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Menu RA-MICRO Word-Datenschnittstelle: Unterschied zwischen den Versionen

Menu RA-MICRO Word-Datenschnittstelle: Unterschied
zwischen den Versionen

Aktuelle Version vom 18. Februar 2020, 10:06 Uhr (Quell

Version vom 5. Marz 2019, 13:06 Uhr (Quelltext
anzeigen)
AGorlich (Diskussion | Beitrage)
« Zum vorherigen Versionsunterschied

Zeile 6:

Datei:escape2017.png|

rect 15 31 139 109 [[Men( RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Adresse in Kurzform|Fligt Adressdaten in das
bestehende Dokument ein.]]

rect 180 34 286 104 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Adresse in Langform|Flgt Adressdaten inkl.
Telefon und Bankverbindung in das bestehende Dokument ein.]]

rect 336 40 440 108 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Anlagenbezug|Mit Anlagenbezug kénnen im
Schreiben Anlagen angefiigt und durch einen sog. Anlagenstrich
im linken Randbereich gekennzeichnet werden.]]

rect 480 30 600 112 [[Men( RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Anlagenverzeichnis|Das Anlagenverzeichnis
wird am Ende des aktuellen Dokuments ausgegeben.]]

rect 643 39 746 104 [[Meni RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Anschr. mit BK|Anschreiben an
Aktenbeteiligten oder Adressnummer auf Grundlage eines
Briefkopfes BK(Nr).rtf]]

rect 30 140 131 213 [[Meni RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Autom. Wiedervorlage|Diese
Programmfunktion fligt den Platzhalter <WVauto...> fir die
automatische Wiedervorlage an Cursorposition in einen
Textbaustein ein.]]

rect 179 140 287 211 [[Meni RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Beteiligtenauswahl|Mit der Beteiligtenauswahl
kénnen Briefe an einen oder mehrere Aktenbeteiligte erstellt
werden.]]

rect 338 144 439 218 [[Men( RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Briefdateiverwaltung|Die in den RA-MICRO
Programmbereichen auBerhalb der Textverarbeitung erstellten
Dokumente (wie z. B. Rechnungen aus dem Modul Gebuhren,
Dokumente aus der Zwangsvollstreckung usw.) kdnnen anstelle
des Direktdrucks zunachst in der Briefdateiverwaltung
zwischengespeichert werden.]]

Ausgabe: 01.05.2024

text anzeigen)
AGOorlich (Diskussion | Beitrage)
(—»Allgemeines)

(33 dazwischenliegende Versionen von 3 Benutzern werden nicht angezeigt)

Zeile 6:

Datei:escape2017.png|

rect 33 48 230 188 [[Menli RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Adresse in Kurzform|Fligt Adressdaten in das
bestehende Dokument ein.]]

rect 297 49 475 188 [[MenlU RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Adresse in Langform|Fligt Adressdaten inkl.
Telefon und Bankverbindung in das bestehende Dokument ein.]]

rect 545 48 724 188 [[MenlU RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Anlagenbezug|Mit Anlagenbezug kénnen im
Schreiben Anlagen angefligt und durch einen sog. Anlagenstrich
im linken Randbereich gekennzeichnet werden.]]

rect 788 48 995 188 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Anlagenverzeichnis|Das Anlagenverzeichnis
wird am Ende des aktuellen Dokuments ausgegeben.]]

rect 1043 48 1249 188 [[Menii_RA-MICRO_Word-
Datenschnittstelle#Anschr. mit BK|Anschreiben an
Aktenbeteiligten oder Adressnummer auf Grundlage eines
Briefkopfes BK(Nr).rtf]]

rect 33 244 230 370 [[Menii_RA-MICRO_Word-
Datenschnittstelle#Autom. Wiedervorlage|Diese
Programmfunktion fligt den Platzhalter <WVauto...> fir die
automatische Wiedervorlage an Cursorposition in einen
Textbaustein ein.]]

rect 293 244 472 370 [[Menu RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Beteiligtenauswahl|Mit der Beteiligtenauswahl
kénnen Briefe an einen oder mehrere Aktenbeteiligte erstellt
werden.]]

rect 544 244 729 370 [[Meni RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Briefdateiverwaltung|Die in den RA-MICRO
Programmbereichen auBerhalb der Textverarbeitung erstellten
Dokumente (wie z. B. Rechnungen aus dem Modul Gebuhren,
Dokumente aus der Zwangsvollstreckung usw.) kdnnen anstelle
des Direktdrucks zunachst in der Briefdateiverwaltung
zwischengespeichert werden.]]

Seite 1 von 16


https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Men%C3%BC_RA-MICRO_Word-Datenschnittstelle&oldid=42259
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Men%C3%BC_RA-MICRO_Word-Datenschnittstelle&action=edit&oldid=42259
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Men%C3%BC_RA-MICRO_Word-Datenschnittstelle&action=edit&oldid=42259
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Benutzer:AG%C3%B6rlich&action=view
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Benutzer_Diskussion:AG%C3%B6rlich&action=view
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Spezial:Beitr%C3%A4ge/AG%C3%B6rlich
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Men%C3%BC_RA-MICRO_Word-Datenschnittstelle&diff=prev&oldid=42259
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Men%C3%BC_RA-MICRO_Word-Datenschnittstelle&oldid=46667
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Men%C3%BC_RA-MICRO_Word-Datenschnittstelle&action=edit
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Men%C3%BC_RA-MICRO_Word-Datenschnittstelle&action=edit
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Benutzer:AG%C3%B6rlich&action=view
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Benutzer_Diskussion:AG%C3%B6rlich&action=view
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Spezial:Beitr%C3%A4ge/AG%C3%B6rlich

rect 478 137 600 221 [[Menii RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#DictaNet Player|Ruft den DictaNet Player auf.
Zur Ubergabe des Diktats an die RA-MICRO Datenschnittstelle ist in
den DictaNet Optionen die Wahl Diktat-Informationen an
gestartete Textverarbeitung lUbergeben zu treffen.]]

rect 637 140 749 210 [[Meni RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Dokument an Ordner Text|Speichert den Text
im Word-Dokumentfenster im aktuellen Textverzeichnis.]]

rect 24 252 136 323 [[Menu RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Dokumente|Die Dokumentenverwaltung ist
eine Untermenge der E-Akte, in der nur mit der Textverarbeitung
zur Akte erstellte Dokumente (Druck- und Textdateien) -
fortlaufend nummeriert als Druckdatei bzw. unter einem individuell
vergebenen Namen als zur Akte gespeicherte Textdatei - pro E-
Akte verwaltet werden kann.]]

rect 188 255 279 319 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Druckdatei laden|Offnen oder Einfiigen einer
gespeicherten Druckdatei Gber die Nummer.]]

rect 343 255 431 326 [[Meni RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Druckdatei speichern|Die Programmfunktion
Druckdatei speichern kommt zum Einsatz, wenn zahlreiche
Schreiben ziligig nacheinander erstellt, aber erst zu einem spateren
Zeitpunkt gedruckt werden sollen.]]

rect 485 249 600 325 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Druckdateiverwaltung|Die
Druckdateiverwaltung ist eine Untermenge der E-Akte und gibt
eine Ubersicht (iber alle Druckdateien.]]

rect 652 257 738 322 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Drucken|Mithilfe der Programmfunktion
Drucken kénnen die Einstellungen fiir den Druck eines Schreibens
festgelegt, Anlagen zu diesem Schreiben aus verschiedenen
Quellen gewahlt und fir den Druck angefligt sowie Vorgaben fir
den elektronischen Versand festgelegt werden.]]

rect 31 358 129 431 [[Menu RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#E-Akte|Startet die E-Akte zur elektronischen
Akteneinsicht.]]

rect 201 362 281 434 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#E-Brief|Anschreiben per E-Mail im HTML Format
mit Briefkopf Textbk.email.htm(l).]]

rect 338 362 442 430 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#E-Mail|Mithilfe dieser Programmfunktion kann
ein Dokument als E-Mail - wahlweise als eingebetteter Text oder
als angefligte Datei im Textformat oder als PDF-Datei - versandt
werden.]]

rect 496 361 586 431 [[Menii RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Fax / 2. Drucker|Hiermit wird das Dokument
auf das unter Einstellungen eingestellte Faxgerat Ubertragen bzw.
auf einen zweiten Drucker gedruckt.]]

rect 650 366 740 425 [[Men( RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Frist-Platzhalter|Diese Programmfunktion fugt
den Platzhalter ~Frist(Zahl), z. B. ~Frist10, an Cursorposition ein.]]

desc none

Ausgabe: 01.05.2024

Menu RA-MICRO Word-Datenschnittstelle: Unterschied zwischen den Versionen

rect 788 250 994 368 [[Menii RA-MICRO_Word-
Datenschnittstelle#DictaNet.C2.AOPlayer|Ruft den DictaNet
Player auf. Zur Ubergabe des Diktats an die RA-MICRO
Datenschnittstelle ist in den DictaNet Optionen die Wahl Diktat-
Informationen an gestartete Textverarbeitung Ubergeben zu
treffen.]]

rect 1045 254 1238 341 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Dokument an Ordner Text|Speichert den Text
im Word-Dokumentfenster im aktuellen Textverzeichnis.]]

rect 41 424 219 545 [[Meni RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Dokumente|Die Dokumentenverwaltung ist
eine Untermenge der E-Akte, in der nur mit der Textverarbeitung
zur Akte erstellte Dokumente (Druck- und Textdateien) -
fortlaufend nummeriert als Druckdatei bzw. unter einem individuell
vergebenen Namen als zur Akte gespeicherte Textdatei - pro E-
Akte verwaltet werden kann.]]

rect 293 426 472 544 [[Meni RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Druckdatei laden|Offnen oder Einfiigen einer
gespeicherten Druckdatei Uber die Nummer.]]

rect 545 421 735 536 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Druckdatei speichern|Die Programmfunktion
Druckdatei speichern kommt zum Einsatz, wenn zahlreiche
Schreiben zligig nacheinander erstellt, aber erst zu einem spateren
Zeitpunkt gedruckt werden sollen.]]

rect 796 426 998 545 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Druckdateiverwaltung|Die
Druckdateiverwaltung ist eine Untermenge der E-Akte und gibt
eine Ubersicht Uber alle Druckdateien.]]

rect 1051 418 1238 542 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Drucken|Mithilfe der Programmfunktion
Drucken kénnen die Einstellungen fiir den Druck eines Schreibens
festgelegt, Anlagen zu diesem Schreiben aus verschiedenen
Quellen gewahlt und fir den Druck angefligt sowie Vorgaben fir
den elektronischen Versand festgelegt werden.]]

rect 49 589 209 708 [[Menu RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#E-Akte|Startet die E-Akte zur elektronischen
Akteneinsicht.]]

rect 298 590 469 715 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#E-Brief|Anschreiben per E-Mail im HTML Format
mit Briefkopf Textbk.email.htm(l).]]

rect 545 593 729 716 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#E-Mail|Mithilfe dieser Programmfunktion kann
ein Dokument als E-Mail - wahlweise als eingebetteter Text oder
als angefligte Datei im Textformat oder als PDF-Datei - versandt
werden.]]

rect 796 598 987 719 [[Menii_RA-MICRO_Word-
Datenschnittstelle#Fax / 2. Drucker|Hiermit wird das Dokument
auf das unter Einstellungen eingestellte Faxgerat libertragen bzw.
auf einen zweiten Drucker gedruckt.]]

rect 1061 597 1243 710 [[Meni RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Frist-Platzhalter|Diese Programmfunktion fligt
den Platzhalter ~Frist(Zahl), z. B. ~Frist10, an Cursorposition ein.]]

desc none
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Menu RA-MICRO Word-Datenschnittstelle

Zeile 35:

Datei:escape2017a.png|

rect 39 39 121 108 [[Meni RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#GruBformel|Die Maske GruBformel einfligen
enthadlt eine Liste aller verfligbaren GruRformeln zum Einflgen in
den aktuellen Schriftsatz.]]

rect 197 41 266 111 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Kurzbrief|Die Programmfunktion Kurzbrief
ermoglicht das schnelle menligesteuerte Erstellen eines
Standardschreibens.]]

rect 332 46 434 107 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Massensendung|Diese Programmfunktion fasst
die bisherigen Programmfunktionen der internen Schnittstelle
Auftraggeberrundschreiben und Serienbrief zusammen und dient
der zeitsparenden Erstellung von Massensendungen.]]

rect 495 42 588 107 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Senden an E-Akte|Uber diese
Programmfunktion kénnen in MS Word erstellte Dokumente in die
E-Akte gespeichert werden.]]

rect 656 47 740 106 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Textbausteine|Mit der Textbausteinverwaltung
kénnen Textbausteine zu verschiedenen Themengebieten in einen
bereits vorhandenen Text eingefiigt werden.]]

rect 33 151 125 212 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Ubersendungszettel|Die Programmfunktion
Ubersendungszettel erméglicht das schnelle Erstellen eines kurzen
Begleitschreibens.]]

rect 325 151 444 215 [[Menii RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle# WORD Rechtschreibpriifung|Ruft die
Microsoft Word-eigene Rechtschreibprifung auf.]]

rect 470 149 606 211 [[Menii RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle# WORD Trennhilfe automatisch|Hierlber
wird die Microsoft Word-eigene automatische Trennhilfe gestartet.]]

rect 633 153 756 214 [[Menii RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#WORD Trennhilfe manuell|Hieriber wird die
manuelle Trennhilfe von Microsoft Word aufgerufen.]]

desc none

Zeile 52:

[[Datei:birne.fw.png|boarder|caption|link=]] Als Textformat
empfehlen wir RTF. In diesem Format werden standardmaRig auch
alle von RA-MICRO mitgelieferten Textbausteine erstellt.

Ausgabe: 01.05.2024

: Unterschied zwischen den Versionen

Zeile 35:

Datei:escape2017a.png|

rect 54 67 223 201 [[Menu RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#GruBformel|Die Maske GruBformel einfligen
enthalt eine Liste aller verfigbaren GruRformeln zum Einflgen in
den aktuellen Schriftsatz.]]

rect 308 67 463 188 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Kurzbrief|Die Programmfunktion Kurzbrief
ermoglicht das schnelle menligesteuerte Erstellen eines
Standardschreibens.]]

rect 565 70 718 193 [[Men( RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Massensendung|Diese Programmfunktion fasst
die bisherigen Programmfunktionen der internen Schnittstelle
Auftraggeberrundschreiben und Serienbrief zusammen und dient
der zeitsparenden Erstellung von Massensendungen.]]

rect 809 67 979 195 [[Menli RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Senden an E-Akte|Uber diese
Programmfunktion kénnen in MS Word erstellte Dokumente in die
E-Akte gespeichert werden.]]

rect 1072 62 1228 195 [[Menu RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Textbausteine|Mit der Textbausteinverwaltung
kénnen Textbausteine zu verschiedenen Themengebieten in einen
bereits vorhandenen Text eingefligt werden.]]

rect 56 242 207 373 [[Menl RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#Ubersendungszettel|Die Programmfunktion
Ubersendungszettel erméglicht das schnelle Erstellen eines kurzen
Begleitschreibens.]]

rect 321 242 461 367 [[WebAkte#Allgemein|Senden an
WebAkte]l

rect 533 239 753 375 [[Menii RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#MS.C2.AOWORD_Rechtschreibpr.C3.
BCfung|Ruft die Microsoft Word-eigene Rechtschreibprifung auf.]]

rect 780 238 1011 375 [[Menii RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#MS.C2.AOWORD_Trennhilfe_automatisch|Hi
erliber wird die Microsoft Word-eigene automatische Trennbhilfe
gestartet.]]

rect 1043 239 1258 380 [[Menii RA-MICRO Word-
Datenschnittstelle#MS.C2.AOWORD_Trennhilfe_manuell|Hierlib
er wird die manuelle Trennhilfe von Microsoft Word aufgerufen.]]

desc none

Zeile 53:

[[Datei:birne.fw.png|boarder|caption|link=1] Als Textformat
empfehlen wir RTF. In diesem Format werden standardmaBig auch
alle von RA-MICRO mitgelieferten Textbausteine erstellt.
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Die Funktionsibersicht kann mit Klick&nbsp;/&nbsp;Touch auf das
Ment [[Datei:Schriftverkehr_Word_Meni.png|link=]] oder Uber die
Taste [[Datei:Z_Esc.png|link=]] aufgerufen werden.

Von hier aus kénnen die Programmfunktionen entweder mit
Mausklick oder Fingertouch aufgerufen werden.

Zeile 75:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Anlagenbezug_einfligen_(Word)#Allgemeines Anlagenbezug
einfligen]

Mit "Anlagenbezug' kénnen im Schreiben Anlagen angefligt und
durch einen sog. Anlagenstrich im linken Randbereich
gekennzeichnet werden.

===Anlagenverzeichnis===

Zeile 84:

Eine Bearbeitung des Anlagenverzeichnisses ist Uber die Funktion
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php
/Anlagenverzeichnis_bearbeiten_(Word)#Allgemeines
Anlagenverzeichnis bearbeiten] Gber das Kontextmeni maglich,
wenn die Einstellung '"Keine RA-MICRO Funktionen im Kontext-
Meni" in den "Einstellungen Textverarbeitung MS-Word" auf der
Karteikarte Support-Info gesetzt ist.

===Anschr. mit&nbsp;BK===

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Anschreiben_mit_Briefkopf_(Word)#Allgemeines Anschreiben mit
Briefkopf]

Zeile 90:

Anschreiben an Aktenbeteiligten oder Adressnummer auf
Grundlage eines Briefkopfes&nbsp;"BK"[Nr]".rtf"

===Autom. Wiedervorlage===

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Automatische_Wiedervorlage_(Word)#Allgemeines Automatische
Wiedervorlage (Word)]

Ausgabe: 01.05.2024

Menl RA-MICRO Word-Datenschnittstelle: Unterschied zwischen den Versionen

Die Funktionstbersicht kann mit Klick&nbsp;/&nbsp;Touch auf das
Menl [[Datei:Schriftverkehr_Word_Menu.png|link=]] oder Uber die
Taste [[Datei:TK_Esc.png|link=]] aufgerufen werden.

Von hier aus kénnen die Programmfunktionen entweder mit
Mausklick oder Fingertouch aufgerufen werden.

Zeile 76:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Anlagenbezug_einfligen_(Word)#Allgemeines Anlagenbezug
einfligen]

Mit&nbsp;''Anlagenbezug" kdnnen im Schreiben Anlagen
angefligt und durch einen sog. Anlagenstrich im linken
Randbereich gekennzeichnet werden.

===Anlagenverzeichnis===

Zeile 85:

+

Eine Bearbeitung des Anlagenverzeichnisses ist Uber die Funktion
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php
/Anlagenverzeichnis_bearbeiten_(Word)#Allgemeines
Anlagenverzeichnis bearbeiten] Gber das Kontextment maglich,
wenn die Einstellung '"Keine RA-MICRO Funktionen im Kontext-
Men(" in den "Einstellungen Textverarbeitung MS-Word" auf der
Karteikarte Support-Info gesetzt ist.

===Anschr.&nbsp;mit&nbsp;BK===

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Anschreiben_mit_Briefkopf_(Word)#Allgemeines Anschreiben mit
Briefkopf]

Zeile 91:

+

Anschreiben an Aktenbeteiligten oder Adressnummer auf
Grundlage eines Briefkopfes&nbsp;""BK"[Nr]".rtf"

===Autom.&nbsp;Wiedervorlage===

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Automatische_Wiedervorlage_(Word)#Allgemeines Automatische
Wiedervorlage (Word)]
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Diese Programmfunktion flgt den Platzhalter "'<WVauto...>" flr
die "automatische Wiedervorlage' an Cursorposition in einen
Textbaustein ein.

===Beteiligtenauswahl===

Zeile 106:

Ruft die [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Briefdateien#Allgemein Briefdateiverwaltung] auf.

Die in den RA-MICRO Programmbereichen auRerhalb der
Textverarbeitung erstellten Dokumente (wie z.&nbsp;B.
Rechnungen aus dem Modul "Gebihren', Dokumente aus der
""Zwangsvollstreckung' usw.) kédnnen anstelle des Direktdrucks
zunachst in der "Briefdateiverwaltung' zwischengespeichert
werden. Quasi als "To-Do-Liste" zeigt sie Dokumente an, die einer
Nachbearbeitung in der Textverarbeitung bedirfen. Die
Briefdateien werden in Bezug auf die zuletzt gewahlte E-Akte zu
dem gewahlten Benutzer angezeigt.

===DictaNet Player===

Ruft den DictaNet Player auf. Zur Ubergabe des Diktats an die ""RA-
MICRO Datenschnittstelle" ist in den "DictaNet Optionen" die Wahl
""Diktat-Informationen an gestartete Textverarbeitung tibergeben"

zu treffen.

===Dokument an Ordner Text===

Ruft die Eingabemaske "RA-MICRO-Datei speichern unter" auf.
Dort kdnnen die Textdateien im gewlinschten Format "*.DOCX, *.
DOC, *.RTF'" gespeichert werden.

StandardmaRig wird als Speicherort das "Textverzeichnis"
vorgeschlagen, das in den Einstellungen Textverarbeitung MS
Word auf der Karteikarte [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php
/Einstellungen_Textverarbeitung_MS_Word#Karteikarte_Allgemein
Allgemein] voreingestellt ist.

Im Anschluss an den Speichervorgang wird die Programmfunktion
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Akteninfo_%
26_Dokumentenverwaltung_speichern_(Word)#Allgemeines
Akteninfo und Dokumentverwaltung speichern] aufgerufen.

===Dokumente===

Ausgabe: 01.05.2024

Menu RA-MICRO Word-Datenschnittstelle: Unterschied zwischen den Versionen

Diese Programmfunktion fligt den&nbsp;Platzhalter&nbsp;''<WVa
uto...>" fur&nbsp;die&nbsp;"automatische&nbsp;Wiedervorlage
" an Cursorposition in einen Textbaustein ein.

===Beteiligtenauswahl===

Zeile 107:

+

Ruft die [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Briefdateien#Allgemein Briefdateiverwaltung] auf.

Die in den RA-MICRO Programmbereichen aulRerhalb der
Textverarbeitung erstellten Dokumente (wie z.&nbsp;B.
Rechnungen aus dem Modul&nbsp;''Geblhren", Dokumente aus&
nbsp;der&nbsp;''Zwangsvollstreckung" &nbsp;usw.) kdnnen
anstelle des Direktdrucks zunachst in&nbsp;der&nbsp;''Briefdatei
verwaltung" zwischengespeichert werden. Quasi als "To-Do-Liste"
zeigt sie Dokumente an, die einer Nachbearbeitung in der
Textverarbeitung bedirfen. Die Briefdateien werden in Bezug auf
die zuletzt gewahlte E-Akte zu dem gewahlten Benutzer angezeigt.

===DictaNet&nbsp;Player===

Ruft den&nbsp;DictaNet&nbsp;Player auf. Zur Ubergabe des
Diktats an&nbsp;die ""RA-MICRO Datenschnittstelle" ist in den
"DictaNet Optionen' die Wahl "Diktat-Informationen an gestartete
Textverarbeitung tUbergeben' zu treffen.

===Dokument an Ordner Text===

Ruft die&nbsp;Eingabemaske&nbsp;''RA-MICRO-Datei speichern
unter" auf. Dort kénnen die Textdateien im gewlinschten Format
"+ DOCX, *.DOC, *.RTF'" gespeichert werden.

StandardmaRBig wird als Speicherort das '"Textverzeichnis"
vorgeschlagen, das in den Einstellungen Textverarbeitung MS
Word auf der Karteikarte&nbsp;[https://onlinehilfen.ra-micro.de
/index.php
/Einstellungen_Textverarbeitung_MS_Word#Karteikarte_Allgemein
Allgemein] voreingestellt ist.

Im Anschluss an den Speichervorgang wird die Programmfunktion&
nbsp;[https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Akteninfo_%
26_Dokumentenverwaltung_speichern_(Word)#Allgemeines
Akteninfo und Dokumentverwaltung speichern] aufgerufen.

===Dokumente===
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Zeile 124:

Startet die [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Dokumente#Allgemein Dokumentenverwaltung].

Die "Dokumentenverwaltung' ist eine Untermenge der
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Akte#Allgemeines E-Akte], in der nur mit der ""Textverarbeitung"

- zur Akte erstellte Dokumente (Druck- und Textdateien) -
fortlaufend nummeriert als "Druckdatei' bzw. unter einem
individuell vergebenen Namen als zur Akte gespeicherte Textdatei
- pro E-Akte verwaltet werden kann.

Die dort gespeicherten Dokumente kénnen beliebig geandert,
Uberschrieben und zusatzlich auch in die "E-Akte" verlinkt werden.
Die "Dokumentenverwaltung" ist insofern einer Art
"Entwurfsverwaltung" gleichzusetzen.

===Druckdatei laden===

Zeile 138:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Druckdatei_speichern_(Word) Druckdatei speichern]

Die Programmfunktion "'Druckdatei speichern' kommt zum
Einsatz, wenn zahlreiche Schreiben zligig nacheinander erstellt,
aber erst zu einem spateren Zeitpunkt gedruckt werden sollen.

===Druckdateiverwaltung===

Die "Druckdateiverwaltung" ist eine Untermenge der
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Akte E-Akte]

- und gibt eine Ubersicht lber alle Druckdateien. Druckdateien
kénnen benutzerbezogen mit oder ohne Jahrgang unter einer
laufenden Nummer gespeichert werden.

Die "Druckdateiverwaltung' ist ein seit Jahrzehnten
praxisbewahrtes und eingeflihrtes System zur Identifizierung von
Schriftsatzen der Kanzlei und ein Entwurfssystem fur Schriftsatze.
Fortlaufend nummerierte Schriftsatze kénnen unter ihrer Nummer
beliebig oft in der "Textverarbeitung" geandert, als Entwurf in der
"Druckdateiverwaltung" und als verlinkte PDF-Datei in der
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Akte E-Akte]
gespeichert werden.

Ausgabe: 01.05.2024

Zeile 125:

Startet die [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Dokumente#Allgemein Dokumentenverwaltung].

Die&nbsp;''Dokumentenverwaltung" ist eine Untermenge der
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Akte#Allgemeines E-Akte], in der nur mit&nbsp;der&nbsp;' ' Textv

4+  erarbeitung" zur Akte erstellte Dokumente (Druck-&nbsp;und

Textdateien) - fortlaufend nummeriert als&nbsp;''Druckdatei'' &nb
sp;bzw. unter einem individuell vergebenen Namen als zur Akte
gespeicherte Textdatei - pro&nbsp;E-Akte verwaltet werden kann.

Die dort gespeicherten Dokumente kdénnen beliebig gedndert,
Uberschrieben und zusatzlich auch in&nbsp;die&nbsp;''E-Akte"
verlinkt werden. Die&nbsp;''Dokumentenverwaltung' ist insofern
einer&nbsp;Art&nbsp;"Entwurfsverwaltung" gleichzusetzen.

===Druckdatei laden===

Zeile 139:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Druckdatei_speichern_(Word) Druckdatei speichern]

Die&nbsp;Programmfunktion&nbsp;''Druckdatei&nbsp;speichern
" kommt zum Einsatz, wenn zahlreiche Schreiben zligig
nacheinander erstellt, aber erst zu einem spateren Zeitpunkt
gedruckt werden sollen.

===Druckdateiverwaltung===

Die&nbsp;''Druckdateiverwaltung" ist eine Untermenge der
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Akte E-Akte]

+ und gibt eine Ubersicht (iber alle Druckdateien. Druckdateien

kénnen benutzerbezogen mit oder ohne Jahrgang unter einer
laufenden Nummer gespeichert werden.

Die&nbsp;''Druckdateiverwaltung" ist ein seit Jahrzehnten
praxisbewahrtes und eingefiihrtes System zur Identifizierung von
Schriftsatzen der Kanzlei und ein Entwurfssystem flr Schriftsatze.
Fortlaufend nummerierte Schriftsatze kénnen unter ihrer Nummer
beliebig oft in&nbsp;der&nbsp;'' Textverarbeitung' geandert, als
Entwurf in der ""Druckdateiverwaltung' und als verlinkte PDF-Datei
in der [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Akte E-
Akte] gespeichert werden.
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Fortlaufend nummerierte Schriftsatze kénnen unter ihrer Nummer
beliebig oft in der Textverarbeitung gedndert, als Entwurf in der
Druckdateiverwaltung und als verlinkte PDF-Datei in der "E-Akte"
gespeichert werden.

In der "RA-MICRO&nbsp;Word-Schnittstelle&nbsp;+&nbsp;
- (extern)" gibt es daflir die Programmfunktion '"Druckdatei&nbsp;
speichern".

Uber "RA-MICRO&nbsp;Drucken' besteht ebenfalls die Méglichkeit,
Dokumente als Druckdateien zu speichern.

[[Datei:birne.fw.png|link=]1Fir diese Ansicht der
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Akte E-Akte]

- setzen wir voraus, dass in den "E-Workflow Einstellungen" auf der
Karteikarte&nbsp;'"E-Akte" die Einstellung "Classic&nbsp;
Icon&nbsp;Ansicht" nicht gesetzt ist.

===Drucken===

Zeile 157:

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

Mithilfe der Programmfunktion "'Drucken' kénnen die
Einstellungen fur den Druck eines Schreibens festgelegt, Anlagen

—  zu diesem Schreiben aus verschiedenen Quellen gewahlt und fir
den Druck angefiligt sowie Vorgaben fiir den elektronischen
Versand festgelegt werden.

===FE-Akte===

Zeile 167:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Anschreiben_mit_RA-MICRO_E-Brief_(Word) Anschreiben mit RA-
MICRO E-Brief]

Anschreiben per E-Mail im HTML Format mit Briefkopf ""Textbk.
email.htm(l)".

—===E-Mail===

Zeile 173:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Senden_an_E-Mail_Empfanger_(Word)#Allgemeines Senden an E-
Mail Empfanger]

Ausgabe: 01.05.2024

Fortlaufend nummerierte Schriftsatze kénnen unter ihrer Nummer
beliebig oft in der Textverarbeitung geandert, als Entwurf in der
Druckdateiverwaltung und als verlinkte PDF-Datei in der "E-Akte"
gespeichert werden.

In&nbsp;der&nbsp;''RA-MICRO&Nbsp; Word-Schnittstelle&nbsp;

+ +&nbsp;(extern)" gibt es daflr die Programmfunktion&nbsp;''Druc

kdatei&nbsp;speichern.

Uber&nbsp;''RA-MICRO&nNbsp;Drucken' besteht ebenfalls die
Mdoglichkeit, Dokumente als Druckdateien zu speichern.

[[Datei:birne.fw.png|link=1]Fir diese Ansicht der
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Akte E-Akte]

+ setzen wir voraus, dass in&nbsp;den&nbsp;'' E-Workflow&nbsp;Ei

nstellungen' auf der Karteikarte&nbsp;''E-Akte" die&nbsp;Einstell
ung&nbsp;''Classic&nbsp;lcon&nbsp;Ansicht" nicht gesetzt ist.

===Drucken===

Zeile 158:

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

Mithilfe&nbsp;der&nbsp;Programmfunktion&nbsp;''Drucken"
kénnen die Einstellungen fir den Druck eines Schreibens

4+  festgelegt, Anlagen zu diesem Schreiben aus verschiedenen

Quellen gewahlt und fir den Druck angefligt sowie Vorgaben fir
den elektronischen Versand festgelegt werden.

===E-Akte===

Zeile 168:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Anschreiben_mit_RA-MICRO_E-Brief_(Word) Anschreiben mit RA-
MICRO E-Brief]

Anschreiben per&nbsp;E-Mail im&nbsp;HTML&nbsp;Format mit&
nbsp;Briefkopf&nbsp;' ' Textbk.email.htm(l)".

===E-Mail===

Zeile 174:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Senden_an_E-Mail_Empfanger_(Word)#Allgemeines Senden an E-
Mail Empfanger]
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Mithilfe dieser Programmfunktion kann ein Dokument als E-Mail -
- wahlweise als eingebetteter Text oder als angefiligte Datei im
Textformat oder als PDF-Datei - versandt werden.

===Fax&nbsp;/&nbsp;2.&nbsp;Drucker===

Zeile 183:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Fristplatzhalter_(Word)#Allgemeines Fristplatzhalter]

Diese Programmfunktion fligt den Platzhalter "~ Frist'[Zahl], z.
&nbsp;B. "~ Frist10", an Cursorposition ein. Die Frist wird beim
Druck aktualisiert und ist beschrankt auf 9999&nbsp;Tage.

===Grullformel===

Zeile 189:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Gru%
C3%9Fformel_(Word)#Allgemeines GruBformel]

Die Maske "GruRformel einfligen" enthdlt eine Liste aller
verflgbaren GruBRformeln zum Einfligen in den aktuellen

- Schriftsatz. Anderungen an der GruRformelauswahl sind nur bei
Vorliegen des Programmrechtes '""Standardtexte' maglich.

===Kurzbrief===

Zeile 195:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Kurzbrief_(Word)#Allgemeines Kurzbrief Word]

Die Programmfunktion "Kurzbrief' ermdglicht das schnelle
menlgesteuerte Erstellen eines Standardschreibens.

===Massensendung===

Zeile 201:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Massensendung_(Word)#Allgemeines Massensendung];

Diese Programmfunktion fasst die bisherigen Programmfunktionen
der internen Schnittstelle ""Auftraggeberrundschreiben' und
"'Serienbrief'' zusammen und dient der zeitsparenden Erstellung
von Massensendungen.

Ausgabe: 01.05.2024

Mithilfe dieser Programmfunktion kann ein Dokument als&nbsp;E-

+ Mail - wahlweise als eingebetteter Text oder als angefiigte Datei

im Textformat oder als&nbsp;PDF-Datei - versandt werden.

===Fax&nbsp;/&nbsp;2.&nbsp;Drucker===

Zeile 184:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Fristplatzhalter_(Word)#Allgemeines Fristplatzhalter]

Diese Programmfunktion fligt den&nbsp;Platzhalter&nbsp;" ~Frist
""[Zahl], z.&nbsp;B. """~ Frist10", an&nbsp;Cursorposition ein. Die
Frist wird beim Druck aktualisiert und ist beschrankt&nbsp;auf&nb
sp;9999&nbsp;Tage.

===Grulformel===

Zeile 190:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Gru%
C3%9Fformel_(Word)#Allgemeines GruBformel]

Die&nbsp;Maske&nbsp;' ' Gruformel&nbsp;einfligen" enthalt
eine Liste aller verfiigbaren GruBformeln zum Einfligen in den

+ aktuellen Schriftsatz. Anderungen an der GruRformelauswahl sind

nur bei Vorliegen des&nbsp;Programmrechtes&nbsp;''Standardte
xte" maglich.

===Kurzbrief===

Zeile 196:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Kurzbrief_(Word)#Allgemeines Kurzbrief Word]

Die&nbsp;Programmfunktion&nbsp;''Kurzbrief' erméglicht das
schnelle meniigesteuerte Erstellen eines Standardschreibens.

===Massensendung===

Zeile 202:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Massensendung_(Word)#Allgemeines Massensendung];

Diese Programmfunktion fasst die bisherigen Programmfunktionen
der internen Schnittstelle ""Auftraggeberrundschreiben' und&nbsp
;"'Serienbrief'' zusammen und dient der zeitsparenden Erstellung
von Massensendungen.
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===Senden an E-Akte===

Zeile 207:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Senden_an_E-Akte_(Word)#Allgemeines Senden an E-Akte (Word)]

Uber diese Programmfunktion kénnen in MS Word erstellte
Dokumente in die "E-Akte" gespeichert werden.

===Textbausteine===

Zeile 213:

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

Mit der "Textbausteinverwaltung' kénnen Textbausteine zu
verschiedenen Themengebieten in einen bereits vorhandenen Text
eingefligt werden.

===0Ubersendungszettel===

Zeile 219:

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

Die Programmfunktion "Ubersendungszettel" erméglicht das
schnelle Erstellen eines kurzen Begleitschreibens.

===MS&nbsp;WORD Rechtschreibprifung===

Menl RA-MICRO Word-Datenschnittstelle: Unterschied zwischen den Versionen

===Senden an E-Akte===

Zeile 208:

Hauptartikel &rarr; [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/Senden_an_E-Akte_(Word)#Allgemeines Senden an E-Akte (Word)]

Uber&nbsp;diese&nbsp;Programmfunktion kénnen in&nbsp;MS&
nbsp;Word erstellte Dokumente in die "E-Akte" gespeichert
werden.

===Textbausteine===

Zeile 214:

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

Mit&nbsp;der&nbsp;'' Textbausteinverwaltung' kdnnen
Textbausteine zu verschiedenen Themengebieten in einen bereits
vorhandenen Text eingefligt werden.

===[bersendungszettel===

Zeile 220:

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

Die&nbsp;Programmfunktion&nbsp;" Ubersendungszettel"
ermdglicht das schnelle Erstellen eines kurzen Begleitschreibens.

===MS&nbsp;WORD Rechtschreibprifung===

Aktuelle Version vom 18. Februar 2020, 10:06 Uhr

Hauptseite > Schriftverkehr > Word > Menl RA-MICRO Word-Datenschnittstelle

Inhaltsverzeichnis

B AN oY o g LY L =T PP UPPRPPTN
2 Funktionen im BearbeitUNgSheraiCh ... i e e
B A Ao L =TT [ T Q0 V4 (o o o' PSPPI
A e | =11 =TT o T =T g T ) (o] o o PP S
2.3 ANIAGENDEZUG .ttt ettt et e e e e e e e e eaae
2.4 Anlagenverzeichnis
Ao Y Y o =Tl o o o 0 o = 1 PP UPPRPPTRE
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2.7 BeteiligtenaUSWahl ... e a e aaa, 12
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2.15 Drucken
B R A S T TR SUUPPPTTSPPIN
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2,19 FaX [ 2. DIUCKET ettt oottt oo ettt ettt e et e e et bt et e et et ea e e eaa e aean 14
2.20 Frist-Platznaller ... e e e e et e e et et et e e e e e aean 14
A R Y U] ] o] s =] PP PPTRUUPPIN 15
2.22 Kurzbrief
2 B = EEY=T d TS1=T o o [6 o Lo R PP RTPPPPTP
2.24 SENAEN AN E-AKEE .ttt e et ettt et et e e e ea e aean
W T =Y o = 10 Y =T o 1= PSP PPTUPPIN
2.26 Ubersendungszettel .........ccccovviiiiiiiuiiiiiicie e
2.27 MS WORD Rechtschreibprifung
2.28 MS WORD Trennhilfe automatiSCh ........iii e e een 16
2.29 MS WORD Trennhilfe ManUEIL ... e e e et e et e e e e et e e e e e eaaeeeees 16

Allgemeines

€D Menii RA-MICRO - O X

A, A, / // A

r

Adresse Kurzform Adresse Langform Anlagenbezug Anlagenverzeichnis Anschr. mit BK
<ESC 6> <ESC 9> <ESC 11> <ESC 15> <ESC 16>
< * p— =
W B "B = A
Autom.Wiedervorlage Beteiligtenauswahl Beteiligtenrundschreiben Briefdateiverwaltung DictaNet Player
<ESC 19» <ESC 21> <ESC 56> <ESC 22» <ESC 25=
= ‘D 5l =
Dokument an Ordner Text Dokumente Druckdatei laden Druckdatei speichern Druckdateiverwaltung
<ESC 1+ ENTER> <ESC 26> <ESC 27> <ESC 3 + ENTER> <ESC 4 + ENTER>

—

Drucken
<ESC 13>

=
E-Akte
<ESC 28>

'E
E-Brief
<ESC 54>

E-Mail
<ESC 39>

FAX]

Fax /| 2.Drucker
<ESC 10>
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Teil 2 der Funktionstbersicht
o

<> ™= .
Fris = \ \ M —
Frist-Platzhalter GruBformel Kurzbrief Massensendung Senden an E-Akte
<ESC 32> <ESC 33> <ESC 24> <ESC 18> <ESC 41>
Pt S
tach e. IO
Textbausteine Ubersendungszettel WebAkte WORD Rechtschreibpriifung WORD Trennhilfe automatisch
<ESC 14> <ESC 43> <ESC 40> <ESC 12> <ESC 7>

«

SIL

WORD Trennhilfe manuell
<ESC 8>

Das Menii RA-MICRO Word-Schnittstelle bietet eine Ubersicht aller wichtigen - in Microsoft Word

(kurz MS Word) verfliigbaren - RA-MICRO Programmfunktionen. Wir empfehlen allen MS Word-Benutzern, sich
anhand dieser Funktionsibersicht mit den vielfaltigen Leistungsmaglichkeiten der RA-M/CRO Word-
Schnittstelle zur Verbesserung der Produktivitat vertraut zu machen.

',C Als Textformat empfehlen wir RTF. In diesem Format werden standardmaRig auch alle von RA-MICRO
mitgelieferten Textbausteine erstellt.

>

Die Funktionslibersicht kann mit Klick / Touch auf das Men oder Uber die Taste | ESC aufgerufen

werden.

Von hier aus kdénnen die Programmfunktionen entweder mit Mausklick oder Fingertouch aufgerufen werden.
Funktionen im Bearbeitungsbereich

Adresse in Kurzform

Hauptartikel - Adresse in Kurzform

Flgt Adressdaten in das bestehende Dokument ein.

Adresse in Langform

Hauptartikel - Adresse in Langform
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Flgt Adressdaten inkl. Telefon und Bankverbindung in das bestehende Dokument ein.

Anlagenbezug

Hauptartikel = Anlagenbezug einfigen

Mit Anlagenbezug kdnnen im Schreiben Anlagen angeflgt und durch einen sog. Anlagenstrich im linken
Randbereich gekennzeichnet werden.

Anlagenverzeichnis

Hauptartikel » Anlagenverzeichnis bearbeiten (Word)

Das Anlagenverzeichnis wird am Ende des aktuellen Dokuments ausgegeben. Eine Bearbeitung des
Anlagenverzeichnisses ist Uber die Funktion Anlagenverzeichnis bearbeiten Uber das Kontextmenl madglich,
wenn die Einstellung Keine RA-MICRO Funktionen im Kontext-Mend in den E£instellungen Textverarbeitung
MS-Word auf der Karteikarte Support-Info gesetzt ist.

Anschr. mit BK

Hauptartikel » Anschreiben mit Briefkopf

Anschreiben an Aktenbeteiligten oder Adressnummer auf Grundlage eines Briefkopfes BKINr].rtf

Autom. Wiedervorlage

Hauptartikel » Automatische Wiedervorlage (Word)

Diese Programmfunktion fligt den Platzhalter <WVauto...> flr die automatische Wiedervoriage an
Cursorposition in einen Textbaustein ein.

Beteiligtenauswahl

Hauptartikel —» Beteiligtenauswahl

Mit der Beteiligtenauswahl kdnnen Briefe an einen oder mehrere Aktenbeteiligte erstellt werden.

Briefdateiverwaltung

Ruft die Briefdateiverwaltung auf.

Die in den RA-MICRO Programmbereichen auflerhalb der Textverarbeitung erstellten Dokumente (wie z. B.
Rechnungen aus dem Modul Gebdhren, Dokumente aus der Zwangsvol/streckung usw.) kdnnen anstelle des
Direktdrucks zunachst in der Briefdateiverwaltung zwischengespeichert werden. Quasi als "To-Do-Liste"
zeigt sie Dokumente an, die einer Nachbearbeitung in der Textverarbeitung bedirfen. Die Briefdateien
werden in Bezug auf die zuletzt gewahlte E-Akte zu dem gewahlten Benutzer angezeigt.
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DictaNet Player

Ruft den DictaNet Player auf. Zur Ubergabe des Diktats an die RA-M/CRO Datenschnittstelle ist in den
Dictallet Optionen die Wahl Diktat-Informationen an gestartete Textverarbeitung tibergeben zu treffen.

Dokument an Ordner Text

Ruft die Eingabemaske RA-M/CRO-Date/ speichern unter auf. Dort kdbnnen die Textdateien im gewlnschten
Format * DOCX, * DOC, * RTF gespeichert werden.

Standardmafig wird als Speicherort das 7extverzeichnis vorgeschlagen, das in den Einstellungen
Textverarbeitung MS Word auf der Karteikarte Allgemein voreingestellt ist.

Im Anschluss an den Speichervorgang wird die Programmfunktion Akteninfo und Dokumentverwaltung
speichern aufgerufen.

Dokumente

Startet die Dokumentenverwaltung.

Die Dokumentenverwaltung ist eine Untermenge der E-Akte, in der nur mit der 7extverarbeitung zur Akte
erstellte Dokumente (Druck- und Textdateien) - fortlaufend nummeriert als Druckdate/ bzw. unter einem
individuell vergebenen Namen als zur Akte gespeicherte Textdatei - pro E-Akte verwaltet werden kann.

Die dort gespeicherten Dokumente kénnen beliebig geandert, Uberschrieben und zusatzlich auch in die £-
Akte verlinkt werden. Die Dokumentenverwaltung ist insofern einer Art "Entwurfsverwaltung"
gleichzusetzen.

Druckdatei laden

Hauptartikel -» Druckdatei laden

Offnen oder Einfiigen einer gespeicherten Druckdatei (iber die Nummer.

Druckdatei speichern

Hauptartikel = Druckdatei speichern

Die Programmfunktion Druckdater speichern kommt zum Einsatz, wenn zahlreiche Schreiben zlgig
nacheinander erstellt, aber erst zu einem spateren Zeitpunkt gedruckt werden sollen.

Druckdateiverwaltung
Die Druckdateiverwaltung ist eine Untermenge der E-Akte und gibt eine Ubersicht {iber alle Druckdateien.

Druckdateien kénnen benutzerbezogen mit oder ohne Jahrgang unter einer laufenden Nummer gespeichert
werden.
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Die Druckdateiverwaltung ist ein seit Jahrzehnten praxisbewahrtes und eingefiihrtes System zur
Identifizierung von Schriftsatzen der Kanzlei und ein Entwurfssystem fur Schriftsatze. Fortlaufend
nummerierte Schriftsatze kédnnen unter ihrer Nummer beliebig oft in der 7extverarbeitung geandert, als
Entwurf in der Druckdateiverwaltung und als verlinkte PDF-Datei in der E-Akte gespeichert werden.

Fortlaufend nummerierte Schriftsatze kénnen unter ihrer Nummer beliebig oft in der Textverarbeitung
geandert, als Entwurf in der Druckdateiverwaltung und als verlinkte PDF-Datei in der £-Akte gespeichert
werden.

In der RA-MICRO Word-Schnittstelle + (extern) gibt es dafur die Programmfunktion Druckdater speichern.
Uber RA-MICRO Drucken besteht ebenfalls die Méglichkeit, Dokumente als Druckdateien zu speichern.

',C Fur diese Ansicht der E-Akte setzen wir voraus, dass in den E-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte
E-Akte die Einstellung C/assic Icon Ansicht nicht gesetzt ist.

Drucken

Hauptartikel - RA-MICRO Drucken

Mithilfe der Programmfunktion Drucken kénnen die Einstellungen fir den Druck eines Schreibens festgelegt,
Anlagen zu diesem Schreiben aus verschiedenen Quellen gewahlt und fir den Druck angefugt sowie
Vorgaben fur den elektronischen Versand festgelegt werden.

E-Akte

Startet die E-Akte zur elektronischen Akteneinsicht.
E-Brief

Hauptartikel = Anschreiben mit RA-MICRO E-Brief

Anschreiben per E-Mail im HTML Format mit Briefkopf 7extbk.email. htm(l).
E-Mail

Hauptartikel - Senden an E-Mail Empfanger

Mithilfe dieser Programmfunktion kann ein Dokument als E-Mail - wahlweise als eingebetteter Text oder als
angeflgte Datei im Textformat oder als PDF-Datei - versandt werden.

Fax / 2. Drucker

Hiermit wird das Dokument auf das unter Einstellungen eingestellte Faxgerat Gbertragen bzw. auf einen
zweiten Drucker gedruckt.

Frist-Platzhalter

Hauptartikel = Fristplatzhalter
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Diese Programmfunktion fligt den Platzhalter ~FrisfiZahl], z. B. ~Frist10, an Cursorposition ein. Die Frist
wird beim Druck aktualisiert und ist beschrankt auf 9999 Tage.

GruRformel

Hauptartikel - GruRformel

Die Maske Grufsformel einfigen enthalt eine Liste aller verfigbaren GruRformeln zum Einflgen in den
aktuellen Schriftsatz. Anderungen an der GruRformelauswahl sind nur bei Vorliegen des Programmrechtes
Standardtexte moglich.

Kurzbrief

Hauptartikel = Kurzbrief Word

Die Programmfunktion Kurzbrief ermdéglicht das schnelle menigesteuerte Erstellen eines
Standardschreibens.

Massensendung

Hauptartikel - Massensendung;

Diese Programmfunktion fasst die bisherigen Programmfunktionen der internen Schnittstelle
Auftraggeberrundschreiben und Serienbrief zusammen und dient der zeitsparenden Erstellung von
Massensendungen.

Senden an E-Akte

Hauptartikel - Senden an E-Akte (Word)

Uber diese Programmfunktion kénnen in MS Word erstellte Dokumente in die £-4kte gespeichert werden.

Textbausteine

Hauptartikel = Textbausteine

Mit der 7extbausteinverwaltung konnen Textbausteine zu verschiedenen Themengebieten in einen bereits
vorhandenen Text eingeflgt werden.

Ubersendungszettel

Hauptartikel » Ubersendungszettel

Die Programmfunktion Ubersendungszette/ ermoglicht das schnelle Erstellen eines kurzen
Begleitschreibens.

MS WORD Rechtschreibprufung

Ruft die MS Word-eigene Rechtschreibprifung auf.
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MS WORD Trennhilfe automatisch

HiertUber wird die MS Word-eigene automatische Trennhilfe gestartet.

MS WORD Trennhilfe manuell

Hierlber wird die manuelle Trennhilfe von MS Word aufgerufen.
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