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PDF E-Akte

Kategorie: E-Workflow
Support-Hotline: 030 43598 888

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

i PDF E-Akte T 1 = O X
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PDF Verschliisselung Passwort: :’"’ ' Wiederholung: -‘trti-'l |
Alle Terminsakten 3 «| Tag(e) im Voraus. Kalender: | (3) V2 Hinzufiigen
E-Akte Nr. 2/23 * Giinzelmann - Beratung
Exportliste
2/23 Ginzelmann - Beratung GroBe: ca. 2,59 MB )|
z
erne
GesamtgroBe der E-Akten Exportliste: ca. 2,59 MB || Exportieren b 4

Mit der Funktion kénnen E-Akten sowie Terminsakten eines Benutzers bis zu sieben Tage im Voraus in PDF-
Dokumente umgewandelt und anschlieBend in ein bereits vorgegebenes Zielverzeichnis gespeichert
werden.

Nach Eingabe der Aktennummer oder Eingabe der Optionen flir Terminsakten wird die Hauptakte sowie die
gespeicherten Unterordner zur Auswahl in der Exportliste angezeigt. Nach Auswahl der E-Akte wird ein
Gesamt-PDF-Dokument, also ein Hauptdokument erstellt.

Funktionen im Bearbeitungsbereich
Ziel
Die PDF-Akte wird in einem der vorgegebenen Zielverzeichnisse gespeichert.

PDF Verschlusselung Passwort

Vor dem Exportieren der Akten kann ein Passwort festgelegt werden, um das Dokument zu verschlisseln.
Das eingegebene Passwort muss wiederholt sowie beim Offnen der PDF-Datei eingegeben werden.

Alle Terminsakten

Alle im Kalender des ausgewahlten Benutzers konnen bis zu sieben Tage im Voraus in die Exportliste
hinzugefugt und nach Wahl als PDF-Akte gespeichert werden.
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Exportliste

In der Exportliste werden Akten aufgelistet, welche zum Export ausgewahlt wurden. Neben Aktenzeichen
und Aktenkurzbezeichnung wird auch die GroRe der Akten angezeigt. Die Akten kénnen vorne an- und
abgewahlt werden, sowie Unterordner auch.

Soll eine oder mehrere Akte/n aus der Exportliste entfernt werden, kann dies ganz rechts Uber die Mulleimer
erfolgen.

Funktionen in der Abschlussleiste

Exportieren

L:..l Exportieren

Mit Klick auf Exportieren werden die in der Exportliste ausgewahlten Akten als PDF E-Akte in das
Zielverzeichnis gespeichert.

Dem Fortschrittsbalken in der Abschlussleiste kann entnommen werden, welche E-Akte derzeit umgewandelt
und gespeichert wird und ob der Export vollstandig erfolgt ist.
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