RA-MICRD

Text als Fax versenden (KTV)

Text als Fax versenden (KTV)

Hauptseite > Schriftverkehr > KTV > Text als Fax versenden (KTV)

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
B R = o TS =T 0T g Vo= o PRSPPI 3
20 PPN 3
3 Funktionen im BearbeituUNgSher@iCh ... i e 3
3.1 ANZAN] eI AUSAIUCKE ...ttt oottt e ettt ettt e et et e e e et e e e ata e e e eat e e e et e eenans 3
3.2 VON SEILE [ BiS SOILE iniiiiiiei ittt et e e e et e e et e e et e eaans 3
3.3 NUF @KEUIE S@ITE ...ttt ettt ettt e et et e e e et e e e e et e e e et e e e et e e e ba e eeenans 3
3.4 NUF Marki@rung ArUCKEN ... et e et e ettt e e e et e e e et e e e ett e e eatn e e e eab e eeebneaenans 4
3.5 Anlagenverzeichnis automatiSCh drUCKEN ... e et 4
3.6 Abschrift per E-Mail an Mandant TeXt / PDF ..o e 4
3.7 Abschrift / Anz. beglaubigte ADSChIITEEN ... e e 4
SR T O 1 o1 = TP RPPPTN 4
3.9 Mandant hat A ST L. e et ettt ettt 4
ST 0 o To s o o | (U [of -G PP PP UPPT 4
T O T A oY =T =T T B 10T oL G PP 5
3.11 Drucker fUr WeItEIrE EXEMIPIArE vt e e e et e e et e e e et e e e et e e e aa e e aaans 5
3.12 1. Seite vom Original @us SCRaCRT ... e 5
3.13 Seitenzahler beginnt Mt SEItEN-NT . (o o e et e e 5
3.14 Druckerwechsel flUr alle EXEMPIare v e e e e e e e e e aes 5
T B = = T 1= TP UPPPRPPPT 5
I O o = U [ ol e [ =T o O UPT PPN 5
T o 1Y AN ] o =T PP UPPPRPPPT 6
3.18 Dokument und Anlagen zu einer PDF-Datei zusammenfassen .......ciiiiiiiiiiiiiii e 6
S R T L S T RSP RPPPPPPIN 6
320 SPEICN I O ittt e e e 6
I R B T ¥ ol (e oY =T [ TU oY o a1 TP UPP TR UPPT 6
3.22 OrdNer [ Dal@iN@mMI@ ..ue i et e et et e e e e e et n e et at e ettt e aeb e aeaans 6
I I A =] o1 a [0 0 e 0 =T TP UPPT 6
I AN <] o] g o ] « PP PPRRPPPT 6
SIS B Y AU o o T PPN 7
3.26 DOKUMENEENKENNZEICNEN ...ttt ettt e ettt e ettt e e e et e e ettt e e e et e e eaa e eaenans 7
3.27 DokumentenkennzZeiCh@N [/ WEQ ....coouuiiiiiiiiiiii ettt e et e e e e e e e eaae 7
3.28 Auswahlliste DokumentenkennzZeiChE@N ... e e a e 7
C A BN = =1 =T o =T PP PPN 7
3.30 BEMIEIKUNG oottt ettt e e e e e e e ane 8
3.3 1 AUSKIGPPDULEON e e e rane 8
3.31.1 SChIagWOrt / RUDIIK .ottt e e e e et r e et e e e et e e e e e enans 8
I N Y Y 7= [ o Lo 11T =T [PPSO TPPRPPTRN 8

S G G L U =T ] o L =T TSP SPPTT 8
3.31.4 DOKUMENTENSEALUS ...ttt ettt et e e et e e e e e e e e e e e e e een s 8

Ausgabe: 27.04.2024 Seite 1 von 10



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

=7
RA-MICRO

Text als Fax versenden (KTV)

SN I 1 T o0 1] 1 (e o o PP PSPPI 9
C G 1 BT o) o] g u a =Tl o g [ o ) S PP PPPT 9
SN 7T TV =T oYY N = T PP PPR PP 9
3.35 N TeXtbaUStEINVEIWaAITUNG oot e e e e et et e et e e e n e e e e b n e e 9
T o3 N ] =T 1= o TR PP UPTPPRPPRRPN 9
4 Funktionen in der ADSCNIUSSIQISTE ...ttt et e e et e et e e e e eeans 9
O Yol a1 =11 o1 o] a1V L 4P 9
4.2 PasSSWOITVEIrSCRIUSSEIUNG ....viiiiieiiiii ettt e e e et e e e e e e e e e ne s 9
4.3 OK und Drucken UNd SChIIEBEN .....uuiiii e e e et e e et e e e e et e e b e e e e e eaaaeeeen 10
V{0 AN o] o] g U Tl WU | oY IS Yol 1 LT=Y Y= o 1R U PPRP 10

Allgemeines
9 Druck auf FAX / 2. Drucken: Fax pod
% 7. a
Anzahl der Ausdrucke: < ¥ Abzchiift |
“on Seite: |q Biz Seite: Anz. beglaubigte Abzchriften:
Mur aktuelle Seite | Original ]
Mur Markierung drucken | Mandant hat Abschrift ]
Anlagenverzeichniz automatizch drucken O Aufdruck auf E xemplar | hd ":"
Abschrift per E-tail an Mandant  Text [ POF [
Zoormdrick,
i
W
Drucker fur weitere Exemplare HPCLJ3520-01 [1.0G) an HPCLJ2530-01 v
1. Seite worn Orniginal aus Schacht Marmnal "
Seitenzahler beginnt mit S eiten-Mr.: 1 Druckemwechsel fur alle Exemplare |
[JE-Bret [ Signaturordner O beA [] Diokurment und Anlagen zu einer POF-D atel zuzammenfazsen
Dakument speicherm
[l Eokte Speicherformat Druckdateinummer | DO502E1-22 RTF |
Ka O Ordrer/D ateiname
Akte: 2492 |j| Meier ./ wWinkelmann Datum:|09.06.2022 E
Dokumertenkenrizsichen: | a |I1 1. Inztanz |VB
Beteiligter: I AL Charlottenburg El
Bemerkung: Schreiben an &mtzgericht Charlottenburg | v El ¥
1 &% in Postkaorb: | 099 Jochen Muster
I f Safortnachricht
O 3-( i b ke O 5 in Testbausteinvenmaltung Anlagen
[ Schreibzchutz [ Passwortverschliizselung l'E"LDK x Abbruch

Ausgabe: 27.04.2024

Seite 2 von 10



RA-MICROD

Text als Fax versenden (KTV)

Mit Hilfe dieser Programmfunktion kénnen Sie Texte direkt aus der Kanzlei-Textverarbeitung faxen, sofern
Sie eine Faxsoftware unter Windows eingerichtet haben.

Der Faxtreiber muss in der Programmfunktion Seite einrichten, Karteikarte Sesteneinstellungen, Auswahlliste
Fax /2. Drucker eingestellt werden. Statt des Telfaxtreibers kann hier auch ein Druckertreiber zum Ausdruck
des Originals auf einem separaten Drucker eingegeben werden.

Das Grafikformat und die GréRe des Telefaxbriefkopfs sind entsprechend der eingesetzten Telefaxsoftware
einzurichten. Der Telefaxbriefkopf braucht keine PCX-Datei zu sein. Der Telefaxbriefkopf und die -software
sind vom zustandigen RA-MICRO Vor-Ort-Partner einzurichten.

Funktionen in der Toolbar

Einstellungen

id

Hiermit gelangen Sie zur Programmfunktion Seite einrichten. Dort vorgenommene Anderungen beziehen
sich nur auf das aktuelle Dokument und werden nicht zum Druckformat gespeichert.

?

Legende E-Akte

Ruft die Legende der E-Akte auf.

Funktionen im Bearbeitungsbereich

Anzahl der Ausdrucke
In dieses Eingabefeld wird die Anzahl der auszudruckenden Exemplare eingegeben.
',C Vom Programm wird der Wert Z vorgeschlagen. Tragen Sie hier einen anderen Wert ein, ist die Funktion

Aufdruck auf Exempl/ar nicht mehr auswahlbar. Sie kénnen dann durch Markieren von Abschrift, Original
bzw. Mandant hat Abschrift den gewinschten Aufdruck erzeugen.

Von Seite / Bis Seite

Mit Hilfe dieses Eingabefeldes kann eingegeben werden, ab welcher Seite der Druck erfolgen soll.

Nur aktuelle Seite

Bei Wahl dieser Option wird nur die aktuelle Seite gedruckt.
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Nur Markierung drucken

Bei Wahl dieser Option wird nur der aktuell markierte Text im Dokument gedruckt.

Anlagenverzeichnis automatisch drucken

Bei Wahl dieser Option wird das Anlagenverzeichnis automatisch unter der GruRformel ausgedruckt.

Abschrift per E-Mail an Mandant Text / PDF

Haben Sie im Adressfenster eine E-Mailadresse Ihres Mandanten hinterlegt, kann die letzte Abschrift per E-
Mail versandt werden.

Die E-Mail wird hierbei mit dem Einleitungstext rzettel.rtf versandt.

',C Die Programmfunktion steht nur dann zur Verfigung, wenn ein MAPI-fahiger Mail-Client, beispielsweise
Microsoft Outlook (kurz: MS Outlook), installiert ist. Wenden Sie sich hierzu bitte an lhren Systembetreuer.

Abschrift / Anz. beglaubigte Abschriften

Sie kdénnen die Datei auch mit Abschriften drucken lassen. Wahlen Sie diese Einstellung oder tragen Sie bei
Anz. beglaubigte Abschriften einen Wert ein, so wird der Wert bei Anzah/ der Ausdrucke um die gewahlte
Anzahl erhoht.

Original

Bei Wahl dieser Einstellung wird der Abschriften-Platzhalter ~A4bschrifbzw. ~ABSCHR/F auf dem letzten
Exemplar des Ausdrucks durch Origina/ bzw. OR/G/INAL ersetzt und der Wert bei Anzahl der Ausdrucke wird
um eins erhoht.

Mandant hat Abschrift

Bei Wahl dieser Einstellung wird der Abschriften-Platzhalter ~A4bschrifbzw. ~ABSCHR/F auf dem letzten
Exemplar des Ausdrucks durch Manaant hat Abschrift bzw. MANDANT HAT ABSCHRIFT ersetzt und der Wert
bei Anzahl der Ausdrucke wird um eins erhoéht.

Zoomdruck

Zoomdruck, A
Cniginal 1 12 144 o
abschriften @1 142 11/4
Anlagen 1 142 144 Anlagen Duplex

Durch Aktivieren dieser Option kann der Text im Entwurfsmodus gedruckt werden. Der Druck wird hierbei so
weit verkleinert, dass jeweils 1 / 2 oder 1 / 4 DIN-A4-Seite anstelle einer vollstandigen DIN-A4-Seite bendtigt
werden.
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Druckereinstellungen fir den Zoomdruck kénnen Sie mit Hilfe der Programmfunktion Seite einrichten auf
der Karteikarte Druck?2 festlegen.

Anlagen Duplex

Anlagen Duplex ist nur aktiv, wenn gleichzeitig Giber die Schaltflache Anlagen gewahlte Anlagen
zum Dokument mit einem duplexfahigen Drucker im Duplexverfahren gedruckt werden sollen. Wie viele
Seiten auf einem DIN-A4-Blatt gedruckt werden sollen, legen Sie unter Zoomdruck fest.

Uber Date/, Seite einrichten kénnen Sie auf der Karteikarte Druck 2 festlegen, dass der Duplexdruck der
Anlage voreingestellt ist, wenn der gewahlte Drucker duplexfahig ist.

Drucker fur weitere Exemplare

Mit Hilfe dieser Auswabhlliste kann der Drucker nach Mausklick auf El ausgewahlt werden. Als Drucker
stehen alle unter dem Betriebssystem eingerichtete Drucker zur Verfigung. Vom Programm wird stets der
mit dem Druckformat gespeicherte Drucker vorgeschlagen.

1. Seite vom Original aus Schacht
Mit Hilfe dieser Auswahlliste kann der Druckerschacht flr die erste Seite des Originals festgelegt werden.

Hier wird automatisch die aktuelle Einstellung aus der Programmfunktion Seite einrichten, Eingabefeld
1. Seite im Bereich Origina/ vorgeschlagen.

Die Seitenzahlung eines ausgedruckten Exemplars beginnt mit der eingegebenen Zahl, wenn der Platzhalter
# in der Kopf- oder FuRzeile vorhanden ist.

Druckerwechsel fur alle Exemplare
Wird bei Druckerbezeichnung ein anderer Drucker gewahlt, so kann beim Mehrfachdruck durch Wahl dieser

Einstellung der Drucker fur alle Drucke des Dokuments gewechselt werden. Ist diese Einstellung nicht
gewahlt, gilt der Druckerwechsel nur fur das Original.

E-Brief
Das Anschreiben als auch die im Drucken-Dialog aufgenommene Anlage wird an einen Empfanger via E-Brief

versandt. Nach Fertigstellung und Senden wird der £-Briefan den Postausgang des Moduls £-Workflow
Ubergeben. Die im Postausgang befindlichen £-Briefe kdnnen dann gesammelt versandt werden.

Signaturordner
Signaturordner ist nur aktiv, wenn der Empfanger ein Gericht ist, welches mit ERV-Versand arbeitet. Das

Dokument wird bei Auswahl direkt in den Signaturordner des Postausgang Gbergeben und kann dort
entsprechend signiert und in den Postausgang verschoben werden.
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beA Ordner

Speichert das ausgewahlte Dokument im PDF-Format im beA Ordner unter Datpath\RA\beA\Sachbearbeiter-
Name\exp\Aktennummer-Aktenkurzbezeichnung\.

Dokument und Anlagen zu einer PDF-Datei zusammenfassen

Hiertber besteht die Méglichkeit, sowohl das Anschreiben als auch die Anlage in ein und demselben PDF-
Dokument dem E-Brief / Signaturordner beizuftgen.

E-Akte

Wenn Sie nur die Option £-4kte angewahlt haben, wird lhr Dokument als Endfassung gespeichert.

',C Haben Sie Uber 5’; die Maske Seite einrichten aufgerufen und dort auf dem Karteireiter Druckvoreinst.
die Einstellung /n £-Akte speichern aktiviert, ist dieses voreingestellt.

Speicherformat
In diesem Bereich wird das eingestellte Speicherformat angezeigt.

',C Je nach gewahlter Einstellung bezlglich der Speicherformate unter Kanz/e/ / Einstellungen / E-Workflow
auf der Karteikarte £-Akte unter Anzeige kann durch Klick auf den Speicherformat-Button das
Speicherformat geandert werden.

Druckdateinummer

Standardmafig wird die Druckdatei als Entwurf im RTF-Format gespeichert. Der Druckdateiname wird vom
System automatisch vergeben und wird gebildet aus O[Benutzernummerl-[Ifd.Nr.], z. B. D23-793.

Ordner / Dateiname

Uber diese Einstellung kann beim Druck die Speicherung unter einem frei vergebenen Textdatei-Namen
erfolgen.

Aktennummer

Hier kénnen Sie die Aktennummer derjenigen Akte eingeben, zu der der Druck in der £-Akte gespeichert
werden soll. Haben Sie zuvor einen Briefkopf z. B. mit *4/Aktennummer/ aufgerufen, wird Ihnen diese
Aktennummer hier vorgeschlagen.

Aktennotiz

Hauptartikel = Notizen
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Datum

Wahlen Sie das Datum aus, mit dem das Dokument gespeichert werden soll.

Dokumentenkennzeichen

Dokumentenkennzeichen kénnen intern sein oder aus der Kombination des Weges des Dokuments an die
Kanzlei bzw. von der Kanzlei und dem Korrespondenzkiirzel, hier M1 fir den Mandanten 1, bestehen. Sie
dienen zum schnellen Finden und Gruppieren von Dokumenten in umfangreichen £-Akten.

Beispiele fur die Ansicht eines kanzleiinternen Dokumentes sowie eines an den 1. Mandanten gerichteten
Dokumentes im Explorerbaum der E-Akte:

----------- e 270116 Aklennotiz
— 18.01.16 Auer GrmbH

Ein Sortieren der Druckdateien nach dem Dokumentenkennzeichen ermdglicht ein schnelles Finden in einer
umfangreichen E-Akte bzw. der Druckdateiverwaltung.

',C Dokumentenkennzeichen stehen nur zur Verfligung, wenn die Einstellung C/assic /con Ansichtin den E£-
Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte // nicht gesetzt ist.

Dokumentenkennzeichen / Weg

]

= intern

¥ Won

Kennzeichnet den Weg des Dokuments als /ntern, an die Kanzlei (a) und von der Kanzler (v).

Auswahlliste Dokumentenkennzeichen

Ermadglicht zum schnellen Finden in umfangreichen Akten ein Gruppieren der gespeicherten Dokumente
nach dem hier festzulegenden Korrespondenzkirzel in Kombination mit dem zuvor gewahlten Weg des
Dokuments (an die Kanzlei und von der Kanzlei).

Die so gebildeten Dokumentenkennzeichen stehen nur zur Verfiigung, wenn die Einstellung
Classic Icon Ansicht in den E-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte // nicht gesetzt ist.

Beteiligter

Hier kbnnen Sie den Beteiligten des Schreibens eingeben. Haben Sie zuvor einen Briefkopf mit *4

[Aktennummer] aufgerufen, wird der Empfanger des Schreibens hier vorgeschlagen. Uber El rufen Sie eine
Auswahlliste samtlicher Aktenbeteiligten auf.
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Bemerkung

Hier kbnnen Sie eine Bemerkung eingeben.

Ausklappbutton

Bemerkung: w |l
Schlagwart; s ...
Bubrik: w ...
Wersandweq: e

Unterardner;

Dakumentenstatuz: |l

Zusatzliche Felder zum Hinterlegen von Schl/agwort, Rubrik, Versandweg, Unterordner und
Dokumentenstatus werden eingeblendet.

Schlagwort / Rubrik

Hier kbnnen Sie ein Schlagwort / eine Rubrik festlegen, unter welchem der Druck in der E-Akte gespeichert
wird. Durch El kdonnen Sie aus der Liste der bereits hinterlegten Schlagwérter / Rubriken auswahlen.

Versandweqg

Hier kann hinterlegt werden, wie der Versand des Dokumentes erfolgt - per £-Brief, direkt - per Boten etc.

Die Hinterlegung des Versandweges steht nur zur Verfligung, wenn die Einstellung C/assic /con Ansicht in
den E-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte // nicht gesetzt ist.

Unterordner

Sofern in der E-Akte (in der Ansicht Explorerbaum) Unterordner vorhanden sind, konnen Sie hier den
Unterordner auswahlen, in den der Druck des Dokuments gespeichert werden soll.

Dokumentenstatus

Je nach Dokumentenstatus werden die Dokumente in der £-Akte bzw. dem £-Eingangskorb in der
Reihenfolge Uberfillig, in Bearbeitung und Erledigt aufgelistet.

Uberfallige Dokumente stehen an erster Stelle und erhalten auch bei gut ausgelasteten E-Postkérben die
sofortige Aufmerksamkeit des Bearbeiters.

Der Dokumentenstatus kann per Mausklick / Touch auf das Statussymbol - z. B. im £-£Eingangskorb -
geandert werden.
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in Postkorb

Bei Auswahl /n E-Eingangskorb., kann zwischen dem Zentralen £-Eingangskorb oder den Benutzer-E-
Eingangskorben gewahlt werden.

Sofortnachricht
Zeigt dem Benutzer den Eingang der Druckdatei in seinen Postkorb durch eine Sofortnachricht an.

',C Die Sofortnachricht steht nur in Verbindung mit Aktivierung des Postkorbs zur Verfligung.

in WebAkte

Speichern /n WebAkte ist nur aktiv, wenn £-Akte gewahlt ist und zur Akte bereits eine WebAkte angelegt
wurde. Das Schreiben wird dann zusatzlich in die WebAkte gespeichert.

in Textbausteinverwaltung

HierlUber haben Sie die Méglichkeit, die Datei zur Verwendung als Textbaustein in die
Textbausteinverwaltung zu speichern.

',C Die Mdglichkeit ein Dokument in die Textbausteinverwaltung zu speichern besteht nur, wenn in den

Einstellungen Kanzlei-Textverarbeitung auf der Karteikarte Einstellungen 4 die Einstellung
Speichermaoglichkert in Textbausteinverwaltung anzeigen gesetzt ist.

Anlagen

Hauptartikel = Anlagen (KTV)

Funktionen in der Abschlussleiste

Schreibschutz

Durch Auswahl dieser Einstellung kdnnen Sie bestimmen, dass die zu speichernde Datei mit einem
Schreibschutz versehen wird, der ein versehentliches Uberschreiben verhindert.

Bei bestimmten Konstellationen steht der Schreibschutz nicht zur Verfligung, z. B. bei ausschlieRlicher
Archivierung in der £-Akte.

Passwortverschlisselung

Durch Wahl dieser Option kénnen Sie die Datei unter Verschlisselung speichern. Sobald Sie diese
Einstellung mit einem Hakchen markieren, wird die Datei nicht mehr mit der Endung .R7F gespeichert.
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OK und Drucken und SchlieRen

Hiermit werden die Eingaben bestatigt und der Druck gestartet und ggf. weitere Aktionen durchgefuhrt.

Abbruch und SchlieRen

b 4

Schliel3t die Maske, ohne zu drucken oder weitere Aktionen durchzufihren. Eingaben werden nicht
gespeichert.

Ausgabe: 27.04.2024 Seite 10 von 10


https://onlinehilfen.ra-micro.de
https://onlinehilfen.ra-micro.de

	Text als Fax versenden (KTV)
	Allgemeines
	Funktionen in der Toolbar
	Einstellungen
	?

	Funktionen im Bearbeitungsbereich
	Anzahl der Ausdrucke
	Von Seite / Bis Seite
	Nur aktuelle Seite
	Nur Markierung drucken
	Anlagenverzeichnis automatisch drucken
	Abschrift per E-Mail an Mandant Text / PDF
	Abschrift / Anz. beglaubigte Abschriften
	Original
	Mandant hat Abschrift
	Zoomdruck
	Anlagen Duplex

	Drucker für weitere Exemplare
	1. Seite vom Original aus Schacht
	Seitenzähler beginnt mit Seiten-Nr.: ...
	Druckerwechsel für alle Exemplare
	E-Brief
	Signaturordner
	beA Ordner
	Dokument und Anlagen zu einer PDF-Datei zusammenfassen
	E-Akte
	Speicherformat
	Druckdateinummer
	Ordner / Dateiname
	Aktennummer
	Aktennotiz
	Datum
	Dokumentenkennzeichen
	Dokumentenkennzeichen / Weg
	Auswahlliste Dokumentenkennzeichen
	Beteiligter
	Bemerkung
	Ausklappbutton
	Schlagwort / Rubrik
	Versandweg
	Unterordner
	Dokumentenstatus

	in Postkorb
	Sofortnachricht
	in WebAkte
	in Textbausteinverwaltung
	Anlagen

	Funktionen in der Abschlussleiste
	Schreibschutz
	Passwortverschlüsselung
	OK und Drucken und Schließen
	Abbruch und Schließen



