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Unterordner anlegen

Unterordner anlegen

Hauptseite > E-Workflow > E-Akte > Unterordner anlegen

Inhaltsverzeichnis

B N1 o =Y o a1 o PP PP PPN 1

2 Funktionen im BearbeitUNgSheraiCh v 2

B R UL oY = o e LYY = YUY 2= o 2

3 FUNKEIONEN IN I ADSCNIUSSIEISTE ..viiiiiiii e ettt e e et e e et e e et aae s e e aeaeeneaaenns 2

T O S 1 T Il ] 1= =T o 2

C AN o] o] U Tl a IU] o Yo ISl oY T=1 YT o T PP 2
Allgemein

Unterordner zur Akte 100/17 - ven Menninghoff ./, Mdller (3] >

Unterordner

Die Anlage von Unterordnern erhéht die Ubersichtlichkeit und trégt zur Strukturierung bei. Eine Anlage von
Unterordnern ist z. B. Uber das MenU Date/ der E-Akte, der Ansicht WebAkte sowie der Lokalen E-Akte
moglich, wenn der Fokus sich auf dem Aktenknoten oder auf einem Dokument des Hauptzweiges befindet.
Der Ordner wird dann immer als neuer Unterordner zum Aktenknoten angelegt. Ebenso ist die Anlage von
Unterordnern zu bereits angelegten Unterordnern maéglich. Vorhandene und neu angelegte Unterordner
stehen in allen E-Akten und zu allen Benutzern zur Verfligung.

Uber ein Kontextmenii kénnen Unterordner zuséatzlich (iber Rechtsklick/Longtouch auf den Aktenknoten, z. B.

W#  3/16- von Menninghaus/Miiler (31, oder bereits angelegte Unterordner angelegt und bearbeitet werden.

',C Fur die Einrichtung von Unterordnern muss in den Einstellungen der E-Akte auf der Karteikarte
Allgemein bzw. den E-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte die Einstellung Unterordner
verwenden aktiviert sein. Eine Vorstrukturierung von E-Akten Dokumenten ist bereits bei der Aktenanlage
maoglich,

Unterordner E-&ke:

die dort Uber die Schaltflache | ... | angelegt und selbst mit weiteren Unterordnern erganzt werden kdénnen.
Neue Unterordner werden vom bereits angelegten Unterordner durch einen Backslash getrennt, z. B. so:
Versicherungen \ ARAG.
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Funktionen im Bearbeitungsbereich

Unterordnerauswahl

Dient der Eingabe oder Auswahl von Unterordnerbezeichnungen. Neue Bezeichnungen werden zentral
gespeichert und stehen damit auch in weiteren E-Akten fur jeden Benutzer als neue Eintrage in der
Auswahlliste zur Verfliigung.

Voraussetzung fur ein Loschen zuvor gewahlter Ordnerbezeichnungen mit ist, dass sie nicht bereits
an anderer Stelle in der £-Akte verwendet werden.

Funktionen in der Abschlussleiste

OK und SchlielRen

Speichert die eingegebenen Daten und schlieBt das Fenster.

Abbruch und SchlieRen

b 4

Schliel3t das Fenster ohne zu speichern.
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