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Die RA-MICRO Programmfunktionen in Microsoft Word (kurz MS Word) kénnen in Form von Menis und aus
dem Menlband von Word iiber die Registerkarte RA-M/CRO in verschiedenen Gruppen, z. B. Offnen,
gestartet werden.

',C Rechtsklick auf das Dokumentenfenster ruft das MS Word-Kontextmenu auf, das durch RA-M/CRO
Programmiunktionen erganzt ist. An der aktuellen Cursorposition kénnen so z. B. Anlagen in den Schriftsatz
eingefligt oder einzelne Seiten von umfangreicheren Dokumenten gedruckt werden. Falls die RA-MICRO
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Programmfunktionen nicht im Kontextmeni zur Verfigung stehen, besteht Uber Deaktivierung der
Einstellung Keine RA-MICRO Funktionen im Kontext-Mend auf der Karteikarte Support-info der
Einstellungen Textverarbeitung MS Word die Moglichkeit, die Kontextfunktionalitat der RA-MICRO
Programmfunktionen wiederherzustellen.

Funktionen in der RA-MICRO Mentuleiste

Menu *A-Aufruf

*

fﬁ\ Anschreiben mit Briefkopf
', Adresse in Kurzform

T‘\_ Adresse in Langform

Uber dieses Menii kénnen die *A-Funktionen (*A / *A, / *A;) aufgerufen werden.

*A Anschreiben mit Briefkopf

Hauptartikel - Anschreiben mit Briefkopf

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

*A, Adresse in Kurzform

Hauptartikel » Adresse in Kurzform

Flgt Adressdaten in das bestehende Dokument ein.

*A: Adresse in Langform

Hauptartikel - Adresse in Langform

Flgt Adressdaten inkl. Telefon und Bankverbindung in das bestehende Dokument ein.

*B Beteiligtenauswahl

Hauptartikel —» Beteiligtenauswahl

Mit der Beteiligtenauswahl kénnen Briefe an einen oder mehrere Aktenbeteiligte erstellt werden.
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*D Druckdatei laden

Hauptartikel = Druckdatei laden

Offnen oder Einfiigen einer gespeicherten Druckdatei (iber die Nummer.

*E Anschreiben mit RA-MICRO E-Brief

Hauptartikel = Anschreiben mit RA-MICRO E-Brief

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

Menu Speichern

Druckdatei speichern
Ausschnitt/Dokument an Ordner Text

=% Speichern in Textbausteinverwaltung

Uber dieses Meni kann ein Dokument als Druckdatei, Textbaustein oder ins Textverzeichnis gespeichert
werden.

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.

Ausschnitt/Dokument an Ordner Text

Speichert einen markierten Textabschnitt bzw. das aktuelle Dokument in das eingestellte Textverzeichnis
(standardmaRig TEXT) mit Option der Zuordnung einer Akte.

Das Textverzeichnis ist in den Einstellungen Textverarbeitung MS Word hinterlegt.

',C Als Dateiformat empfehlen wir das RTF-Format.

Bei markierten Textpassagen erscheint bei Auswahl dieser Programmfunktion folgender Hinweis:
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RA-MICRO Datenschnittstelle - Frage

Soll der markierte Bereich in das eingestellte Textverzeichnis
gespeichert werden?

la Mein

Auswahl = Ja: Speichert den markierten Text im aktuellen Textverzeichnis als RTF-Datei.
Auswahl = Nein: Speichert das gesamte Dokument in das eingestellte Textverzeichnis.

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

Speichern in Textbausteinverwaltung

Hauptartikel - Speichern in Textbausteinverwaltung

- wird derzeit dberarbeitet -

RA-MICRO Drucken

Hauptartikel - RA-MICRO Drucken

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

Menu WebAkte

e

c. [ Senden an WebAkte
o

'-@;' Senden an Kfz-Schadenversicherung

P
"\‘§/x' Senden an Rechtsschutzversicherung
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Senden an WebAkte

Hauptartikel - WebAkte
Dient der Ubergabe von Dokumenten an die WebAkte.

Die WebAkte Zugriffsberechtigungen stehen im Menlu WebAkte der £-Akte zur Verfligung.

Senden an Kfz-Schadenversicherung

Hauptartikel = Senden an Kfz-Schadenversicherung

Mit der RA-MICRO Schnittstelle K7z-Schadenversicherung kann mit Kfz-Schadenversicherungen in
Sekundenschnelle kommuniziert werden. Der elektronisch geregelte Versand an die einzelne Versicherung
und dort an die richtige Zweigstelle und den zustandigen Sachbearbeiter ersetzt lange Bearbeitungszeiten,
die durch den umstandlichen Postversand an den Gesamtverband der Deutschen

Versicherungswirtschaft e. V. GDV entstehen wurden.

Senden an Rechtsschutzversicherung

Hauptartikel - Senden an Rechtsschutzversicherung
Diese RA-MICRO Schnittstelle ermdglicht eine sekundenschnelle Kommunikation mit Versicherungen.

Lange Bearbeitungszeiten durch umstandlichen Postversand gehdren der Vergangenheit an. Denn was
bisher umstandlich und langwierig Gber den Gesamtverband der Deutschen Versicherungswirtschaft e. V. an
die einzelne Versicherung und von dort an die richtige Zweigstelle sowie den zustandigen Sachbearbeiter
weitergeleitet werden musste, kann mit einfachem Klick / Touch direkt an den Sachbearbeiter zugestellt
werden.

E-Versand

Hauptartikel - E-Versand

Elektronischer Versand als E-Mail, E-Brief oder beA Nachricht
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Menu E-Mail-Versand

als Text

als HTML

]

Anlage Textformat (RTF)

]

Anlage Textformat (DOC)

]

Anlage Textformat (DOCX)

]

Anlage Textformat (PDF)

als Text / als HTML

Hier kann gewahlt werden, ob das Dokument im Text- oder HTML-Format in die E-Mail Nachricht eingefligt
werden soll. Wurde a/s 7ext gewahlt, werden Schriftauszeichnungen, wie z. B. fett und kursiv, und Grafiken
nicht in das E-Mail Fenster GUbernommen.

Mit der Auswahl a/s H7TML bleiben Schriftauszeichnungen und Grafiken erhalten, die E-Mail beansprucht
dadurch jedoch mehr Speicherplatz.

Anlage Textformat (RTF) / (DOC) / (DOCX) / (PDF)

Hier kann gewahlt werden, in welchem Format das gewunschte Dokument als E-Mail Anlage versendet
werden soll.

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 8 von 29



=7
RA-MICRO

Word

Menu E-Workflow

(%) Senden als E-Brief

) . . 5
[=] S5enden an E-Brief Empfinger
[&] . 3
[=] Senden an E-Brief Mandant

Senden an Postkorb

Senden als E-Brief

Ubermittelt das mit *£ erstellte Dokument an den £-Brief:

Falls kein Dokument mit E-Briefkopf geladen ist, wird ein neues Dokument mit £-Briefkopf geladen, dass
in MS Word vervollstandigt und anschlieBend nochmals mit Senden als E-Brief an den £-Brief GUbermittelt
wird.

Senden an E-Brief Empfanger

(%) Senden ak E-Brief

2]

Senden an E-Brief Empfanger > [} als Anhang (DOO)

[

Senden an E-Brief Mandant E| als Anhang (DOCX)

Senden an Postkorb E| als Anhang (RTF)

(2} als Anhang (PDF)
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Sendet das aktuelle Dokument in dem gewahlten Format als Anlage zu einem £-Briefan den jeweiligen
Empfanger.

Voraussetzung ist, dass zu dem Empfanger eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist.

Senden an E-Brief Mandant

-

(%) Senden ak E-Brief

EI Senden an E-Brief Empfinger *

l<) SendenanE-BriefMandant > ()] ais Anhang (DOQ)
" Senden an Postkorb E| als Anhang (DOCX)

(£} als Anhang (RTF)

(£} als Anhang (PDF)

Sendet das aktuelle Dokument in dem gewahlten Format als Anlage zu einem £-Briefan den Mandanten.

Voraussetzung ist, dass zu dem Mandanten eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist.

Senden an Postkorb

Hauptartikel - Senden an Postkorb

Das Dokument kann hiertiber an den Postkorb eines Benutzers oder an den Zentralen Postkorb gesandt
werden.

Senden an E-Akte

Hauptartikel - Senden an E-Akte (Word)

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

Textbausteinverwaltung

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

RA-MICRO Stammdaten-Platzhalter einfugen

fH Automatisches Speichern (@ ) | E [ ©~ ) = Dokument! - Kompatibilitstsmodus - Word £ suchen (alt+M)

Datei RA-MICRO. Start Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe

*0 ® " o = . m <> =
A B D E = e-[ @ é = pug @ @ B Eﬁ @ §
Offnen Speichern Drucken Senden Textbausteine Anschreiben
. L 0o 0 o0 o0 of o E ol 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | [ | 7
RA-MICRO Stammdaten-PH einfigen ~ %
Einfligen von Platzhaltern fir Stammdaten (Rubrum) mit Doppelklick !
auf den Platzhalter in der Liste, - I4

D allgemeine Aktendaten

D Auftraggeber/1. Beteiligter

D Bevollméachtigter (Adressnummer 1) .
a Gegner/3. Betelligter - In dem Rechtsstreit

$31 Anrede

$31al  Adresskennzeichen 1 B <$13>
$31a2  Adresskennzeichen 2 ) <$15>
$31a3 Adresskennzeichen 3 - <$16>

$31n  Anrede MNominativ

$31r  Anrede Rechtsanwalt

$32 Adresszusatz und ggf. Vertreter
$32v  Vertreter -
$32v1  Vertreter 2-zeilig 1.Zeile -
$32v2  Vertreter 2-zeilig 2.Zeile N
$33 Vor- und Nachname

$33a  Nur Vorname (alle)

$33n  MNur Machname

$33v MNur Vorname (Rufname)
$33x Machname, Vorname
$34 Nachname
$34b1  Betreffzeile
$34b2  Betreffzeile
$34b3  Betreffzeile
§35 StraBe B
$36 Ort

[TER -
9 -1 8

Seite 1von 1 6warter [} & ?:5 Bedienungshilfen: nicht verflgbar

Hierlber kdnnen Rubrum-Platzhalter einfacher und schneller in neue Textbausteine bzw. vorhandene
Textbausteine eingefiugt werden. Die Maske RA-M/CRO Stammadaten-PH einfiigen kann beliebig links, rechts
bzw. oben in Word angeheftet und auch hinsichtlich der GréRe angepasst werden.

Mittels Doppelklick lassen sich die Listen 6ffnen und die darunter aufgelisteten Rubrum-Platzhalter kénnen
ebenfalls via doppelten Mausklick in einen vorhandenen oder neuen Textbaustein eingefligt werden.

Rubrum-Platzhalter dienen z. B. der Erstellung von Klagerubren und werden in Textbausteinen mit
vorhandenen Akten- bzw. Adressdaten ersetzt.

Eine vollstdndige Ubersicht aller Rubrum-Platzhalter kann dem Textbaustein rubtest.rtf entnommen werden
bzw. steht eine weitere Anleitung Uber die Hilfeseite Rubrumplatzhalter zur Verfligung.
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TVM Textvariablen-Platzhalter

Hauptartikel = Textbaustein-TVM
Mit dieser Programmfunktion kdnnen TVM-Platzhalter in Textbausteine eingefligt werden.

Ubersendungszettel

Hauptartikel » Ubersendungszettel

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

Kurzbrief

Hauptartikel = Kurzbrief Word

Die Programmfunktion Kurzbrief ermoéglicht das schnelle meniligesteuerte Erstellen eines
Standardschreibens.

Beteiligtenrundschreiben

Hauptartikel —» Beteiligtenrundschreiben

Mit dem Beteiligtenrundschreiben kénnen pro Akte Briefe gleichen Inhalts an mehrere Aktenbeteiligte
gleichzeitig auf kombinierbaren Versandwegen verschickt werden.

Massensendung

Hauptartikel - Massensendung;

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

vOffice VideoCall Einladung

Hiertber kann ein Einladungslink zu einem vOffice VideoCall mit einem RA-MICRO Benutzer in einen Text
eingefugt werden.
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{) vOffice Besucher-Einladung

@ Einladung an RA-MICRO Software AG zu einem VideoCall

E-Mail *

Versandart O E-Mail E-Brief

Warteraum von

Link gultig bis:

Textbaustzain Einladungstext vOffice - textvo
Text

GruBformel Mit freundl. Griien RA - texts1

] X

Link dbernehmen SchlieBen

Uber das Einladungsfenster wird in den Warteraum eines auswéhlbaren RA-MICRO/vOffice Benutzers
eingeladen. Es kdnnen die Gultigkeitsdauer des Einladungslinks bestimmt, ein Textbaustein ausgewahlt
sowie ein Text hinzugefligt werden.

Die Funktion steht erst nach erfolgter vOffice Einrichtung Gber die Auswahl vOffice im RA-MICRO Hauptmen
zur Verfigung.

Menu RVG und Notarkosten, Tabelle

W

3. RVG Berechnung
§ Motarkostenberechnung

KOL Tabelle

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 13 von 29


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

=7
RA-MICRO

Word

RVG-Berechnung

Hauptartikel - RVG Berechnung

Mit der Programmfunktion RVG-Berechnung kdnnen Rechtsanwaltsgeblhren nach dem RVG berechnet und
in die Textverarbeitung eingeflugt werden.

Notarkostenberechnung

Hauptartikel - Notarkostenberechnung

Tabelle

Hauptartikel —» Tabelle einflugen

Die Programmfunktion 7abelle einfiigen dient dazu, durch automatisierte Schnelleingabe Listen,
Aufstellungen und Kolonnen zu schreiben.

GrulSformel einflUgen

Hauptartikel = GruRformel

Anlagenverzeichnis einfugen

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 maoglich,
wenn die Einstellung Keine RA-MICRO Funktionen im Kontext-Mend in den

Einstellungen Textverarbeitung MS-Word auf der Karteikarte Support-Info gesetzt ist.

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 14 von 29


https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/RVG_Berechnung#Allgemeines
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Notar_Kostenrechnung#Allgemeines
https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/Tabelle_einf�gen#Allgemeines
https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/Gru�formel_(Word)
https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/Anlagenverzeichnis_bearbeiten_(Word)#Allgemeines
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Anlagenverzeichnis_bearbeiten_(Word)#Allgemeines

=7
RA-MICRO

Word

Menu Platzhalter, Wiedervorlagen

<

ity Platzhalter fiir Artikel/Pronomen/Endungen

i Abschrift-Platzhalter

Gt DIN-Adress-Platzhalter

Ffi:;1 Frist-Platzhalter

Platzhalter fiir Rechnende Textbausteine

o
Uz Umsatzsteuernummer

1 TVM Textvariablen-Platzhalter

< . .
wy  Automatische Wiedervorlage

Uber dieses Meni kénnen verschiedene Platzhalter ausgewahlt und zu einem Dokument eingefiigt werden.

Platzhalter fur Artikel/Pronomen/Endungen

Hauptartikel - Platzhalter fur Artikel/Pronomen/Endungen

Mit dieser Programmfunktion kdnnen Platzhalter fur Artikel, Personalpronomen sowie Substantiv- und
Pronomen-Endung in das 7exte/ngabefenster eingefigt werden.

Abschrift-Platzhalter

Der Abschrift-Platzhalter dient dazu, in den Dokumenten das Kennzeichen Original, Abschrift etc.
automatisch aufzudrucken. Durch diese Programmfunktion ist es nicht mehr nétig, die Dokumente mit dem
entsprechenden Stempel zu versehen.

Uber Briefkopf bearbeiten ist der zu bearbeitende Briefkopf aufzurufen.
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Im Menuband von Word uUber die Hauptregisterkarte RA-M/CRO, Gruppe Einfigen, Menl kann dann

e

der Abschrift-Platzhalter als sichtbarer Positionsrahmen mit bereits vorgegebener Textmarke Abschrift an
Cursorposition eingefugt und bei Bedarf formatiert werden. Sollte in der verwendeten Briefkopf-Datei ein
entsprechender Platzhalter bereits vorhanden sein, wird eine Hinweismeldung ausgegeben. Der Abschrift-
Platzhalter darf in einem Briefkopf nur einmal vorhanden sein.

Sofern die sichtbare Umrahmung entfernt werden soll, ist der Rahmen zu markieren, uber Rechtsklick
das MS Word KontextmenU Rahmen und Schattierung aufzurufen und abschlieBend auf der Karteikarte
Rahmen die Einstellung O/ne zu wahlen.

Zum Abschluss ist die Briefkopf-Datei in MS Word Uber Speichernim Menl Date/ zu sichern.

Der Abschrift-Platzhalter wird automatisch mit den in RA-MICRO Drucken gewahlten Aufdrucken ersetzt.

DIN-Adress-Platzhalter

Mit der Programmfunktion D/N-Adress-Platzhalter einfiigen wird ein Adressfeld nach den Vorschriften der
DIN 5008 in den Briefkopf eingefligt. Das Adressfeld wird durch einen Positionsrahmen mit dem Platzhalter
$DINAdresse dargestellt. Die DIN 5008 sieht derzeit die ersten drei Zeilen einer Anschrift fir Postvermerke
vor und fordert den Wegfall der Leerzeile zwischen Hausanschrift und Postleitzahl/Ort.

Der Platzhalter $DINAdresse kann als Positionsrahmen tuber das MS-Word-Mentband tber die

Hauptregisterkarte RA-MICRO, Gruppe Einfiigen, MenU Platzhalter Wiedervorlagen an Cursorposition

eingefligt werden.

Bei Verwendung dieses Platzhalters setzt sich das Anschriftenfeld aus folgenden neun Zeilen zusammen:

. Zeile: Postvermerkl

. Zeile: Postvermerk?2

. Zeile: Postvermerk3

. Zeile: Anrede

. Zeile: Name

. Zeile: Adresszusatz und/oder Ansprechpartner bzw. Abteilung/Position Ansprechpartner
. Zeile: StraRe

. Zeile: PLZ Ort

. Zeile: LAND

O© 00 NO UL b WN -

Bei Auslandsadressen wird der Ort in GroBbuchstaben ausgegeben. Bei der Eingabe der Adresse sollte auf
die Schreibweise in der jeweiligen Landessprache geachtet werden.

Bei auslandischen Adressen wird das Empfangerland ebenfalls in GroBbuchstaben (in deutscher Sprache)
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ausgegeben.

Der Platzhalter $D/NAdresse wird auch etwa kiinftige Anderungen der DIN-Vorschriften berlicksichtigen,
sodass Schreiben der Kanzlei immer den aktuellen Anforderungen entsprechen werden.

',C Bevor der Platzhalter $D/NAdresse eingefligt wird, missen die bisherigen Adressfeld-Platzhalter $1 - $5
aus dem Briefkopf entfernt werden. Der Platzhalter $DINAdresse wird vom Programm automatisch DIN-
gerecht eingeflgt. Der Briefkopf ist ggf. entsprechend anzupassen.

Frist-Platzhalter

Hauptartikel = Fristplatzhalter

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

Platzhalter fiir Rechnende Textbausteine

Hauptartikel —» Platzhalter Rechnende Textbausteine

Hiertber kénnen freie und vordefinierte Variablen sowie Formatierungen und Operatoren fur Rechenblécke
in das aktuelle Dokument eingefugt werden.

Mithilfe von rechnenden Textbausteinen kénnen Rechenanweisungen in den vier Grundrechenarten
(Addition, Subtraktion, Multiplikation und Division) durchgefihrt werden.

Umsatzsteuernummer

Flgt den Platzhalter fir die Ausgabe der Umsatzsteuernummer an Cursorposition in das Dokument ein.

Die Umsatzsteuernummer ist unter Kanzl/e;, Allgemeine Einstellungen unter 1.16 USt-Nummer der Kanzlei
hinterlegt und ersetzt beim Druck den Platzhalter.

TVM Textvariablen-Platzhalter

Hauptartikel » TVM-Textvariablen (Word)

Mit dieser Programmfunktion kénnen TVM-Platzhalter in Textbausteine eingefligt werden.

Automatische Wiedervorlage

Hauptartikel - Automatische Wiedervorlage (Word)

Diese Programmfunktion fligt den Platzhalter <WVauto... > fur die automatische Wiedervoriage an
Cursorposition in einen Textbaustein ein.
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Menu Briefkopf MS Word, RTF nach DOCX, Platzhalter + Kurzaufrufe

-

Briefkopf M5-Word
EJ Konvertieren von RTF nach DOCX

E. Platzhalter + Kurzaufrufe

Uber dieses Menii kénnen Briefkdpfe bearbeitet, Dokument-Formate von RTF nach DOCX konvertiert und
das Handbuch Platzhalter + Kurzaufrufe getffnet werden.

Briefkopf MS Word

Hauptartikel —» Briefkopf bearbeiten

Anderungen an Briefképfen kénnen bequem (iber diese Programmfunktion erfolgen.

Konvertieren von RTF nach DOCX

Hauptartikel - Konvertieren von RTF nach DOCX

Platzhalter + Kurzaufrufe

Aufruf des Handbuchs Platzhalter + Kurzaufrufe.
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Menu Dokumente

= Entwurfsdateien verwalten

=t Druckdateiverwaltung

| Dokumentenverwaltung

Cd  Briefdateiverwaltung

Entwurfsdateien verwalten

Hauptartikel » Entwurfsdateien verwalten

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.

Die Druckdateiverwaltung ist ein seit Jahrzehnten praxisbewahrtes und eingefiihrtes System zur
Identifizierung von Schriftsatzen der Kanzlei und ein Entwurfssystem fur Schriftsatze. Fortlaufend
nummerierte Schriftsatze kénnen 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 kdnnen 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 MS Word-Schnittstelle gibt es dafiir die Programmfunktion Druckdatei 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 £-Workflow Einstel/lungen auf der Karteikarte
E-Akte die Einstellung Classic /con Ansicht nicht gesetzt ist.

Dokumentenverwaltung

Startet die Dokumentenverwaltung.
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Die Dokumentenverwaltung ist eine Untermenge der E-Akte, in der nur mit der 7extverarbeitung zur Akte
erstellte Dokumente (Druck- und Textdateien) - fortlaufend nummeriert als Druckdates/ 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.

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.

Einstellungen
Hauptartikel - Einstellungen Textverarbeitung MS Word

Menu Programme

<

—  E-Akte

E-Akte Fenster

@ Posteingang
Postausgang
Postkorb
@ Adressfenster
e Aktenbeteiligte
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E-Akte
Startet die E-Akte zur elektronischen Akteneinsicht.

E-Akten Fenster

Das RA-MICRO E-Akten Fenster - primar fir den anwaltlichen Gebrauch vorgesehen - ist ein modernes und
praxistaugliches Anzeigeprogramm fiir elektronische Akten (E-Akten) und bietet einen schnellen Uberblick
Uber Bestand und Inhalt der zu einer Akte gespeicherten Dokumente und zu diesen gespeicherten Notizen
und Verfugungen.

Posteingang

Hauptartikel - Posteingang

Startet den Posteingang, mit dem jegliche Form der Eingangspost (E-Mail, Scan, beA, EGVP, WebAkte etc.)
effizient und bequem bearbeitet werden kann.

Postausgang

Hauptartikel - Postausgang

Offnet den Postausgang, in welchem sich die gesamte elektronische Ausgangspost befindet.
Postkorb

Hauptartikel - Postkorb

Offnet den Postkorb, in welchem Dokumente, die an den Zentralen Postkorb oder die Benutzer Postkérbe
weitergeleitet wurden, bearbeitet werden kénnen.

Adressfenster

Hauptartikel » Adressfenster

Startet das Adressfenster 1, das aus RA-MICRO heraus auch mit der Tastenkombination ﬂ.” Gr

aufgerufen werden kann.

Aktenbeteiligte

Hauptartikel - Aktenbeteiligte

Hierliber kdnnen auf einen Blick alle bereits erfassten Beteiligten zu einer Akte eingesehen und weitere
Beteiligte hinzugefigt werden.
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DictaNet Player

Ruft den DictaNet Player auf. Zur Ubergabe des Diktats an die R4A-M/CRO Datenschnittstelle ist in den
Dictalet Optionen die Wahl Diktat-Informationen an gestartete Textverarbeitung tibergeben zu treffen.

Beck-Formularwerke

bﬂ- .
online

3 Beck'sches Formularbuch Biirgerliches, Handels- und Wirtschaftsrecht (Hrsg. von Hoffmann-Becking/Gebele)

3 Beck'sches Prozessformularbuch (Hrsg. von Mes)

HierUber kdnnen das Beck’sche Formularbuch Birgeriliches, Handels- und Wirtschaftsrecht (Hrsg. von
Holffmann-Becking und Gebele) sowie das Beck’sche Prozessformular (Hrsg. von Mes) aufgerufen und
einzelne Formulare zur weiteren Bearbeitung heruntergeladen werden.

Die Nutzung der Beck’schen Formularwerke setzt ein entsprechendes Abonnement voraus. Alternativ kann
beck-treffer fur den Einzelbezug der Formulare genutzt werden.

Nach Auswahl eines der Formularwerke 6ffnet sich ein separates Fenster mit einem auf die Formulare
verlinkten Inhaltsverzeichnis.

Durch Klicken auf die einzelnen Formulare 6ffnet sich ein Browser-Fenster, welches das entsprechende
Formular bei Beck-Online zeigt. Hier kann das Formular flr die weitere Bearbeitung in Word heruntergeladen
werden. Das Browser-Fenster bleibt geéffnet, um die Anmerkungen und Ausflllhinweise zu den Formularen
verfligbar zu haben.

Weitere Funktionen und Erklarungen

Adressfeld nach DIN 5008

Mit der Programmfunktion D/N-Adress-PH einfigen bzw. DIN-Adress-Platzhalter wird in den Briefkopf ein
Adressfeld nach den Vorschriften der DIN 5008 eingefligt. Das Adressfeld wird durch einen Positionsrahmen
mit dem Platzhalter $D/NAdresse dargestellt. Die DIN 5008 sieht derzeit die ersten drei Zeilen einer
Anschrift fir Postvermerke vor und fordert den Wegfall der Leerzeile zwischen Hausanschrift und Postleitzahl
/ Ort.

Der Platzhalter $D/NAdresse kann als Positionsrahmen tber das Menuband von MS Word Uber die

Hauptregisterkarte RA-M/CRO, Gruppe Einfigen, Menl Platzhalter Wiedervorlagen eingeflugt werden.
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Bei Verwendung dieses Platzhalters setzt sich das Anschriftenfeld aus folgenden neun Zeilen
zusammen:

Zeile: Postvermerkl

Zeile: Postvermerk?2

Zeile: Postvermerk3

Zeile: Anrede

Zeile: Name

Zeile: Adresszusatz / Ansprechpartner
Zeile: StralRe

Zeile: PLZ Ort

Zeile: LAND

WO N A WNRE

Bei auslandischen Adressen wird der Ort in GroBbuchstaben ausgeben. Bei der Eingabe der Adresse sollte
hier allerdings auf die Schreibweise in der Landessprache geachtet werden.

Bei auslandischen Adressen wird ebenfalls das Empfangerland in GroRbuchstaben (in deutscher Sprache)
ausgegeben.

Der Platzhalter $D/NAdresse wird auch etwa kiinftige Anderungen der DIN-Vorschriften beriicksichtigen,
sodass Schreiben der Kanzlei immer den aktuellen Anforderungen entsprechen werden.

',C Bevor der Platzhalter $D/NAdresse eingefligt wird, missen die bisherigen Adressfeld-Platzhalter $7 - $5
aus dem Briefkopf entfernt werden. Der Platzhalter $D/NAdresse wird vom Programm automatisch DIN-
gerecht eingefligt. Der Briefkopf ist ggf. entsprechend anzupassen.

Akten zur Adressnummer

. 'D Abten zur Adressnummer 39483 et
Altennummer Altenbezeichnung
620 Meier .. Kurz
1/22 Meier /. Winkelmann
X

Bei Aufruf *8[Adressnummer] wird sofort nach dem Aufruf die Auswahl der Akten angezeigt, die mit der
angegebenen Adressnummer angelegt wurden. Nach Auswahl und Bestatigung einer Akte wird die
Beteiligtenauswahl aufgerufen.
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Anrede der Parteien

D Anrede der Parteien

Anrede aldive Parteirolle

| Einzahl mannlich

[[] Einzahl weiblich
|:| Mehrzahl mannlich
[[] Mehrzahl weiblich

Anrede passive Parteimolle

| Einzahl mannlich

[] Einzahl weiblich
|:| Mehrzahl mannlich
[ Mehrzahl weiblich

| i

Fragt die Parteirollen zum aktuellen Dokument ab. Bei eindeutiger Zuweisung einer Parteirolle (nur ein
Mandant und / oder nur ein Gegner), werden die Parteirollen automatisch vorgeschlagen. Ist eine eindeutige
Zuweisung nicht moéglich (z. B. bei Gegner und Gegnervertreter), kann die Parteirolle manuell gewahlt
werden.

Voraussetzung fur diese Funktionalitat ist, dass das Dokument Platzhalter fur Artikel / Pronomen / Endungen
enthalt.

Anrede aktive Parteirolle

Hier kann die Anrede fur die aktive Partei gewahlt werden. Gibt es in der Akte nur eine Adresse zur aktiven
Parteirolle, wird diese vorgeschlagen.

Anrede passive Parteirolle

Hier kann die Anrede flr die passive Partei gewahlt werden. Gibt es in der Akte nur eine Adresse zur
passiven Parteirolle, wird diese vorgeschlagen.

Auswahl Ansprechpartner

O Auswahl Ansprechpartner *

Annemarie Meier (70372)

Herr Mayer (Geschaftsfihrer) e |

| | X

Zeigt bei Aufruf von *AAdressnummer eine Auswahlmaske aller Ansprechpartner, die zu der Adresse
gespeichert wurden, an.
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Auswahl Briefkopf

(D Auswahl Briefkopf X

1 RA JMuster v |

| | X

Uber Aufruf von *A[Aktennummerl#? , z. B. ¥41 /17#?7, besteht die Mdglichkeit, Akten mit den zur Auswahl
stehenden Briefképfen aufzurufen.

Auswahlliste

In dieser Auswabhlliste werden die vorhandenen Briefkdpfe zur Auswahl angeboten. Die Briefkdpfe werden
hier mit Briefkopfnummer und -Beschreibung ausgewiesen, die Uber Briefkopf bearbeiten festgelegt und
geandert werden kénnen.

Bilder im Briefkopf einbinden

Soll ein Bild in den Briefkopf eingebunden werden, so sind folgende Schritte erforderlich:

® |n MS Word (diese Hilfe orientiert sich an MS Word 2016), Registerkarte £/nfiigen Bilder aufrufen und die
gewdlnschte Datei wahlen.

B  Bild entsprechend einfigen und gegebenenfalls nachtraglich entsprechend formatieren bzw.
positionieren.

Briefkopf austauschen

Um den Briefkopf eines Dokuments nachtraglich auszutauschen, wird der neue Briefkopf am Ende des
urspringlichen Dokumentes mit *4[Aktennummer]#[alternative Briefkopfnummer], z. B. mit *42 /15#2,
aufgerufen. AnschlieBend wird der urspringliche Text in Word mit dem getauschten Briefkopf eingelesen,
siehe in der nachfolgenden Grafik den rot gerahmten Aufruf der gleichen Aktenstammdaten

mit der neuen Briefkopfnummer 2.

',Z Voraussetzung ist, dass die Einstellung Briefkopf des aktuell geladenen Dokumentes austauschen
in den Einstellungen Textverarberitung MS Word auf der Karteikarte Briefkopf gesetzt ist.
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Dr. Ludwig Recht
Rechtsanwalt
Rechtzanwalt Dr. Ludwig Recht Berliner Str. 114 12345 Berlin Rechtsanwalt
Dr. Ludwig Recht
Berliner Str. 11A
12345 Berlin
Parkettstudio Muster KG
Herrn Manfred Mai Tel.: 030/1234567
Bopserstralie 8 Fax: 030/9876543
60311 Frankfurt am Main
E-Mail: LRecht@gmail.com
2/15LR0O6 LR
24.09.15
(Bitte stets angeben)
$DDNummer
Muster KG ./. Fall
Ihre Forderung gegen Herrn Philipp Fall
Sehr geehrter Herr Mai,
bitte suchen Sie uns in IThrer Angelegenheit ?? nach vorheriger telefonischer
Anmeldung zur Rucksprache auf.
*A2/154#2
Eingabe

Tauscht den aktuellen Briefkopf durch den hier eingegebenen aus.
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Druckschema loschen

RA-MICRO Datenschnittstelle - Frage

Soll das ausgewdhlte Druckschema geldscht werden?

Ja Mein

Ein selbst angelegtes Druckschema kann Uber das MenU £Exéras von RA-MICRO Drucken geléscht werden.

Die mit RA-MICRO ausgelieferten Druckschemata /ndividuell, Original Schriftsatz und Entwurfkénnen nicht
geldoscht werden.

',C Diese Programmfunktion steht nur in Verbindung mit Verwalterrechten zur Verfigung. Hier muss in der
Benutzerverwaltung Gber Kanzl/e/ unter Rechteverwaltung das Programmrecht Verwal/ter gesetzt sein.

Stoppstellenmodus

Text, der Stoppstellen 77 bzw. Platzhalter, flir die keine Aktendaten existieren, enthalt, schaltet beim Laden
ab der 2. Zeile im Dokumentfenster automatisch den Stoppstellenmodus der RA-

MICRO Word Datenschnittstelle an, wenn die Einstellung Stoppstellenmodus automatisch in den
Einstellungen Textverarbeitung MS-Word auf der Karteikarte Allgemein gewahlt wurde. Einfligestellen
werden im Stoppstellenmodus von der RA-MICRO Word Datenschnittstelle automatisch nacheinander

gesucht, eine manuelle Suche nach Stoppstellen ist nicht notwendig. Mit gelangt man automatisch
zur nachsten Einfligestelle. Auf diese Weise kann ein Text sehr schnell und systematisch fertiggestellt
werden.

Soll die Einfugestelle ohne Eingabe von Text entfernt werden, ist die Stoppstelle nur mit zu
bestatigen. Zur Suche nach Stoppstellen kann die Tastenkombination Strg+8 verwendet werden.

Text loschen

Die RA-MICRO Datenschnittstelle verfugt Uber einfache Funktionen, Textabschnitte nach oder vor der
aktuellen Cursorposition oder den gesamten Text zu l6schen.

So kénnen bestimmte Textabschnitte schnell aus einem gréReren Dokument erstellt und neu gespeichert
oder auch der gesamte Text zum Laden und Bearbeiten eines neuen Dokuments entfernt werden,
ohne MS Word neu aufrufen zu missen oder ein neues Dokumentfenster zu 6ffnen.

Hierflr stehen folgende Eingabemadglichkeiten zur Verfiigung:

Eingab
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e Funktion
# [6scht den Text vor der aktuellen Zeile.
## I6scht den Text ab der aktuellen Zeile.
HH#H SchlielSt das aktuelle Dokument und 6ffnet ein leeres.
St SchlieRt das aktuelle Dokument ohne

Sicherheitsabfrage.
Nach der jeweiligen Bestatigung des zu Beginn einer leeren Zeile eingegebenen Zeichens mit erfolgt
die Abfrage, ob der Text geléscht werden soll. Dies ist zu bestatigen. Das eingegebene Zeichen wird dabei

ebenfalls aus dem Dokument entfernt.

Word Kennwort

) Word Kennwort >

Kennwaort for die Datei eingeben
DARANDSSN\D262-22 DOCK

Das Fenster erscheint, wenn eine tUber Microsoft-Word-Funktion (Datei/Informationen/Dokument schiitzen

/Mit Kennwort verschlisseln) verschlisselte Druckdatei im .DOC/.DOCX-Format aufgerufen wird.

Nach Eingabe des Kennworts wird die Druckdatei unverschlisselt in Word geladen und kann bearbeitet
werden.

Zeilenrechnung

Im MS Word Dokumentfenster kann eine Rechnung wahrend des Schreibens durchgeflihrt werden. Die

Berechnung erfolgt, sobald das Gleichheitszeichen der Rechenformel durch Druck auf die Taste
abgeschlossen wird. Die Zeilenrechnung ist mit den Grundrechenarten Addition (+), Subtraktion (-),
Multiplikation (*) und Division (:) méglich.

Beispiel:

Eingabe: 5*¥12,75 =

Im Dokumentfenster wird sofort nach Bestatigung mit eingelesen:
5*12,75 = 63,75

Das Rechenergebnis wird auf zwei Nachkommastellen auf- bzw. abgerundet, sofern nicht mehr
Nachkommastellen angegeben wurden.

Siehe auch unter Tabelle einfugen.
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