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1

Kennenlernen nscale Web Client

In

wi

diesem ersten Teil der Schulungsunterlage wird lhnen ein Uberblick tiber die ersten

Schritte und notwendigen Informationen der Digitalen Akte nscale Web gegeben. Folgendes

rd lhnen erlautert:
Anmeldung an die Digitale Akte nscale Web
Die einzelnen Elemente in der Bedienoberflache werden erlautert

Erste Schritte zur Navigation durch die Digitale Akte

11

Anmeldung

Zur Anmeldung an die Digitale Akte bendtigen Sie fiir das Schulungssystem einen Anmeldenamen
und ein Kennwort (Abbildung 1).

Die Nutzung in den Behorden erfolgt Gber Single-Sign-On, sodass die Anmeldemaske entfallt.

n>scaleY

Anmeldename

Kennwoart

D Angemeldet bleiben

Abbildung 1: Der Anmeldebildschirm zur Digitalen Akte.

1.2 Boards

Die Digitale Akte verwendet sogenannte ,,Boards” als Strukturierungshilfen. Dies ist vergleichbar zu
Registern (,,Tabs“) in einem Internetbrowser (wie z. B. Edge, Firefox).

Sie kdnnen unterschiedliche Elemente der Digitalen Akte in eigenen Boards 6ffnen, um eine fir Sie
personlich sinnvolle Arbeitsumgebung zu schaffen (Abbildung 2).

{n} Ubersicht x [ strukturierte Ablage x (@ FBO x

Abbildung 2: Boards in nscale Web.
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1.3 Das Board , Ubersicht”

tergeleitet.

Digitale Akte

Nach der ersten erfolgreichen Anmeldung in der Digitalen Akte werden Sie auf die Startseite wei-

Die Startseite im nscale Web Client stellt das Board ,,Ubersicht” dar (Abbildung 3). Auf die einzelnen

Bereiche, die sogenannten ,Snippets”, wird in den folgenden Abschnitten naher eingegangen.

=~ {n Ubersicht

o Meine Dates

= Zeilen

g 100
1 bis 6 von 6 Eintragen 0 bis 0 von 0 Eintrigen

Anzeigename -
d [ Anzeigename

Aktenpléne

[# Gesprachsprotokoll_Abteilungstreffen_2025
Kontakte (global)

Personlicher Papierkorb
Posteingang (zentral)

Quarantane

meEaner

Strukturierte Ablage

Von mir gesperrte Ressourcen

= (@ B & b e 8
¥ % %

0 bis 0 von 0 Eintrégen

() Sperrdatum v [ Name Version

a8

(O 17.03.2025,10:0.. @ A400101-0021/202.. 1

> Suchen

B ¥V %

0 bis 0 von 0 Eintragen

@

Zeilen

100

_) Name Wiedervorlagedatum ~ Betreff

(J A400101-0021/2.. 21.03.25

Abbildung 3: Die Startseite von nscale Web, das Board ,,Ubersicht”.

Warten auf Rick...

Flexibles Layout: Die verschiedenen Bereiche des Layouts kdnnen individuell angepasst werden,

indem sie verschoben oder auf- und zugeklappt werden. Dazu nutzen Sie die drei Punkte auf den

Linien, um die verschiedenen Schaltflachen zum Klappen aufzurufen (Abbildung 4).
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Q Ubersicht

Meine Daten
o Zeilen Persanlicher Bereich
100

1bis 6 von 6 Eintragen 1 bis 1 von 1 Eintrégen

[) Anzeigename - [ Anzeigename
|—EEI Aktenplane Gesprachsprotokoll_Abteilungstreffen_2025....
F=] Kontakte (global)
ﬁ‘.‘ Persinlicher Papierkorb
[h  Posteingang (zentral)
@ Quarantine
H  strukturierte Ablage
< x >
Von mirjgesperrte Ressourcen
= C B & D= B &
YV % Y4

Abbildung 4: Ein- und ausklappen von Bereichen.

Hinweis: Die Digitale Akte merkt sich auch nach dem Abmelden den letzten Zustand, d. h. alle
bereits gedffneten Boards bleiben nach dem Abmelden und erneuten Anmelden erhalten

und werden wiederhergestellt (Option , Allgemein” — , Offene Boards schlieBen” darf nicht
markiert sein).

1.3.1 Meine Daten

In diesem Bereich finden Sie u. a. Verkniipfungen zum Aktenplan Ihrer Behérde und zur struktu-
rierten Ablage, die Ihren Arbeitsbereich in der Digitalen Akte abbildet. Diese beiden Strukturele-
mente werden in einem eigenen Kapitel behandelt (siehe Kapitel 2).

Der Bereich Kontakte dient als zentraler Ort zur Pflege von Kontakten. Sie haben die Méglichkeit,
Kontakte Gber Verstichwortung oder aus einer Visitenkartendatei einzupflegen.

Bei allen Anwendenden, die Schriftgutobjekte I6schen kénnen, enthélt die Digitale Akte einen
personlichen Papierkorb (Abbildung 5).
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- Beim Loschen von Dokumenten werden diese im ersten Schritt in Ihren personlichen Papierkorb

Q Ubersicht

Meine Daten

1 bis 6 von 6 Eintragen

Digitale Akte

[ Anzeigename ~
[L]  Aktenplane

=] Kontakte (global)

m Perstinlicher Papierkorb

Lh Posteingang (zentral)

© Quaranténe

[  strukturierte Ablage

Zeilen
100

Abbildung 5: Navigation zu ,,Personlicher Papierkorb“.

verschoben. Hier erhalten Sie einen Uberblick {iber alle von lhnen geléschten Objekte. Sie haben
die Moglichkeit, Schriftgutobjekte wiederherzustellen oder endgiiltig zu 16schen (Abbildung 6).

- Das Wiederherstellen von Schriftgutobjekten erfolgt am Ursprungsort. Sollte dieser nicht
mehr vorhanden sein, kann ein neuer Ablageort gewahlt werden.

- Das endgiiltige Loschen entfernt das Objekt aus dem personlichen Papierkorb der an-
wendenden Person. Es wird der zustandigen Person in der Loschadministration vorge-

legt, die das Loschen entweder endgliltig bestatigt, oder das Objekt wiederherstellt.

f Ubersicht X

[ Persdnlicher Papierkorb X

. Personlicher Papierkorb: berlin > Akten > Perssnlicher Papierkorb >

> &, Teams & Projekte

> [2 Benutzerin0l
v [ berlin
v Ti Akten
> |£E| Aktenpldne

> [=] Kontakte (global)

I P T Personlicher Papierkorb

> Lll Posteingang (zentral)
> @ Quaranténe

> [ strukturierte Ablage

Eigenschaften
Name*
Persénlicher Papierkorb
Personlicher Papierkorb
=0k B & D& B

Zeilen
25

1 bis 1 von 1 Eintrégen, 1 Objekt ausgewdhit

OO0 & § Kategorie Name

Kennzeichen Betreff

| &) A400101-0021/

A400101-0021/... Berlin — Stadt (i

b, Dokumente erstellen in Perstnlicher Papierkorb

> Suchen

Automatischer Zoom v A

®

L. Stadt der Zukunft:

St cor Zukurt angessten, <=

[ PP——

Digiatertte | B| 4

=i vk Markre und rkiziven St
e urd formchriicha Snuuickung Nndoussn, Mier sing sirige

Abbildung 6: Ubersicht ,,Personlicher Papierkorb” mit einem geldschten Dokument.

- Bei entsprechender Rechte- und Rollenvergabe haben Sie auch die Option, den Bereich , Postein-
gang” zu sehen (Abbildung 7).
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> Ll.‘. Posteingang (zentral)

Abbildung 7: Posteingang im Navigationsbereich.

- Dieser enthalt Objekte, die beispielsweise durch einen Geschaftsgang an zustdndige Stellen ver-

teilt werden.

1.3.2 Personlicher Bereich

- Der personliche Bereich ist als individueller Ablagebereich der jeweiligen nutzenden Person zu
verstehen.

- Hier kdnnen Dokumente personenindividuell zur weiteren Bearbeitung abgelegt werden. Dies
kdnnen Dokumente sein, die bislang noch nicht veraktet wurden und fiir spatere Bearbeitungs-
schritte bendétigt werden.

- Dokumente, die im personlichen Bereich abgelegt wurden (Abbildung 8), kdnnen nur von der
jeweiligen nutzenden Person eingesehen und weiterbearbeitet werden.

Personlicher Bereich
Zeilen

100

0 bis 0 von 0 Eintrégen
[ Anzeigename

Keine Daten vorhanden

Abbildung 8: Personlicher Bereich der nutzenden Person.

1.3.3 Von mir gesperrte Ressourcen

- Der Bereich ,Von mir gesperrte Ressourcen” beinhaltet eine Auflistung von Schriftgutobjekten,
die gegenwartig durch die nutzende Person aufgrund von Bearbeitungsprozessen gesperrt sind
(Abbildung 9).

- Gesperrte Ressourcen kdnnen nicht zeitgleich von anderen Personen bearbeitet werden. Sie ste-
hen aber weiterhin allen Personen mit Zugriffsberechtigung lesend zur Verfligung.

Von mir gesperrte Ressourcen

Zeilen
— L] m
= C B R BDe B V % 5 2
1 bis 1 von 1 Eintragen
Sperrdatum i D Name Version Gedndert am
21.01.2025,071.. A400101-0002/2023-000... 1 12.10.2023, 06:3...

Abbildung 9: Durch die nutzende Person aktuell gesperrtes Schriftgutobjekt.
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1.3.4 Meine Wiedervorlagen

Im Board ,,Ubersicht” finden Sie im Bereich ,Meine Wiedervorlagen” eine Ubersicht iiber alle

von lhnen erstellten Wiedervorlagen, deren Wiedervorlagedatum noch nicht erreicht wurde (Ab-
bildung 10).

Meine Wiedervorlagen

Zeilen
E'.:IJ v ?1': 100

1 bis 1 von 1 Eintréagen

Name Wiedervorlage... ~ Betreff Zugewiesen an

A400101-0002/2... 22.01.25 Warten auf Riickant.. Hubert Akte

Abbildung 10: Ubersicht "Meine Wiedervorlage" auf dem Board "Ubersicht".

Eine Gesamtansicht aller Wiedervorlagen kann tber die Schaltflache ,,Meine Wiedervorlagen”
im gleichnamigen Bereich oder (iber die linksseitige Navigationsleiste im Bereich Prozesse unter
»Meine Wiedervorlagen” aufgerufen werden (Abbildung 11).

Sobald eine Wiedervorlage das Wiedervorlagedatum erreicht hat, finden Sie diese als tagesaktu-
elle Aufgabe unter ,,Meine Aufgaben”. Diese Aufgaben sind Uiber die linke Navigationsleiste im
Bereich Prozesse zugdnglich. (siehe Kapitel 1.4.1).

Der Umgang mit der Funktion ,Wiedervorlagen” wird in Ubung 3.4 aus Tag 2 vertieft.

{7 Ubersicht x [ Meine Wiedervorlage %

> Suchen @
Meine Wiedervorlage . Aufgabenumgsbung von Erinnerung’ Mm Q Autematischer Zoom v B =
sien

= C ® & e B8 V 9 % 25 “8  Wiedervorlagedetails festiegen

1bis 1 von 1 Eintrégen. 1 Objekt ausgewahit (@ Hubert Akte

+ % yeranes \®/ 17.032025 09:50:08

L 3 gangstyp

O | [ [ Kategorie Betreff Aufgabe Erstelltam 1 Wi ged... v

~ Vorgangstyp: Wiedervorlage (1) (&) Hubert Akte

(] Warten auf Rickantworl .. Erinnerung 17.03.2025 09:54:08 21.03.2025 .
Prozesskerb g BY
Ansicht mit Vorschau
=ECREBERYTW% -
1 bis 1 von 1 Eintragen, 1 Objekt ausgewshit
O &4 5 & W O /7 [ Heme
O £400101-0021/202

Abbildung 11: Der Bereich ,,Meine Wiedervorlagen” mit einer aktiven Wiedervorlage.



Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren Digitale Akte B i

1.4 Prozesse

1.4.1 Meine Aufgaben

- Inder vertikalen Navigationsleiste auf der linken Seite finden Sie unter ,Prozesse” den Men-
punkt ,,Meine Aufgaben” (Abbildung 12). Hierlber 6ffnen Sie ein neues Board ,Meine
Aufgaben”,

- Prozesse

Aufgaben und mehr

&
"E) E Meine Aufgaben q

[Fm,
S
é \ 2 Meine Wiedervorlagen

$5.  Meine Prozesse

Abbildung 12: ,,Meine Aufgaben” in der Navigationsleiste.

- Indem Board , Meine Aufgaben” finden Sie eine Liste der zum tagesaktuellen Datum oder friiher
aktiv gewordenen Wiedervorlagen und Geschaftsgange, an deren Umlauf Sie beteiligt sind.
1.4.2 Meine Wiedervorlagen

- Inder vertikalen Navigationsleiste auf der linken Seite finden Sie unter ,Prozesse” den Meni-
punkt ,Meine Wiedervorlagen” (Abbildung 13). Hierliber 6ffnen Sie ein neues Board ,Meine
Wiedervorlagen”.

~» Prozesse

Aufgaben und mehr

&
@ |'_°; Meine Aufgaben o

ﬂ " Meine Wiedervorlagen

$5.  Meine Prozesse

[Fm
R

Abbildung 13: ,,Meine Wiedervorlage“ in der Navigationsleiste.

- Die an dieser Stelle aufgelisteten Inhalte unterscheiden sich nicht von der Auflistung der Wieder-
vorlagen auf dem Board ,Ubersicht” (siehe Kapitel 1.3).

10
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1.4.3 Meine Prozesse

- Inder vertikalen Navigationsleiste auf der linken Seite finden Sie unter ,Prozesse” den Meni-
punkt ,,Meine Prozesse” (Abbildung 14). Hierliber 6ffnen Sie ein neues Board ,Meine Prozesse”,

~» Prozesse

Aufgaben und mehr

=
@ + Meine Aufgaben o

g . Meine Wiedervorlagen

I S. Meine Prozesse

[fm

N
Abbildung 14: ,,Meine Prozesse“ in der Navigationsleiste.

- Indem Board , Meine Prozesse” finden Sie eine Liste der Geschéaftsgiange, die Sie selbst erstellt

und initiiert haben (siehe Ubung 2.2 aus Tag 3).

1.4.4 Mein Team

- Ist eine Person durch die Fachadministration als ,, direkte Filhrungskraft” eingetragen worden, so
erhalt diese Person eine weitere Kategorie unter ,,Prozesse”. Diese Kategorie ,Mein Team” er-
moglicht der zugeteilten Fiihrungskraft des Teams, sich einen Uberblick {iber die im eigenen
Team befindlichen Geschéftsgange zu machen (Abbildung 15). Der Inhalt der Geschaftsgange
wird nicht angezeigt.

- Prozesse

+ Meine Aufgaben o

2. Mein Team

o
=
D
% \ [C: Meine Wiedervorlagen

<o Meine Prozesse

(5

Abbildung 15: ,Mein Team* in der Navigationsleiste.

Hinweis: Nicht jede nutzende Person sieht diese Kategorie. Um ,Mein Team“ zu sehen, ist
es erforderlich, als vorgesetzte Person (Flihrungskraft) eingerichtet zu sein.

11
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1.5 Verkniipfungen

- In der Navigationsleiste kann der Bereich ,Verknlipfungen” ausgewahlt werden (Abbildung 16).
Dort kdnnen die gesetzten Verkniipfungen direkt aufgerufen, umbenannt oder geldscht werden.
Die in den Verknlipfungen enthaltenen Schriftgutobjekte kdnnen ebenfalls umbenannt oder ge-
I6scht werden.

- Verknilpfungen kénnen Uber die Funktion ,, Favoriten” im Kontextmeni eines Schriftgutobjekts
angelegt werden.

- Das Setzen von Verknipfungen auf Schriftgutobjekte erleichtert den schnellen Zugriff auf haufig
genutzte Akten, Vorgange und Dokumente. Dadurch wird die Arbeitsweise effizienter, da langes

Suchen entfallt und wichtige Inhalte zentral gesammelt sind.

> Verkniipfungen Verwaltungsarbeiten

Y Verwaltungsarb.. e » X » ﬁ A400204-0001/2025 Prot.. » X

)

*| @ b

Abbildung 16: , Verkniipfungen“ in der Navigationsleiste

Hinweis: Der Bereich , Verkniipfungen” erscheint in der Navigationsleiste erst, nachdem
eine Verknipfung gesetzt wurde.

1.6 Profilmeni

|ll

- Im Menupunkt ,Profil“ kénnen Sie verschiedene persoénliche Angaben in der Digitalen Akte bear-
beiten. Sie erreichen den Dialog Uiber das Profilmen( rechts im Kopfbereich (Abbildung 17).

12



Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren Digitale Akte

Suchen @
@ Hubert Akte

I - Profil

[m
.

03 Optionen

< Boardverwaltung

(:D Uber nscale Web

(@) Hilfe

-] Abmelden

Abbildung 17: Navigation zur Auswabhl ,,Profil“.

13
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1.6.1 Allgemein

- Unter dem Menupunkt , Allgemein“ kénnen Sie personliche Angaben zu lhrer Person eingeben
bzw. nachtréglich bearbeiten (Abbildung 18). Sie haben hier auch die Mdoglichkeit, lhr persénli-
ches Kennwort zur Anmeldung in der Digitalen Akte zu andern.

Profil X

I = Aligemein
98 Kategorien
2. Bevollmachtigungen

o Verdffentlichte Inhalte Y

Kennwort dndern

Ehrentitel Vorname

Hubert
MNachname Nachnamenszusatz
Akte
Titel Organisation
Biiro Nummernschild
E-Mail-Adressen Instant Messaging

Webseite

< Menii einklappen

Abbildung 18: Fenster ,,Profil“ im Meniipunkt , Allgemein“.

1.6.2 Kategorien

Objekte in der Digitalen Akte kdnnen unterschiedlichen Kategorien zugewiesen werden, die durch farbli-
che Kastchen gekennzeichnet sind (Abbildung 19). Diese sind personenscharf, d.h. nur fiir die anwendende
Person selbst sichtbar. Diese Kategorien ermdglichen es, Dokumente oder Aufgaben klar zu strukturieren,
z.B. anhand von Prioritdten oder Status. Einem Objekt kdnnen auch mehrere Kategorien zugewiesen wer-
den. Die Auswahl der Farben ist vorgebeben, jedoch kénnen die Kategorien selbst umbenannt werden.
Die Namen der Kategorien werden ebenfalls ausgegeben, sodass Personen mit Sehschwéachen sie eben-

falls verwenden kénnen (Abbildung 20).
Beispiele flr Kategorien:

- Priorisierungen kennzeichnen, z. B. Rot fir dringende Aufgaben.

- Status eines Dokuments kennzeichnen, z. B. Gelb fiir Entwirfe.

14
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Profil X

2 Allgemein Neue Kategorie hinzufiigen

l 28 Kategorien . . . . Kategoriename m

25 Bevollmichtigungen

Kategorien
B crin
B sl

Gelb

o< Verdffentlichte Inhalte

Orange

B rot

@ Dunkelblau

Grau

Ausgeblendete Kategorien

Zurzeit gibt es keine ausgeblendeten Kategorien.

< Menl einklappen

Abbildung 19: Fenster ,,Profil“ im Meniipunkt , Kategorien”

O [ (B ©E Kategorie ~ Name Betreff

m A400101-0021/.. Genehmigung_Kinder

Abbildung 20: Kategorisierung auf Dokumentenebene

1.6.3 Bevollmachtigung

Unter dem Menlipunkt, Bevollmachtigungen” kdnnen Sie Personen angeben, die Sie bei Abwesenheit ver-
treten sollen. Dabei handelt es sich um eine komplette Ubernahme von Rechten und Rollenprofilen. Bei
mehreren zugeordneten Stellen kann ausgewahlt werden, welche Stelle genau vertreten werden soll. Da-
bei ist fUr die vertretende Person eine aktive Ummeldung noétig. Hierbei werden nicht nur Aufgaben, son-
dern auch die ,Strukturierte Ablage” mit dem zugehdrigen Arbeitsbereich sichtbar. Eine weitere Option

ist, die Bevollmachtigung mit ,nur Lesen” einzutragen.

- Mit der Schaltflache Suchen v (Filtersymbol) kdnnen Sie die von lhnen bestimmten
Bevollmachtigungen sortieren und organisieren. Als Filteroptionen sind Beginn, Ende und
Aktivitatsstatus der Bevollmachtigung auswahlbar. Sie kdnnen auch nach der zu vertretenden
Stelle sortieren.
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=
- Mit der Gruppenauswahl =% kdnnen Sie sich gemeinsame Merkmale in der Bevollmachtigung
ausgeben lassen. So kénnen beispielsweise alle Vertretungen einer spezifischen Stelle dargestellt
werden.

Bevollmachtigung:

- Sie konnen fir ein Zugangskonto Bevollmachtigte eintragen. Die bevollmachtigten
Personen kdnnen sich grundsatzlich im Namen des Zugangskontos anmelden und
nahezu uneingeschrankt mit dem System arbeiten (lesen, schreiben,

I6schen). Bevollméachtigte haben lediglich kein Recht dazu, das Kennwort dieses
Zugangskontos zu andern.

- Sie kdnnen den Zugriff der Bevollmachtigten aber auch auf den Lesezugriff
beschranken. Aktivieren Sie dazu das Kontrollkdstchen , Nur lesen”.

- Bevollmachtigte erben nur die Berechtigungen der bevollmachtigen Person und nicht
die Berechtigungen von dessen Bevollméachtigungen = Berechtigungsvererbung
geschiet nur auf einer Ebene. Aus diesem Grund empfehlen wir die Verwendung der
Bevollmachtigung, da diese eine Bevollmachtigungsabgrenzung gewahrleistet.

1.7 Optionen

- Unter dem Menipunkt ,Optionen” haben Sie verschiedene Mdoglichkeiten zur Anpassung der
Funktionalitat der Digitalen Akte. Sie erreichen den Dialog tiber das Profilmeni rechts im Kopf-

bereich (Abbildung 21).
Suchen @
@ Hubert Akte

2 profil

¢ optionen

o
&< Boardverwaltung

@ Uber nscale Web

(@ Hilfe
-] Abmelden

“«

Abbildung 21: Navigation zur Auswahl ,,Optionen”.
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Digitale Akte

B4

- Unter dem Menipunkt , Allgemein“ kénnen Sie einstellen, wie sich die Digitale Akte bei der An-
lage von Schriftgutobjekten verhalten soll. Ebenso kdnnen Sie hier die maximale Anzahl von auf

einer Seite dargestellten Objekten einstellen (Abbildung 22).

Optionen

l * Allgemein

™y Ausgeschlossene Inhaltstypen

£ Mend einklappen

Darstellung

Dunkel Kontrastreich

Sprachauswahl

Sprachauswahl
Wéhlen Sie eine Sprache aus

SeitengréBen

Ergebnisse pro Seite*
25

Dokument anlegen

O Dateiname als Anzeigename Ubemehmen

(O im Anschluss Eigenschaften bearbeiten

Ordner anlegen

D Im Anschluss Eigenschaften bearbeiten

Referenz anlegen

D Im Anschluss Eigenschaften bearbeiten

Abbildung 22: Dialogfenster ,,Optionen” im Meniipunkt ,, Allgemein®.

Abbrechen

- Unter dem Menipunkt ,, Ausgeschlossene Inhaltstypen® kdnnen Sie individuelle Einstellungen
zur Dokumentenvorschau unterschiedlicher Dateitypen vornehmen (Abbildung 23).
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Optionen

@ Allgemein

Zeilen
SC B & & YV Y% @ 100
N

1 bis 13 von 13 Eintrégen

Typ Name des Inhaltstyps Status
@ Microsoft Word Dokument (DOC) @
PDF/A-Dokument (PDF) @
Microsoft Excel Arbeitsblatt (XLS) @
@ Microsoft Power Point Présentation (PPT) @
[  MsoOfiice 2007 Power Point Prasentation (PPTX) @
[B  MsOffice 2007 Power Point Slideshow (PPSX) @
D application/vnd.openxmiformats-officedocument.presentationml.template @
MS Office 2007 Excel Arbeitsblatt (XLSX) @
D application/vnd.openxmliformats-officedocument. spreadsheetml.template @
@  Msoffice 2007 Word Dokument (DOCX) @
D application/vnd.openxmliformats-officedecument.wordprocessingml.template @
D text/vecard @

¢ Menii einklappen

Abbildung 23: Dialogfenster ,,Optionen” im Meniipunkt ,, Ausgeschlossene Inhaltstypen®.

1.8 Boardverwaltung

- Mit der Boardverwaltung kdnnen Sie schnell Ordnung in Ihre Arbeitsbereiche bringen. Im ,,Pro-
filmeni“ gibt es den Menlpunkt ,Boardverwaltung” (Abbildung 24).
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Suchen @

Hubert Akte

Profil

Optionen

@|& Do

Boardverwaltung

(7

Uber nscale Web

Hilfe

@ ©

-] Abmelden

Abbildung 24: Meniipunkt ,Boardverwaltung” im Profilmenii.

- Indem nun erscheinenden Fenster ,, Boardverwaltung” haben Sie die Moglichkeit, unbenutzte
Boards schnell zu schlieRen und so mehr Ubersicht in hrem Arbeitsbereich zu erlangen. Dabei ist
zwischen einem noch aktiven und bereits geschlossenen Board zu unterscheiden. Aktive Boards
sind schwarz, wahrend geschlossene Boards grau dargestellt werden. Zum Aufrdumen nutzen Sie
die Schaltflache ,, Aufraumen” (Abbildung 25). Alle geschlossenen Boards werden so in den Pa-
pierkorb verschoben. Mindestens ein Board bleibt immer aktiv.

Boardverwaltung

o & [@] &
R O O

Ubersicht Strukturierte... FBO1

Abbildung 25: Funktion ,, Aufriumen” in der Boardverwaltung.
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Geschlossene Boards kdnnen auch in der Standardibersicht aufgerufen und wieder ge6ffnet werden. Dazu
betatigen Sie den Pfeil auf der Ebene des Boards. Es werden die zuletzt geschlossenen Boards zum erneu-

ten Offnen angezeigt. Diese Ansicht kann optional ein- und ausgeblendet werden (Abbildung 26).

2 {7y Ubersicht @ Suchen @

Meine Da vorlage
= Meine Daten Zeilen Persdnlicher Bereich Geschlossene Boards anzeigen (‘:/) Jroragen Zeilen
Q 100 % 100
g 1 bis 6 von 6 Eintragen 1bis 1 von 1 ElnrAgen Eintrégen
D Anzeigename ~ D Anzeigename Wiedervorlagedatum ~ Betre'
+* "
Aktenpl 11-0021/2.. 18.03.25 Wars
enplane Gesprachsprotokoll_Abteilungstreffen| / arte
Kontakte (global)

Perstnlicher Papierkorb
Posteingang (zentral)
Quaranténe

Strukturierte Ablage

ma=gns

Von mir gesperrte Ressourcen

= C B & he B &
Zeilen

VvV % % 2

Abbildung 26: Option zum Ein-/Ausblenden zuletzt geschlossener Boards.

1.9 DAB-Typen

Bei Akten, Vorgangen und Dokumenten wird jeweils ein DAB-Attribut eingefligt. Dieses Attribut beschreibt
einen sachlichen Zweck oder die Art des Objekts. Diese Angabe kann jederzeit gedndert werden. Diese

Attribute werden einheitlich benannt:
- DAB-Aktentyp

- DAB-Vorgangstyp
- DAB-Dokumenttyp

Auf der Aktenebene kdnnen verschiedene DAB-Aktentypen konfiguriert und genutzt werden:

- Allgemeine Akte
- Spezifische Akte wie z. B. Projektakte (Sport und Gesellschaft)

Auf der Vorgangsebene kann zwischen diesen DAB-Vorgangstypen unterschieden werden:

- Allgemeiner Vorgang
- Spezifischer Vorgang wie z. B. Férdervorgang (Sport und Gesellschaft)

Ist kein DAB-Typ eingetragen, wird immer von einer , Allgemeinen Akte” oder einem ,Allgemeinen Vor-

gang” ausgegangen.

20



Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren Digitale Akte B i

1.10 Ubung: Erste Schritte in der Digitalen Akte

1. Rufen Sie den Standard-Internetbrowser auf (z. B. Edge, Firefox).

2. Die Anmeldeseite von nscale Web erscheint.

Sollte nscale Web bei Ihnen nicht als Startseite voreingestellt sein, nutzen Sie bitte den Link,

der lhnen mitgeteilt wurde.

3. Melden Sie sich mit Ihrer Benutzendenkennung und Ihrem Passwort an.

Die Benutzendenkennung und das Passwort fiir die Erstanmeldung werden lhnen im Vor-

feld zugeteilt.

4. Erkunden Sie die Bedienoberflache von nscale Web.

5. Sie befinden sich eingangs auf dem Board , Ubersicht*.

6. Orientieren Sie sich zunachst auf dem Board und verschaffen Sie sich einen ersten
Uberblick.

7. Betatigen Sie testweise Schaltflachen wie z. B. ,,Meine Wiedervorlagen” oder ,Personli-
cher Bereich”.

8. Navigieren Sie zuriick in das Board ,Ubersicht”.
Navigieren Sie anschlieRfend in die vertikale Navigationsleiste auf der linken Seite
(,,seitliches Ment“).

10. Orientieren Sie sich und schauen Sie sich die verschiedenen Menioptionen an.

11. Betatigen Sie die Schaltflachen im seitlichen Mend.

12. Es 6ffnet sich jeweils das entsprechende Board.

13. Navigieren Sie nun rechts im Kopfbereich zum Profilmeni und wahlen den Menipunkt
,Optionen” aus.

14. Navigieren Sie durch die Registerkarten und erkunden Sie die weiteren Optionen.

15. Verlassen Sie ,,Optionen” und navigieren Sie zum Menupunkt ,Profil“.

16. Navigieren Sie durch die Registerkarten und erkunden Sie die weiteren Optionen.

17. Richten Sie eine Bevollmachtigung fir die kommende Woche ein. Nachdem Sie diese
bestatigt haben, |I6schen Sie die anstehende Bevollmachtigung wieder.

18. Verlassen Sie die Profilbearbeitung.

19. Navigieren Sie rechts im Kopfbereich noch einmal zum Profilmeni und 6ffnen Sie die
»,Boardverwaltung”. Erkunden Sie die Optionen.

20. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Aufraumen® oder betatigen Sie optional die Schaltfla-
che ,,SchlieBen” (X) an den jeweiligen Boards.

21. Verlassen Sie die ,Boardverwaltung”.

22. Sammeln Sie Ilhre Beobachtungen fiir eventuelle Riickfragen.
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2 Strukturelemente und Navigation

2.1 Aktenplan

- Im Aktenplan (Abbildung 27) kénnen Sie hierarchisch durch den gesamten Aktenplan lhrer Be-

horde navigieren. Es kénnen auch mehrere Aktenplane in lhrer Behorde hinterlegt sein.

' v |LLJ Aktenplane

v |£E| A Allgemeine Verwaltung
> Eﬂ A10 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen
> Eﬂ A15 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin
> Eﬂ A20 Innere Organisation
> Eﬂ A25 Innenrevision und Korruptionsbekampfung
v Eﬂ A30 E-Government, Verwaltungsentwicklung
v Eﬂ A3001 E-Government
> H]a A300101 Grundlagen und Leitlinien E-Government
v Eﬂ A3002 Verwaltungsreform und -modernisierung
>[4 A300201 strategien und Programme zur Verwaltungsmodernisierung
> Eﬂ A35 Offentlichkeitsarbeit
> [[] A40Personalwesen
3 Eﬂ AS50 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
> Eﬂ A60 Gebdude- und Objektmanagement
> Eﬂ A65 Interne Dienstleistungen

> Eﬂ A70 Rechtsangelegenheiten der Behdrden

Abbildung 27: Auszug aus einem Aktenplan, ge6ffnet bis zur Ebene von Betreffseinheiten (rot).

- Die Struktur des Aktenplans umfasst Hauptgruppen, Obergruppen, Gruppen und Betreffseinhei-
ten, also Ublicherweise vier Ebenen.

- Hauptgruppen, Obergruppen und Gruppen sind Strukturelemente im Aktenplan und ihnen ist
immer noch eine Betreffseinheit untergeordnet. Erst unter dieser kdnnen Verweise auf Akten in
der strukturierten Ablage liegen. Identifizieren kann man die Strukturelemente (Hauptgruppe,
Obergruppe und Gruppe oder Betreffseinheit) auf zwei Wegen:

1. Unter den Strukturelementen befindet sich immer noch mindestens ein weiteres Ele-
ment mit der gleichen beginnenden Kennziffer. Die Betreffseinheit ist dagegen die letzte
Ebene, danach geht es mit einer anderen Kennziffer weiter.

- Zum Beispiel gibt es Eintrage zur Hauptgruppe ,, A Allgemeine Verwaltung”, da-
runter liegen dann die Obergruppe ,,A30 E-Government, Verwaltungsentwick-
lung”, die Gruppe ,,A3001 E-Government”, drunter befindet sich die Betreffsein-
heit ,A300101 Grundlagen und Leitlinien E-Government”.
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- Sobald der nachste thematische Bereich beginnt, ist zu erkennen, dass es sich
nicht mehr um die gleiche inhaltliche Ebene des Aktenplans handelt, z. B. ,,B
Ubergeordnete Aufgaben”.

2. Alle Aktenplaneintrage werden symbolisch durch drei Aktenordner dargestellt. Wenn
eine Ebene des Aktenplans noch weitere untergeordnete Elemente enthilt, ist das auch
daran zu erkennen, dass die Ebenen sich auf- und zuklappen lassen. Wenn die unterste
Ebene, die Betreffseinheit, erreicht wird, ist diese, sofern keine Akten vorhanden sind,
nicht weiter aufklappbar. Diese Ebene stellt ein Endstlick innerhalb der entsprechenden
Hauptgruppe des Aktenplans dar. In den Betreffseinheiten finden sich, sofern vorhan-
den, Verweise auf Akten.

- Zusatzlich sind die Ebenen farblich unterscheidbar. Hauptgruppen, Obergruppen
und Gruppen sind durch drei schwarze Aktenordner, die Betreffseinheiten durch
drei rote Aktenordner symbolisiert.

2.2 Strukturierte Ablage

- Inder strukturierten Ablage (Abbildung 28) wird die Behdrde mit ihren darunter befindlichen
Organisationseinheiten abgebildet.

v E Strukturierte Ablage

v [E] Abteilung 1

—a

Abbildung 28: Strukturierte Ablage mit Verzweigungen (schwarz) und Endstiicken (rot).

- Alle Ebenen der strukturierten Ablage werden symbolisch durch gestapelte Ablagefacher darge-
stellt. Wenn eine Ebene der strukturierten Ablage noch weitere untergeordnete Elemente ent-
halt, ist das daran zu erkennen, dass die Ebenen sich auf- und zuklappen lassen. Wenn das End-
stiick der strukturierten Ablage erreicht wird, ist dieses nicht weiter aufklappbar, auBer es befin-
den sich bereits angelegte Akten in der Ablage.

- Die Farbsymbolik der strukturierten Ablage ist analog zu der des Aktenplans: Auf den
obersten Ebenen befinden sich schwarze Ablagefacher, die die Zweige der strukturierten
Ablage darstellen. Darunter befinden sich weitere Zweige oder Zweigendstiicke. Die
Zweigendstiicke (Blatter) werden durch rote Ablagefacher dargestellt.

- Akten befinden sich immer unterhalb der Zweigendstiicke, niemals auf einer der obersten Ebe-
nen. Der Aufbau von Akten und den Inhalten gestaltet sich immer in den folgenden Objekthie-
rarchien:

3 ! i 5
- Akte _ - Vorgang - Dokumentenordner J -> Dokument

oder
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— [N
- Akte “ - Vorgang !L 9Dokument|é

- Das Symbol fiir die Akte ist ein schrag gestellter einzelner Aktenordner (zusatzliches Merkmal ist
die Farbe Tiirkis), der Vorgang wird durch eine Mappe mit einem Register dargestellt (zusatzli-
ches Merkmal ist die Farbe Griin), der Dokumentenordner wird durch eine aufgeklappte Mappe
dargestellt (zusatzliches Merkmal ist die Farbe Griin) (Abbildung 29) und die Symbole fiir Doku-
mente orientieren sich an dem Dateiformat, z. B. ein Word-Symbol M fir Word-Dokumente.

- Das Anlegen eines Dokumentenordners als weitere Strukturebene ist optional.

v H strukturierte Ablage

v = Abteilung1

FB 00

FB 01

> ﬂ A100101-0004,/2023 01 Alternativakte 1
> ﬂ A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2
W ﬂ A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten
v -_L A150102-0003/2023-0001 01 Kriminalitdtsbekampfung

3 lj 01 Protokolle

Abbildung 29: Auszug aus einer strukturierten Ablage, mit ge6ffneten Objekten: Akte, Vorgang, Dokumentenordner.
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2.3 Ubung: Orientierung im Aktenplan und in der strukturierten Ablage

1.
2.
3.

Navigieren Sie durch den Aktenplan.
Verschaffen Sie sich einen Uberblick (iber die Themengebiete der Behdrde.

Offnen Sie die verschachtelten Ebenen des Aktenplans von den Hauptgruppen bis hin
zu den Betreffseinheiten.

Navigieren Sie durch die strukturierte Ablage.

Offnen Sie die verschachtelten Ebenen der strukturierten Ablage bis zu dem fiir Sie vor-
gesehenen Arbeitsbereich, entsprechend der Nummer in lhrer Benutzendenkennung.

Sichten Sie die bereits vorhandenen Schriftgutobjekte.

Offnen Sie exemplarisch jeweils eine Akte, einen Vorgang, einen Dokumentenordner
und ein Dokument.

Machen Sie sich mit der Verbindung zwischen Aktenplan und strukturierter Ablage ver-
traut: Navigieren Sie sich von einer beliebigen Betreffseinheit im Aktenplan Uber die
Verlinkung in die strukturierte Ablage.

Sammeln Sie lhre Beobachtungen fiir eventuelle Riickfragen.
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3 Arbeiten mit Schriftgutobjekten

3.1 Ubung: Akten, Vorginge und Dokumentenordner anlegen und bearbeiten

angelegte Akte nach Anlage.

2. Legen Sie anschliefend Vorgange in der zuvor angelegten Akte an.
3. AbschlieBend legen Sie in einem Vorgang noch Dokumentenordner an.
4. Legen Sie eine weitere Akte in der strukturierten Ablage an.

1. In der strukturierten Ablage soll eine neue Akte angelegt werden. Favorisieren Sie die

Zu nutzende Daten:
Aktenplaneintrag der anzulegenden Akten:
- A600302 Objektmanagement Dienstleitung
Anzulegende Schriftgutobjekte (iber die strukturierte Ablage:
Erste anzulegende Akte:
1. Ablage: FB <lhre Platznummer>
2. Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Schwimmangeboten im Vorschuljahr
- Vorgang <lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimmgruppe
1. Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragstellungen
2. Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Sonstige Anfragen

- Vorgang: <lhre Platznummer> Modernisierung der Schwimmhalle im Bezirk
Friedrichshain-Kreuzberg

1. Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Bedarfsermittlung
- Vorgang: <lhre Platznummer> Babyschwimmen
1. Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Schwimmbhilfen
3. Name der Verkniipfungsgruppe: <lhre Platznummer> Schwimmférderprojekte
Zweite anzulegende Akte:
1. Ablage: FB <lhre Platznummer>
2. Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher Bildung
- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Turngruppe
1. Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragsstellungen

2. Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Protokolle
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Musterlésung Ubung 3.1

Einzelschritte zur Anlage einer Akte in der strukturierten Ablage:

1. Sie befinden sich in der Baumstruktur der Digitalen Akte. Klappen Sie der Ubersicht halber den
Menlpunkt ,,Aktenpldane” zu, falls dieser noch geoffnet ist.

2. Klappen Sie Uber das Pfeil-Symbol die ,Strukturierte Ablage” auf und navigieren Sie in der Baum-
struktur zum Endstlick ,FB <lhre Platznummer>*“.

3. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das rote Endstiick.
4. Waihlen Sie ,Neu” und in der Objektauswahl ,Akte” (Abbildung 30). Es 6ffnet sich ein neues
Board , Akte anlegen”.
v 1 Akten G Baum aktualisieren
> | Aktenplane
Q Suchen
» [=] Kontakte (global)
» ﬁ.’- Perstnlicher Papierkorb E eGov >
> Lh Posteingang (zentral) % Neu L | '+ Akte
~ e
KA : =
> (@ Quarantine A o5 Aktionen ’ ~
[a]s] P
v [ Strukturierte Ablage oo Kategorisieren ?
v [=] Abteilung 1 g( Ausschneiden
=
> == FB 00
I » E FB D1 ol Akte importieren
< Teilen >
> == FBO2 Yr, Favoriten
[) Eigenschaften *
y» == FBO3
L =

Abbildung 30: Anlegen einer Akte in der strukturierten Ablage.

5. Erfassen Sie in dem Board die erforderlichen Pflichtangaben , Betreff” und unter , Allgemeines”
den , Aktenplaneintrag” gemaR der zu nutzenden Daten (Abbildung 31).
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>

>

Betreff*
01 Forderung von Schwimmangeboten im Vorschuljahr

DAB-Aktentyp* - Standardwert

Allgemeine Akte v
Allgemeines Verwaltung
Allgemeines ~
4
FB 01
Aktenplaneintrag* Q -
A600302 Objektmanagement Dienstleistung
2 v
2 v

Abbildung 31: Ausschnitt aus dem Board , Akte anlegen”.

6. Legen Sie mit Betitigung der Schaltfliche ,,Ubernehmen” die Akte an. Das Board wird geschlos-
sen. Bei erfolgreicher Ablage erhalten Sie eine Bestatigungsinformation am unteren Rand des
Clients.

7. Offnen Sie das Kontextmenii der neu angelegten Akte (Abbildung 32).

» [=] Kontakte (global) .
E eGov >
T Perstinlicher Papierkorb
_ | % Neu L | C3 vorgang
Llﬂ Posteingang (zentral) — .
v Aktionen > ol Vorgang importieren
@ Quaranténe oo .
oo Kategorisieren >
Q Strukturierte Ablage Z"_ Referenz
v [ Abteilung 1 S5 Geschaftsgang starten
|‘ﬁ_’,_ Favoriten
> == FBOO g( Ausschneiden \nj
- [ Aktenvermerk
v == FBO1
> [ A100101-0004/2023 01 Alternativakte 1
> [ A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2
> [ A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Akt
]E[ Loschen
> i A150102-0004/2023 01 Elektronische Ve
> [ A150102-0005/2023 01 Organisation de o Teilen >
> [l A400101-0002/2023 01 Interna [© Eigenschaften
I » i A600302-0001/2025 01 Forderung von Schwimmangeboten im Vorschuljahr
Abbildung 32: Anlegen einer Verkniipfung liber das Kontextmenii.
8. Waihlen Sie ,Neu” und in der Auswahl , Favoriten®. Das Fenster ,Verkniipfung erzeugen” 6ffnet

sich.
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9. Erfassen Sie die erforderlichen Pflichtangaben ,Name der neuen Verknlpfungsgruppe” (Abbil-
dung 33).

10. Legen Sie mit Bestatigung der Schaltflache ,0K” die Verknlpfung zur Akte an. Sie erhalten eine
Rickmeldung am unteren rechten Rand mit ,Verknlipfung wurde erfolgreich angelegt”.

Verkniipfung erzeugen

Geben Sie einen Namen fir die Verknipfung ein.

Name*
A600302-0002/2025 01 Forderung von Schwimmangeboten im Vorschuljahr

Wahlen Sie eine Verknlpfungsgruppe aus.

Verkniipfungsgruppe
Neue Verknupfungsgruppe v

Mame*
[Schwimmfbrderprojekte

OK ‘ ‘ Abbrechen

Abbildung 33: Fenster zur Erzeugung einer Verkniipfung.

Einzelschritte zur Anlage eines Vorgangs in einer Akte:

1. Nach der Anlage der Akte Uber die strukturierte Ablage befinden Sie sich wieder in der Baum-
struktur der Digitalen Akte.

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Akte.

3. Wahlen Sie ,Neu” und in der Objektauswahl ,Vorgang” (Abbildung 34).
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» [=] Kontakte (global)

-

> T Persdnlicher Papierkorb

> Lll Posteingang (zentral)

> (@ Quaranténe

v E Strukturierte Ablage

v [E] Abteilung 1

>

W

>

H

>

>

FB 00
FB 01
i A100101-0004/2023 01 Alternativakte

i A100101-0005/2023 01 Alternativakte

-

“ A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Ak

“ A150102-0004/2023 01 Elektronische

“ A150102-0005/2023 01 Organisation d

“ A400101-0002/2023 01 Interna

1 eGov >
Neu » l
[ x | vogang |
RA ; | e
vy Aktionen ? o, Vorgang importieren
88 Kategorisieren >
/7 Referenz
S5 Geschaftsgang starten
¥, Favoriten
S Ausschneiden [ Aktenvermerk
[i] Léschen
o Teilen ?
B Eigenschaften

B

_ A600302-0001/2025 01 Forderung von Schwimmangeboten im Vorschuljahr

4.

Abbildung 34: Anlegen eines Vorgangs liber das Kontextmenii.

Erfassen Sie in dem Board die erforderlichen Pflichtangaben , Betreff“ und ,, DAB-Vorgangstyp“.
Wabhlen Sie bei ,DAB-Vorgangstyp” die Auswahl , Allgemeiner Vorgang” (Abbildung 35).

Betreff*

01 Aufbau einer Schwimmgruppe]

DAB-Vorgangstyp® - Standardwert
Allgemeiner Vorgang

Vorgangs

zeichen

Abbildung 35: Ausschnitt aus dem Board ,Vorgang mit Dokumentordner anlegen”.

Legen Sie mit Bestatigung der Schaltfliche ,Ubernehmen” den Vorgang an. Das Board wird ge-
schlossen. Sie erhalten eine Riickmeldung am unteren rechten Rand mit ,Vorgang erfolgreich ge-

speichert”,

Wiederholen Sie die Schritte 1 - 5 zum Anlegen weiterer Vorgange (siehe zu nutzende Daten).
Achten Sie darauf, lhre Platznummer im Betreff anzugeben.

Einzelschritte zur Anlage eines Dokumentenordners in einem Vorgang:

1.

Nach der Anlage des Vorgangs in der Akte, befinden Sie sich wieder in der Baumstruktur der Di-

gitalen Akte.

Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf den Vorgang.

Waihlen Sie ,Neu” und in der Objektauswahl ,,Dokumentenordner” (Abbildung 36). Es 6ffnet sich
ein neues Board ,,Dokumentenordner anlegen”.
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)

> I Personlicher Papierkorb

L eGov >
> Ljﬂ Posteingang (zentral) % Neu » [ Dokument
Quaranténe bie i
> © AC{ Axtionen \; I Dokument aus Vorlage
. oo -
v E Strukturierte Ablage oo Kategorisieren > I Dokumentenordner n
v Abteilung 1 R
= S5 Geschaftsgang starten BF umschlag
=
> == FB OO .i, xdomea / XJustiz importieren
v E= FBOT K Ausschneiden ‘D] Dokument scannen
> [ A100101-0004/2023 01 Alternativ '] stapel scannen
> i A100101-0005/2023 01 Alternativ I::'_ Papierstiick
> [ A150102-0003/2023 01 Polizeilict
4 /2 Referenz
> i A150102-0004/2023 01 Elektronis E Laschen
> [ A150102-0005/2023 01 Organisal | ¥, Favoriten
_ Teilen >
> [Jl A400101-0002/2023 01 Interna < [) Aktenvermerk
_ E Eigenschaften
~ “ A600302-0001/2025 01 thrderunq

I » [} A600302-0001/2025-0001 01 Aufbau einer Schwimmgruppe

Abbildung 36: Anlegen eines Dokumentenordners iiber das Kontextmeni.

4. Erfassen Sie in dem Board die erforderliche Pflichtangabe ,Betreff”, die standardmaRig mit ,,Do-
kumentenordner” vorbelegt ist (Abbildung 37).

Betreff*
01 Anfragsstellungen

Abbildung 37: Board ,,Dokumentenordner anlegen”.

5. Legen Sie mit Betitigung der Schaltfliche ,,Ubernehmen” den Dokumentenordner an. Das Board
wird geschlossen.

6. Wiederholen Sie die Schritte 1 - 5 zum Anlegen weiterer Dokumentenordner (siehe zu nutzende
Daten).
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3.2 Ubung: Dokumente in nscale Web anlegen

1. Dokumente sollen vom lokalen Dateisystem in die Digitale Akte abgelegt werden (ein-
flgen Gber das Kontextmeni).

2. Dokumente sollen vom lokalen Dateisystem per Drag-and-drop (,,Ziehen & Ablegen”) in
der Digitalen Akte abgelegt werden.

Zu nutzende Daten:
Dokumente aus dem lokalen Dateisystem:
1. Dokument: Schwimmgruppe_Fordermittel_Antrag.docx
- Ablage in (aus Ubung 3.1):

- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Schwimmangeboten im Vor-
schuljahr

- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimmgruppe
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragstellungen
2. Dokument: Kinderturngruppe_Dienstbesprechung_Prdsentation.pptx
- Ablage in (aus Ubung 3.1):

- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher
Bildung

- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Turngruppe

- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Protokolle

Alternativ zu nutzende Daten:
1. Ablage in:
Akte: <lhre Platznummer>Alternativakte 1
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang 1.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_1.1.1
2. Ablage in:

Akte: <lhre Platznummer>Alternativakte_2
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_2.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_2.1.1

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterldsung Ubungseinheit 3.2

Digitale Akte | B |

Einzelschritte zum Import eines Dokuments in einem Dokumentenordner:

1.

Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,,Strukturierten Ablage” zum gewiinschten Dokumenten-

ordner (siehe zu nutzende D

aten).

Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf den Dokumentenordner.

Wahlen Sie ,Neu” und in der Objektauswahl ,,Dokument” (Abbildung 38). Es 6ffnet sich ein
neues Board ,, Dokument anlegen”.

by @ Quarantine

L eGov >
v E Strukturierte Ablage —
| W Neu » I
v [=] Abteilung 1 J P Dokument I
A 2{ Aktionen b 2
s == FBOO N [y Dokument aus Vorlage
— oo -
Kategorisieren >
oo Umschla
v 22 FBOI &2 9
b, xdomea / XJustiz importieren
- 4 :
> [l A100101-0004/2023 01 Alternati &K Ausschneiden =
_ :D: Dokument scannen
> u A100101-0005/2023 01 Alternati A
.=, Stapel scannen
> i A150102-0003/2023 01 Polizeilic
[ Papierstiick
> i A150102-0004/2023 01 Elektroni
> [l A150102-0005/2023 01 Organisa T Loschen /3 Referenz
J A400101-0002/2023 01 Interna
> o < Teilen N ¥r, Favoriten
~ [ A600302-0001/2025 01 Férderun
- [ Eigenschaften [ Axtenvermerk
v -_l AG00302-0001/2025-0001 01 A

I » Ij 01 Antragsstellungen

> [} 01 Sonstige Anfragen

Abbildung 38

: Anlegen von Dokumenten iiber das Kontextmenii.

4. Klicken Sie in der Zeile ,Zu importierende Datei” unter , 1. Datei auswahlen” auf die Schaltflache
»,Durchsuchen” (Abbildung 39). Es 6ffnet sich die Dateiauswahl von Windows.

1. Datei auswahlen
Zu importierende Datei*

Durchsuchen

—-

Abbildung 39: Board ,,Dokument anlegen” - Durchsuchen.

5. Waibhlen Sie das erste Dokument aus und bestitigen Sie die Auswahl mit der Schaltfliche ,,Off-
nen” (Abbildung 40). Das Board erweitert sich um ,2.Metadateneingabe”.
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@ Datei hochladen ¥
“— v » Dieser PC » Desktop ~ [¥]
Organisieren = Meuer Ordner ==~ [ o
= Dieser PC - Mame Anderungsdatum Typ
J§ 3D-Objekte @ Kinderturngruppe_Dienstbesprechung_Prasentation.ppte 0 Microsoft PowerPoint-Prisentation
= Bilder I'E Schwimmgruppe_Fardermittel_Antrag.docx ] Microsoft Word-Dokument
I Desktop
=| Dokumente
# Downloads
b Musik
E‘u’ideos wll = >
Dateiname: | Schwimmgruppe_Fardermittel_Antrag.docx V| Alle Dateien (*.*) e

Abbildung 40: Windows-Fenster ,,Datei hochladen®.

6. Wahlen Sie anschlieBend unter ,,2. Metadateneingabe” aus der Auswabhlliste ,,DAB-Dokument-
typ“ den Dokumententyp ,,Dokument” aus (Abbildung 41).

1. Datei auswahlen
Zu importierende Datei*

Schwimmgruppe_Fordermittel_Antrag.docx Durchsuchen

2. Metadateneingabe

Schwimmgruppe_Fordermittel_Antrag.docx

DAB-Dokumenttyp* v
Dokument

Dokumentenzeichen

Abbildung 41: Ausschnitt aus dem Board ,,Dokument anlegen”.

7. Legen Sie mit Betdtigung der Schaltfliche ,,Ubernehmen” das Dokument an. Das Board wird ge-
schlossen.

Einzelschritte zum Drag-and-drop eines Dokuments in einen Dokumentenordner:

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewlinschten Dokumenten-
ordner (siehe zu nutzende Daten).

2. Offnen Sie den Windows-Explorer.

3. Verkleinern Sie die Fenster des Windows-Explorers und Ihres Standard-Internetbrowsers (z. B.
Edge, Firefox) mit der Digitalen Akte, sodass diese nebeneinander sichtbar sind (Abbildung 42).
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i Dokumentenordner: berlin > ... > Abteilung1
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> i, Personlicher Papierkorb
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> @ Quarantane
v [ strukturierte Ablage
~ [ Abteilung 1
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> [Ji A100101-0004/2023 01 Altemativakte 1
> [Ji A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2
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> [Ji A400101-0002/2023 01 Interna
> [Ji A600302-0001/2025 01 Forderung von Schwimmangebe
v [Jl A600302-0002/2025 01 Forderung von Sportangeboten
~ [}, A600302-0002/2025-0001 01 Aufbau einer Turngrupp
> [ 01 Antragsstellungen
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. == nnn

> FBOl > A600302-0002/202501 Fo
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> A600302-0002/2025-0001 ...

Eigenschaften Notizen Prozessinformat..  Wiedervorlagen
01 Protokolle
01 Protokolle
=Chx 568 D& &8 &

Zeilen
Y % Y 2
0 bis 0 von 0 Eintrégen
OO0 B 5 Kategorie - Name Betreff

Digitale Akte

@

> 01Protokolle >

ol Dokumente erstellen in 01 Protokolle

PDF Ansicht

B Desktop

« >

@ Neu

) Start

| Katalog

& Desktop.
L Downloads
= Dokumente
1 Bilder
© Musik
& Videos

> [ Dieser PC

> 3 Netzwerk

2 Elemente

X+
Desktop >
T Sortieren
i
;i #
131
=
P Tl
©Kindettungry. @ Schwimmarup
. ppe Dienstbes pe Fordemmitte
prechung Pras | Antrag.docx

entation.pptx

Abbildung 42: Fensterausrichtung Web Client (links) und Windows-Explorer (rechts).

4. Waibhlen Sie im Windows-Explorer das zweite Dokument aus (siehe zu nutzende Daten) und be-
wegen Sie dieses per Drag-and-drop (,,Ziehen und Ablegen”) in den Dokumentenordner der Digi-

talen Akte (Abbildung 43).

B

Dokumente erstellen in '01 Protokolle’

® Neu
0 Start

P Katalog

3 Desktop

4 Downloads

1R Bilder
O Music

B videos

> [ Dieser PC

> 3 Netzwerk

2 Blemente

x R
Desktop >
T Sortieren
- !/)
i 5
- .
© Kinderturngru © Schwimmgrup
> ppe_Dienstbes pe_Fordermite
prechung Pras |_Antrag.docx
| entstionpe

Abbildung 43: Dokument per Drag-and-drop zum Dokumentenordner hinzufiigen.

5. Es offnet sich ein Dialog ,,Neue Dokumente anlegen®.

6. Wahlen Sie anschlieBend aus der Auswabhlliste die Dokumentklasse ,,Dokument” aus (Abbildung

44).
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Neue Dokumente anlegen

Neue Dokumente im Ordner '01 Protokolle’ anlegen:

DateigroBe | Dokumentklasse Name*

63.0 KB Dokument s | Kinderturngruppe_Dienstbesprechung_Prdsentatiol x

OK ‘ I Abbrechen ‘

Abbildung 44: Dialogfenster ,,Neue Dokumente anlegen”.

7. Legen Sie mit Betatigung der Schaltflache ,,0K“ das Dokument an.
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3.3 Ubung: E-Mails per Drag-and-drop in nscale Web einfiigen

1. Inlhrem Outlook liegen E-Mails vor, die Anlagen beinhalten.
2. Diese E-Mails sollen per Drag-and-drop (,,Ziehen und Ablegen”) veraktet werden.

3. Die Metadaten der E-Mails sollen auf Vollstandigkeit gepriift werden. Pflegen Sie den
DAB-Dokumententyp bei E-Mail und den jeweiligen Anlagen nach.

4. Sichten Sie die E-Mail-Dokumente in der ,Inhaltsanzeige”.

Zu nutzende Daten:
E-Mail aus Outlook-Posteingang:
- E-Mail: Bedarfsanalyse und Kosten fiir die Kinderturngruppe

- Anlagen: Kinderturngruppe_Bedarfsanalyse.docx und Kostenerfas-
sung_Projekt 2025.xIsx

Ablage in (aus Ubung 3.1):
- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher Bildung
- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Turngruppe
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragsstellungen

Zu nutzender DAB-Typ bei E-Mail und Anlagen:

-  Dokument

Alternativ zu nutzende Daten:

Ablage 2. E-Mail in:
Akte: <lhre Platznummer>Alternativakte 2
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_2.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_2.1.1

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 3.3

Einzelschritte zum Hinzufiigen von E-Mails per Drag-and-drop:

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewlinschten Dokumenten-
ordner (siehe zu nutzende Daten).

2. Offnen Sie das E-Mail-Programm Outlook.

3. Verkleinern Sie die Fenster von Outlook und lhrem Standard-Internetbrowser (z. B. Edge, Firefox)
mit der Digitalen Akte, sodass diese nebeneinander sichtbar sind (Abbildung 45).

2 () Oersicit % [ 01 Antragsstellungen * > Suchen @ -]
Datei  Nachricht Hife  Q Was mbchten Sie tun?

2 fh Dokumentenordner: berin > ,,, > FBOI > AS00302-0002/202501F6. > AG00302-0002/20250001 . > 01 Antragsstellungen > I 0O

2 & Akien Loschen et gen | Beabeten  Pisstis
P ¥ = Eigenschaften Notizen Prozessinformat. Wiedervorlagen - -

> |d) Aktenplane Baricht Teams Apps  CuidkSteps & v
* > F= Kontakte (global) ) 7
01 Antragsstellungen Bedarfsanalyse und Kosten fur die Kinderturngruppe

> fify, Personlicher Papierkorb

> @ Quarantine m; Y I . IZI\ | Projekt_2025.skx .
doc Datei | stes- Dotei
~ E Strukturierte Ablage
v [ Abteilung 1 Sehr geehrte Damen und Herren,
> == FBOO

anbei abersende ich Ihnen die gewiinschte Bedarfsanalyse zur Kinderturgruppe Berlin sawie die detaillerte
v 220 Kostenerfassung.

- Sollten Sie weitere Fragen haben oder zustzliche Informationen bendtigen, stehe ich Ihnen gerne zur Verfiigung.

> [l A100101-0004/2023 01 Alternativakte 1

Vielen Dank fir Ihre Unterstiitzung.

> i A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2 01 Antragsstedlungen
> @ A150102:0003/2023 01 Polzeliche Akttaten =CoC mE DS @2 M freundichen Grufen,
> @l A150102.0004/2023 01 Elektronische Verwaltungsabel ¢ % % ;;""‘ Karl Knusprig
> ﬂ ‘A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Kata )
0 bis 0 von O Eintriigen
> [l A400101-0002/2023 01 Intera OD @ S ketegote - name setett
> [l A600302-0001/2025 01 Farderung von Schwimmangebx
~ 3 01 Forderung von
« [} A600302-0002/2025-0001 01 Aufbau einer Turngrupp
l » i 01 Antragsstellungen
> iy 01 Protokolle -
> F=) Kontakte (lokal) ?
N > @ 01 Forderung von s o, Dokumente erstellen in 01 Antragsstellungen §

Abbildung 45: Fensterausrichtung Web Client (links) und Outlook (rechts).

4. Waibhlen Sie in Outlook die E-Mail aus (siehe zu nutzende Daten) und bewegen Sie diese per Drag-
and-drop (,,Ziehen und Ablegen”) in den Dokumentenordner der Digitalen Akte (Abbildung 46).

> = 1 -
ME& R w O g @
Neue  Neuve ' Loschen Archivieren B ndeams | Quid
EMail Elementex Q- =3} teilen e
New Laschen Teams  Quiasy | v
Relevant  Sonstige v T Bedarfsanalyse und Kosten fir di...
v Heute =

0814

Sehr geehrte Damen und Herren,

anbei Gbersende ich Ihnen die gewtnschte Bedars-
analyse zur Kinderturngruppe Berlin sowie die de-
taillierte Kostenerfassung.

Soliten Sie weitere Fragen haben oder 2usatzliche

Verfugung.
Vielen Dank fur ihre Unterstatzung
Mit freundlichen GruBen,

Karl Knusprig

Abbildung 46: E-Mail per Drag-and-drop zum Dokumentenordner nehmen.
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5. Es 6ffnet sich der Dialog ,,Neues Dokument anlegen”.

6. Wahlen Sie anschlieRend aus der Auswahlliste die Dokumentklasse ,Dokument” aus (Abbildung
47).

Neue Dokumente anlegen

Meue Dokumente im Ordner ‘01 Antragsstellungen’ anlegen:

Dateigréfe  Dokumentklasse Name*

73.0 KB Dokument + | Bedarfsanalyse und Kosten fur die Kinderturngrupg x

OK l I Abbrechen ‘

Abbildung 47: Fenster ,,Neue Dokumente anlegen“.

7. Legen Sie mit Betatigung der Schaltflache ,0K“ das E-Mail-Dokument an. In der Digitalen Akte
wird die E-Mail nun vom Outlook-Format ,,.msg” in das Format ,,.PDF” gewandelt. Alle angefiig-
ten Anlagen verbleiben im Originalformat.

8. Bitte achten Sie darauf, in den Metadaten der verakteten Dokumente einen entsprechenden
DAB-Dokumententyp auszuwahlen. Bestitigen Sie lhren Eintrag mit der Schaltfliche ,Uberneh-

“«

men-.

9. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das E-Mail-Dokument. Wihlen Sie ,Eigenschaf-
ten” aus (Abbildung 48). Es 6ffnet sich ein neues Board , Inhalt von <Dokumentenzeichen Be-

treff>“.
01 Antragsstellungen K Ausschneiden
— |_|:| Kopieren

= CG B & De B& Y % %
1 bis 3 von 3 Eintrigen, 1 Objekt ausgewshlt E Loschen
O[O & S Kategorie ~ Name Betreff

<5 Teilen >
O A600302-0002/.. Kinderturngruppe_Bedarfse

B Eigenschaften
0 @ A600302-0002/.. Kostenerfassung_Projekt_z )
| A600302-0002/.. Bedarfsanalyse und Kosten fiir die Kind...l/f'

Abbildung 48: Ausschnitt aus dem Kontextmenii eines E-Mail-Dokuments.

10. Tragen Sie in der Registerkarte , Eigenschaften” den DAB-Dokumentententyp nach.

11. Beachten Sie die automatisch generierten Verweise zu den Anhangen, die in der Registerkarte
Verweise” zu finden sind (Abbildung 49). SchlieBen Sie nachtraglich das Board oder verwenden
Sie die Brotkrumen Navigation, um zurtick zu navigieren.
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Eigenschaften  Prozessinfor..  Zeichnungsin... Historie Zugriffsberec... Referenzen—N... Wiedervorlag...

Verweistypen Verweise Léschen
hat Anlage X v A600302-0002/2025-0001-0003 Kinderturngruppe_Bedarfsanalyse.docx 3 @ ]E
hat Anlage X v A600302-0002/2025-0001-0004 Kostenerfassung_Projekt_2025.xlsx x @ ]E

Verweis hinzufligen

l Speichern l l Abbrechen l

Abbildung 49: Eigenschaften eines E-Mail-Dokuments, mit der untergeordneten Registerkarte , Verweise“.

12. Offnen Sie nun die Eigenschaften der Anhidnge und pflegen Sie auch dort die Metadaten im Feld
»DAB-Typ“ nach und speichern Sie diese. SchlieRen Sie im Anschluss das Board.

13. Falls die Dokumentenvorschau bei Ihnen ausgeblendet ist, blenden Sie nun die rechte Spalte mit
der ,Inhaltsanzeige” ein. Navigieren Sie dazu zur Dreipunkte-Schaltflache, um die entsprechen-
den Pfeil-Symbole einzublenden (Abbildung 50).

1 vonl Automatischer Zoom v A

Eigenschaften Notizen Prozessinformationen Wiedervorlagen ED O\

01 Antragsstellungen

From: -
Sent: Tue, 18 Mar 2025 92:14:16 +9100
To:

Abbrechen °
Subject : Bedarfsanalyse und Kosten fiir die Kindsrturngruppe
Attachments: Kinderturngruppe_Bedarfsanalyse docx,
Kostenerfassung_Projekt_2625 xlsx

Sefr geehrie Damen und Heren,

ariei iibersande ich lhnen die gewinschte Bedarfsanalyse zur Kindsrtumgrupps Berfin sowie
die detillierte Kostenerfassung.

Sallten Sie weitere Fragen haben oder zusitziche Informationen bendtigen, stehe ich Ihnen
geme zur Verfigung

Wiglen Dank fiir Inre Unmerstiitzung.

Mit freundlichen Griiten,
01 Antragsstellungen 5 Karl Knusgrig

Cor ER D& B8 V % % f2¢ x 2

1 bis 3 von 3 Eintragen, 1 Objekt ausgewahht

OO0 & 5 Kategorie Name Betreff

O @ A600302-0002/.. Kostenerfassung_Projeki_2025.xlsx

O @ A600302-0002/... Kinderturngruppe_Bedarfsanalyse.docx
A600302-0002/.. Bedarfsanalyse und Kosten fiir die Kind

Abbildung 50: Inhaltsanzeige mit aktivierter Dokumentenvorschau.
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4 Bearbeitung von Schriftgutobjekten

4.1 Ubung: Pflegen von Metadaten

1. Die Metadaten von zuvor erstellten und bereits vorhandenen Schriftgutobjekten sollen
nachbearbeitet werden.

2. Nach jeder Bearbeitung soll die Historie der jeweiligen Objekte geprift werden.

3. Ein bereits vorhandenes Dokument soll in der Anwendung gedffnet und beliebig bear-
beitet werden.

4. Speichern Sie das Dokument anschlieBend ab und kontrollieren Sie, ob alle Anderun-
gen GUbernommen worden sind.

Zu nutzende Daten:
Zu bearbeitende Akte (aus Ubung 3.1):

- <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher Bildung
Anpassungen an der Akte:

1. Ergdnzen Sie im Feld Bemerkung die Schlagworte , E-Akte, Digitale Akte Berlin“

2. Ergdnzen Sie als externes Geschdftszeichen die ,,10-2025“ im Metadatum ,,Fremdes Zei-
chen”

Ort der zu bearbeitenden Dokumente (initial in nscale):
- Akte: <lhre Platznummer> Interna
- Vorgang: <lhre Platznummer> Dienstliche Angelegenheiten
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Planung
Zu bearbeitende Dokumente (initial in nscale):
1. Genehmigung_Kindersportfestival.pdf
2. Raumbelegung_ KW _27.xIsx
Anpassungen an den Dokumenten:
1. Entfernen Sie jeweils im Betreff die Dateiendung ,,.pdf” und ,,.xIsx”
2. Ersetzen Sie jeden Unterstrich _ durch ein Leerzeichen

3. Ergdnzen Sie <lhre Platznummer> an den Anfang des Betreffs
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Musterlosung Ubungseinheit 4.1

Einzelschritte zur Pflege von Metadaten:

1. Rufen Sie die ,Strukturierte Ablage” auf und navigieren Sie zu der zuvor erstellten Akte (siehe zu
nutzende Daten).

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Akte. Wahlen Sie ,,Eigenschaften” aus. Es
Offnet sich ein neues Board , Eigenschaften — <Aktenzeichen Betreff>“.

3. Tragen Sie unter der Registerkarte , Allgemeines” unter den Punkt ,Allgemeines” im Feld ,,Be-
merkung” Schlagworte ein (Abbildung 51).

Eigenschaf... Notizen Prozessinf.. Zeichnung.. Historie Zugriffsber... Verweise Wiedervorl...

01 Férderung von Sportangeboten fridhkindlicher Bildung

Allgemeine Akte v
Allgemeines Verwaltung
Allgemeines ~
E-e'“e'{ng _ ) x
E-Akte, Digitale Akte Berlin
4
FE 01
A600302 Objektmanagement Dienstleistung
2 v
2 v

Abbildung 51: Eigenschaften-Feld ,,Bemerkung” im Abschnitt ,, Aligemeines”.

4. Tragen Sie unter der Registerkarte , Allgemeines” unter den Punkt ,Korrespondenz” im Feld
»Fremdes Zeichen” das externe Geschaftszeichen ein (Abbildung 52).
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Korrespondenz ~

Fremdes Zeichen x
102025

Abbildung 52: Eigenschaften-Feld ,,Fremdes Zeichen” im Abschnitt , Korrespondenz”.

5. Bestitigen Sie die Anderungen mit Betitigung der Schaltfliche ,Ubernehmen®. Sie kénnen das
Board schlieen oder (iber die Brotkrumen Navigation zuriicknavigieren.

6. Bearbeiten Sie die Metadaten der beiden Dokumente (siehe zu nutzenden Daten). Offnen Sie
das Kontextmenu per Rechtsklick auf ein einzelnes Dokument. Wahlen Sie ,, Eigenschaften” aus.

7. Bearbeiten Sie fir beide Dokumente den Inhalt des Feldes , Betreff” (siehe zu nutzende Daten)
(Abbildung 53).

Eigenschaft.. Prozessinfo.. Zeichnungsi.. Historie Zugriffsber... Verweise Referenzen-.. Wiedervorla...

Betreff* o x
01 Genehmigung Kindersportfestival "

DAB-Dokumenttyp*
Dokument

Abbildung 53: Metadatum ,Betreff” eines Dokuments.

8. Bestitigen Sie die Anderungen mit Betatigung der Schaltfliche ,,Ubernehmen®. Sie kénnen das
Board nun schliefen oder Uiber die Brotkrumen Navigation zuriicknavigieren.

9. Navigieren Sie zu einem beliebigen Dokument der Digitalen Akte. Offnen Sie das Kontextmenii
und wahlen Sie die Funktion ,Direkt bearbeiten” (Abbildung 54).
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Attribute aktualisieren und direkt
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Geschéftsgang starten

Ausschneiden

Kopieren
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Teilen >
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Zeillen
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Stadt der Zukunft.docx
Eigenschaften

Digitalisierung.docx

A400101-0002/.. 01 Raumbelegung KW 27

T
[
E]

A400101-0002/.. 01 Genehmigung Kindersportfestival

Abbildung 54: Funktion , Direkt bearbeiten” im Kontextmenii einer Datei.

1

10. Das Fenster ,Direktes bearbeiten” 6ffnet sich. Sie miissen noch das Offnen des Dokuments au-
Rerhalb des Web Clients bestatigen, bevor sich die Anwendung 6ffnet (Abbildung 55).

Diese Website versucht, nscale Xternal Connector Handler zu
offnen.

http://ea-dab-schul-srv-03:8090 méchte diese Anwendung &ffnen.

Gffnen Abbrechen

Direkt bearbeiten

Ein Dokument wird zurzeit aulerhalb von nscale Web bearbeitet. Achtung: Wenn
Sie dieses Fenster schliellen, wird die Seite nach abgeschlossener Bearbeitung
nicht aktualisiert.

Schlielfen

Abbildung 55: Hinweismeldung des Browsers zum Offnen eines Dokuments auRerhalb von nscale.

11. Bearbeiten Sie das Dokument in der Anwendung z. B. durch Einfiigen von Text oder durch Ande-
rung der Formatierung.

12. Das Aktionspanel zum Web Client 6ffnet sich und gibt Ihnen den Status zum Dokument an (Ab-

bildung 56).
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# nscale Web b 4
Dateien: 1 Alle entsperren Alle hochladen

Status  Name Datum GréBe Aktion
|} A400101-0001-2023-0001-000... 01.10.2023 17:25:34 17 KB In Bearbeitung E

Abbildung 56: Aktionspanel mit Ubertragungsstatus einer Datei.

13. Speichern Sie das Dokument Uber ,Datei- Speichern” und priifen Sie, ob das Dokument in der
Digitalen Akte aktualisiert wurde.

14. Das Aktionspanel zum Web Client leert sich, wenn die Anderungen in die Digitale Akte (ibertra-
gen wurden.

Hinweis: Die Anzeige der Anderungen im Vorschaubereich kann einige Minuten dauern. Off-

nen Sie aber das Dokument erneut tiber , Direkt Bearbeiten®, so sind alle lhre Anderungen
sichtbar.
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4.2 Ubung: Versionierung von Dokumenten

Erstellen Sie eine neue Version eines Dokuments.

Bearbeiten Sie die neue Dokumentenversion.

AnschlieBend nimmt eine weitere Person eine Bearbeitung an dem Dokument vor.
Sichten und priifen Sie die vorhandenen Dokumentenversionen und die Historie.
Beachten Sie die unterschiedlichen Eintrage zur Versionierung in der Historie.

Stellen Sie die erste Dokumentenversion wieder her.

SO C N O

Andern Sie die Spaltenreihenfolge im Bereich Dokumenteniibersicht, um den Betreff
direkt ablesen zu kdnnen.

8. Speichern Sie die neue Spaltenreihenfolge.

Zu nutzende Daten:
Ort der Dokumente (aus Ubung 3.1)
- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Schwimmangeboten im Vorschuljahr
- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimmgruppe
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragstellungen
Zu bearbeitendes Dokument (aus Ubung 3.2):
- Schwimmgruppe_Férdermittel _Antrag.docx
Anpassungen am Dokument:

1. Fiir das Dokument soll eine neue Version erstellt und diese anschliefSend bearbeitet wer-
den.

2. Eine zweite Person lhrer Wahl nimmt eine Bearbeitung am Dokument vor.

3. Version 1 vom Dokument soll wiederhergestellt werden.

Alternativ zu nutzende Daten:
Dokument: <lhre Platznummer> Alternativdokument_1.docx
Ort des Dokuments:

Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte_1

Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_1.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_1.1.1

Die Musterldsung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterldsung Ubungseinheit 4.2

Einzelschritte zur Versionierung von Dokumenten:

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewlinschten Dokumenten-
ordner. Wahlen Sie dort das entsprechende Dokument aus (siehe zu nutzende Daten).

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument.

3. Wahlen Sie ,,Neu” und in der Objektauswahl ,Version” (Abbildung 57). Es erscheint im rechten
unteren Bildschirmbereich ein Informationsfenster (iber die Erstellung einer neuen Version (Ab-

bildung 58).
X Neu ’ == Version
‘.EC Aktionen i @
88 Kategorisieren y W, Favoriten

/" Direkt bearbeiten

» Aftribute aktualisieren und direkt
4C pearbeiten

S5 Geschaftsgang starten

3 Ausschneiden

|E| Kopieren
01 Antragss N
Ldschen
E Zeilen
— [~ -]
= C e V% Vg 25
o Teilen >
1bia 1von 1 B Eigenschaften
O D 1 R detreff ~ Version
@ A600302-0001/.. Schwimmgruppe_Fordermittel_Antrag.d.. 1

Abbildung 57: Neue Version eines Dokuments liber das Kontextmenti erstellen.

Eine neue Version wurde erfolgreich
angelegt.

Abbildung 58: Hinweismeldung zur Anlage einer neuen Version.
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Einzelschritte zur Bearbeitung der neuen Dokumentenversion

Die Funktion , Direktes bearbeiten” dient ausschlieBlich der Bearbeitung eines Dokuments.
Wenn das Dokument nur angeschaut werden soll, nutzen Sie stattdessen die Vorschau-Funk-
tion. Bitte beachten Sie, dass die Bearbeitung nicht direkt in nscale Web erfolgt, sondern tGber
eine externe nscale-Anwendung.

Damit die direkte Bearbeitung reibungslos verlauft, beachten Sie folgende Hinweise:
1. Beenden Sie die Bearbeitung des Dokuments zeitnah.

2. Warten Sie bis sich das Pop-Up-Fenster automatisch schlieRt und lassen Sie das Dialogfens-
ter ,Direkt bearbeiten” ge6ffnet, solange Sie das Dokument noch bearbeiten. Nach Ab-
schluss der Bearbeitung schliel8t sich das Dialogfenster ebenfalls automatisch.

3. Das Hochladen kann bei bestimmten Dateiformaten zu Problemen fiihren. Achten Sie bei
Abschluss der Bearbeitung auf die Spalte ,, Aktion” im Dialogfenster ,nscale Web*“.

1. Offnen Sie erneut das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument. Wihlen Sie in der Objek-
tauswahl ,,Direkt bearbeiten”. Es 6ffnen sich ein Pop-Up- und ein Dialogfenster.
Hinweis: Bitte schlieRen Sie das Dialogfenster ,Direkt bearbeiten” nicht tGber die Schaltflache
»Schlielen”, da sonst die Seite nach abgeschlossener Bearbeitung nicht aktualisiert wird.

2. Bestétigen Sie im Pop-Up-Fenster die Weiterleitung des Dokuments an die zugehoérige Anwen-
dung mit , Link 6ffnen” bei Nutzung des Internetbrowsers Firefox (Abbildung 59) bzw. ,,Offnen”
bei Nutzung des Internetbrowsers Edge (Abbildung 60).

Dieser Website erlauben, den nscale-Link mit nscale Xternal
Connector Handler zu &ffnen?

Wihlen Sie eine andere Anwendung,

http://ea-dab-schul-srv-03:8090 immer erlauben, nscale-Links
zu &ffnen

Link &ffnen Abbrechen

Abbildung 59: Bestitigung der Offnung in einer anderen Anwendung bei Nutzung des Internetbrowsers Firefox.
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Diese Website versucht, nscale Xternal Connector Handler zu
offnen.

http://ea-dab-schul-srv-03:8090 méchte diese Anwendung &ffnen.

Offnen Abbrechen

Direkt bearbeiten

Ein Dokument wird zurzeit auBerhalb von nscale Web bearbeitet. Achtung: Wenn
Sie dieses Fenster schlieBen, wird die Seite nach abgeschlossener Bearbeitung

nicht aktualisiert.
Schlielfen

Abbildung 60: Bestitigung der Offnung in einer anderen Anwendung bei Nutzung des Internetbrowsers Edge.

3. Das Dialogfenster ,,nscale Web” 6ffnet sich, in dem das zu bearbeitende Dokument und der Sta-
tus (hier: Aktion) angezeigt wird (Abbildung 61).

= nscale Web 4
Dateien: 1 Alle entsperren Alle hochladen

Status  Mame Datum Grake Aktion
[® @3 A100101-0040-2023-0001-0001... 25.03.2025 15:14:20 641 KB In Bearbeitung =

Abbildung 61: Dialogfenster ,,nscale Web“ zum Bearbeiten eines Dokuments.

4. Das Dokument wird zur Weiterbearbeitung in Microsoft Word geéffnet.
5. Fihren Sie eine beliebige Bearbeitung an dem Dokument durch.

6. Speichern Sie das Dokument und schlieRen Sie anschliefend Word. Das Dialogfenster ,,Direkt
bearbeiten” schlief$t sich automatisch und die Seite aktualisiert sich.

7. AnschlieRend wiederholt eine weitere Person die Schritte 1 bis 6 der Bearbeitung.

Einzelschritte zum Aufrufen einer Vorversion:

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewlinschten Dokumenten-
ordner. Wahlen Sie dort das entsprechende Dokument aus (siehe zu nutzende Daten).

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument.

3. Wahlen Sie ,Eigenschaften” in der Objektauswahl. AnschlieSend werden im selben Board die
Eigenschaften des Dokuments geoffnet.
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4. Die Versionshistorie befindet sich im unteren Abschnitt der Eigenschaften. Um die Informationen
anzuzeigen, klappen Sie die Versionshistorie auf, falls sie standardmaRig eingeklappt ist.

5. Inder Versionshistorie ,Versionen von <Dokumentenzeichen Betreff>“ finden Sie eine Auflistung

aller erstellten Dokumentenversionen (Abbildung 62).

Versionen von 'A600302-0001/2025-0001-0001 Schwimmgruppe_Fardermittel_Antrag.docx’

Zeilen
= C /22 B R B&R VYV Y 100

1 bis 2 von 2 Eintrégen
oOn 8 & 1 # [o version Bearbeitet von

O (& & 2 Benutzerin01 18.03.2025, 09:25:52
O @ 1

Versionserstellung *~ Kommentar

BenutzerinO1 17.03.2025, 13:16:32

Abbildung 62: Auflistung der Versionen eines Word-Dokuments.
6. Achten Sie auf die Spalte mit der Versionsnummer.

7. Wahlen Sie in der Auflistung das Dokument mit der Versionsnummer 1 aus. Falls die Dokumen-
tenvorschau bei lhnen ausgeblendet ist, blenden Sie nun die rechte Spalte der ,Inhaltsanzeige”
ein. Navigieren Sie dazu zur Dreipunkte-Schaltflache, um die entsprechenden Pfeil-Symbole ein-

zublenden. Betatigen Sie das entsprechende Pfeil-Symbol ,,Rechte Spalte einblenden” (Abbil-
dung 63).
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o Q

1 von2 Automatischer Zoom v 4

Forderantrag flir das Projekt "Schwimmgruppe fur
Kinder"

Organisation:
Verein zur Forderung von sportlichen Aktivitaten im Grundschulalter

Kontakt:
Clara Frahlich
Rathausstr. 21
10173 Berlin

Projektbeschreibung:

Unser Projekt "Schwimmagruppe fur Kinder® zielt darauf ab, Kindern im Alter
von 6 bis 12 Jahren die Maglichkeit zu bieten, Schwimmen zu lermnen und ihre
Schwimmfahigkeiten zu verbessern. Durch regelmalige Schwimmbkurse
machten wir die Sicherheit im Wasser erndhen und gleichzeitig die kirperliche
Fitness und das Selbstbewusstsein der Kinder starken. Das Projekt richtet sich
insbesondere an Kinder aus sozial benachteiligten Familien, die sonst keinen
Zugang zu Schwimmkursen hatten.

Ziele:
« Nermittiung grundlegender Schwimmfahigkeiten
« Fdrderung der kdrperlichen Fitness und Gesundheit
«  Starkung des Selbstbewusstzeins und der sozialen Kompetenzen

«  Erhdnhung der Sicherheit im Wasser

fielgruppe:
Kinder im Alter von 6 bis 12 Jahren, insbesondere aus sozial benachieiligten
Familien.

Abbildung 63: Vorschau einer ausgewahlten Dokumentenversion.

Einzelschritte zur Wiederherstellung einer vorigen Version:

1.

Offnen Sie erneut das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument. Wihlen Sie in der Objek-
tauswabhl , Eigenschaften”. Es 6ffnet sich ein neues Board , Inhalt von <Dokumentenzeichen Be-

Navigieren Sie in den unteren Bereich ,Versionen von <Dokumentenzeichen Betreff> und wahlen
Sie das Dokument mit der Versionsnummer 1 aus.

Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf die Dokumentenversion. Wihlen Sie , Auf diese
Version zurticksetzen“ in der Objektauswahl (Abbildung 64).
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Versionen von 'A600302-0001/2025-0001-0001 Schwimmgruppe_Fdrdermittel_Antrag.docx’

Zeilen
= C mAE B V% 100
1 bis 2 von 2 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
O D = & |.‘_,| R4 [ﬁ Version Bearbeitet von Versionserstellung *~ Kommentar
0 & 2 Benutzerin01 18.03.2025, 09:25:52
([ch 1 3:16:32

@ In neuem nscale Board 6ffnen

[3) ziel speichern unter

4 Auf diese Version zuriicksetzen

|:| Versionskommentar andern

Abbildung 64: Kontextmenii einer Dokumentenversion mit dem Eintrag , Auf diese Version zuriicksetzen®.

4. Es erscheint im rechten unteren Bildschirmbereich ein Informationsfenster tiber die Wiederher-
stellung der Version (Abbildung 65).

Die gewiinschte Version wurde erfolg-
reich Wiederhergestellt.

Abbildung 65: Hinweismeldung nach Wiederherstellung einer gewahlten Dokumentenversion.

5. In dem Bereich ,Versionen von <Dokumentenzeichen Betreff>" wird Ihnen die wiederherge-
stellte Dokumentenversionen als neue Version angelegt. Alle zuvor erstellten Versionen bleiben
weiterhin erhalten (Abbildung 66).

Versionen von ‘A600302-0001,/2025-0001-0001 Schwimmgruppe_Fordermittel_Antrag.docx’

Zeilen
=0C /722 BRE BR YV Y% 100
1 bis 3 von 3 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt
o 8 & J # [ version Bearbeitet von Versionserstellung °~ Kommentar
I (L G 3 Benutzerln01 18.03.2025, 09:45:55
O 2 BenutzerinO1 18.03.2025, 09:25:52
O 1 BenutzerinO1 17.03.2025, 13:16:32

Abbildung 66: Wiederhergestellte Vorversion eines Dokuments als neue Version.

Einzelschritte zur Ubersicht der Versionshistorie sowie Anpassung der Spaltenreihenfolge:

In der Versionshistorie konnen Sie alle vorherigen Versionen und Metadaten einsehen und
Veranderungen an einem Dokument nachvollziehen.
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1. Um die Versionshistorie einzusehen, gehen Sie in der strukturierten Ablage mit einem Rechts-
klick auf ein Dokument und 6ffnen das Eigenschaftenfenster (Abbildung 67).

o Teilen

1 bis 1 von 1 Eintrégen,

=l

oD &

a Eigenschaften T

2 W

Abbildung 67: Eigenschaften im Kontextmenii eines Dokuments.

Tl
A600302-0001/.. Schwimmgruppe_

2. Im Eigenschaftenfenster wahlen Sie die Registerkarte , Historie” aus (Abbildung 68).

S &+ ERBDOAN e VoL S o

Eigenschaften Prozessinformati.. Zeichnungsinfor.. ZJgriffst'echlig...

Abbildung 68: Registerkarte , Historie” eines Dokuments.

N
1l

Verweise

Referenzen-Nach... Wiedervorlagen

3. In der Registerkarte ,Historie” finden Sie eine detaillierte Ubersicht der vorangegangenen Doku-
mentenversionen. In der Spalte ,,Benutzer” kénnen Sie erkennen, wer der bearbeitende Nutzer
der jeweiligen Version war. In der Spalte ,Beschreibung” bekommen Sie kompakte Informatio-

nen, was mit dem Dokument passiert ist.

Zur Erinnerung:

Es gibt zwei Griinde flr eine Versionierung: Zum einen kann sie manuell angestofRen werden,
wie Sie zuvor kennengelernt haben (siehe: Einzelschritte zur Versionierung von Dokumen-
ten). Zum anderen wird eine neue Version angestolRen, wenn die bearbeitende Person wech-
selt. In der Spalte ,,Beschreibung” konnen Sie die Unterschiede der Versionen schnell iberbli-
cken. In Abbildung 69 ist dargestellt, dass die Dokumentenversion 2 ,manuell“ angelegt
wurde. Version 3 wurde angelegt, aber da sie nicht manuell angelegt wurde, wissen Sie, dass
die Version durch einen Wechsel der bearbeitenden Person entstanden ist.

Eigensch... Prozessin.. Zeichnun.. Historie Zugriffsh... Verweise
+ = -]
B ¥ = B & VY Y
1 bis 3 von 3 Eintragen
Benutzer ~ Beschreibung Kommentar

Referenze.. Wiedervor..
Zeillen

25

Zeitstempel

Benutzerin01 Das Dokument wurde erzeugt.

Benutzerin01 Das Dokument wurde auf Version "1 zurlickgesetzt.

Benutzerin01 Die Version ‘2 wurde manuell angelegt.

Abbildung 69: Auszug einer Versionshistorie eines Dokuments.
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Einzelschritte zur Anderung der Spaltenreihenfolge:

In den Eigenschaften eines Dokuments kdnnen ebenfalls Versionen des Dokuments eingese-
hen werden. Die Spalten kdnnen je nach Bedirfnis des Nutzers in ihrer Reihenfolge ange-
passt werden. Diese Einstellung kann gespeichert werden und steht Ihnen so weiterhin zur
Verfligung (Spaltensymbol mit Zahnrad).

1. Spalten, die nicht initial aufgefiihrt werden, kénnen Uber die Schaltflache ,Spaltenauswahl”

hinzu- (Abbildung 70) sowie unerwiinschte Spalten lGber das * Kontrollkdstchen aus der Ansicht
herausgenommen werden.

Zeilen

g 25

Ch BB E B Do

1 bis 1 von 1 Eintrégen Spaltenauswahl

Abbildung 70: Funktion ,,Spaltenauswahl”.

2. Zur Anderung der Spaltenreihenfolge kénnen vorhandene Spalten per Drag-and-drop (,,Ziehen
und Ablegen”) an die gewtinschte Position gebracht werden (Abbildung 71).

Zeilen

=ChG BB DD0De BB YV %Y 3
1 bis 1 von 1 Eintr8gen

oONn &8 5 ‘Name m ° Name Betreff
) ‘ ~ A600302-0001/... Schwimmgruppe_Fdrdermittel_Anm

Abbildung 71: Anderung der Spaltenreihenfolge per Drag-and-drop (,,Ziehen und Ablegen“).

3. Um die neue Reihenfolge zu speichern, nutzen Sie die Schaltflache , Spaltenfilterwerte beibehal-
ten” (Abbildung 72). Diese verbleibt auch nach einer Ab- und erneuten Anmeldung.

Zeilen
=ChG B & De B& VYV % 25
1 bis 1 von 1 Eintragen Spaltenfilterwerte beibehalten

Abbildung 72: Funktion , Spaltenfilterwerte beibehalten”.

4. Sollten Sie zu einem spateren Zeitpunkt den urspriinglichen Zustand der Darstellung wiederher-
stellen wollen, klicken Sie auf das Filtersymbol mit dem riickwartsgewandten Pfeil. Um zur ur-

springlichen Ansicht zurtickzuwechseln, nutzen Sie die Schaltflache , Spaltenfilter leeren” (Abbil-
dung 73).
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=ChG B &K B Do

1 bis 1 von 1 Eintrégen

Digitale Akte

B

L

B & V \a

Zeilen
25

Spaltenfilter lzeren

Abbildung 73: Funktion , Spaltenfilter leeren”.
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5 Loschen und Wiederherstellen

5.1 Ubung: Léschen und Wiederherstellen

1. Loschen Sie nicht mehr bendétigte Dokumente aus einem Dokumentenordner.
2. Stellen Sie das geldschte Schriftgut aus dem personlichen Papierkorb wieder her.

3. Sichten Sie die Historieneintrage des Dokumentenordners, aus dem Sie zuvor das letzte
Dokument geléscht und anschlieend wiederhergestellt haben.

Zu nutzende Daten:
Ort des ersten zu léschenden Dokuments:
- Akte (initial in nscale): <lhre Platznummer> Polizeiliche Aktivitéiten
- Vorgang: <lhre Platznummer> Kriminalitétsbekdmpfung
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Protokolle
Erstes zu léschendes Dokument:
- Referat_Ill_B_Agenda_TSK.pdf (initial in nscale)
Ort des zweiten zu l6schenden Dokuments:

- Akte (aus Ubung 3.1): <lhre Platznummer> Férderung von Schwimmangeboten im Vor-
schuljahr

- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Schwimmgruppe
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragstellung
Zweites zu léschende Dokument:
- Schwimmgruppe_Férdermittel_Antrag.docx (aus Ubung 3.2)
Dokument, das in den administrativen Papierkorb verschoben wird:
- Referat_lll_B_Agenda_TSK.pdf
Wiederherzustellendes Dokument:

- Schwimmgruppe_Férdermittel _Antrag.docx
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Alternativ zu nutzende Daten:

Zu l6schende Dokumente:
In Akte: <lhre Platznummer>Alternativakte_1
Vorgang: <lhre Platznummer>Alternativvorgang_1.1
Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_1.1.2
Dokumente: <lhre Platznummer>Alternativdokument_Tagesordnung.docx und
<lhre Platznummer>Alternativdokument_10.docx

Dokument, welches in den administrativen Papierkorb verschoben wird:

<lhre Platznummer>Alternativdokument_Tagesordnung.docx

Wiederherzustellendes Dokument:

<lhre Platznummer>Alternativdokument_10.docx

Die Musterlosung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterlésung Ubungseinheit 5.1

Einzelschritte zum Loéschen:

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewlinschten Dokumenten-
ordner (siehe zu nutzende Daten).

2. Wahlen Sie das erste zu |6schende Dokument aus (siehe zu nutzende Daten).

3. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument (Abbildung 74). Wahlen Sie ,,L6-
schen” aus. Es 6ffnet sich das Dialogfenster ,In den persdnlichen Papierkorb verschieben” mit
einer Sicherheitsabfrage, ob Sie das Dokument wirklich |6schen mochten (Abbildung 75).

|_|:| Kopieren
01 Protokolle

- Zeilen
- o L v v v

i =< Teilen >

B Eigenschaften Betreff

1 bis 1von 1

oD /&

A150102-0003/.. Referat_lll_B_Agenda_TSK.pdf

Abbildung 74: Dokument liber das Kontextmenii l6schen.

In den personlichen Papierkorb verschieben

c Sollen die Objekte in den perstnlichen Papierkorb verschoben werden?

[ Loschkommentar fiir alle Objekte eingeben

Referat_ll_B_Agenda_TSK pdf Dublette (Dokument, Vorgang,

(i

l Dublette (Dokument, Vorgang, Akte)

A150102-0003/2023-0001-0001 Loschgrund
[ Akte) Q;J

Verschieben Abbrechen
falsche Datei veraktet

falsche Dokumentenversion verakiet
Datei beschadigt

Datei nicht aktenrelevant

Sonstige: [Freitext]

Abbildung 75: Sicherheitsabfrage zum Loschen von Objekten.

4. Wahlen Sie fiir das zu lI6schende Dokumente einen Loschgrund aus dem ausklappbaren Aus-
wahlmeni aus (Abbildung 75). Optional kénnen Sie Gber die Auswahl ,,Sonstiges [Freitext]” ei-
nen eigenen Loschgrund angeben.
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5. Bestétigen Sie die Loschung mit der Schaltflache ,Verschieben”. Das Dokument wird nun in lhren
personlichen Papierkorb verschoben.

6. Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 4 fir das zweite zu l6schende Dokument (siehe zu nutzende
Daten).

Einzelschritte zum Wiederherstellen:

Navigieren Sie in der Baumstruktur zum Element ,,Persénlicher Papierkorb”.
Wahlen Sie das Dokument aus, das wiederhergestellt werden soll.

Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument.

H w o

Waibhlen Sie ,Wiederherstellen” aus (Abbildung 76). Das Dokument wird ohne weitere Abfrage an
dem Ursprungsort wiederhergestellt.

_ . Kategorisieren >
Personlicher Papierkorb eo 9
Zeilen
= =] & [ In den administrativen Papierkorb 25
=00 B & C m verschieben

1 bis 2 von 2 Eintragen, 1 Objekt ausgewahlt ,,'"_. Wiederherstellen I
Y & T Kategorie I S Akten

B Eigenschaften BA. A150

Abbildung 76: Dokument liber das Kontextmenii wiederherstellen.

5. Navigieren Sie zuriick in den Dokumentenordner.
6. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das wiederhergestellte Dokument.

7. Wahlen Sie ,Eigenschaften” in der Objektauswahl. Anschliefend werden im selben Board die
Eigenschaften des Dokuments geoffnet, d. h. das Board nimmt nun als Namen die Bezeichnung
des Dokuments an.

8. Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Historie” (Abbildung 77). Sichten Sie die zuletzt protokollier-
ten Ereignisse.

Eigenschaften  Prozessinfor... Zeichnungsin... Historie Zugriffsberec... Verweise Referenzen-N..  Wiedervorlagen
Zeilen
v -
B+ 2 B &R YV Y% 25
1 bis 4 von 4 Eintréagen
Benutzer v Beschreibung Kommentar Zeitstempel
System administr.. Das Dokument wurde erzeugt. 12.10.2023,06:4...
I Benutzerin01 Das Dokument wurde in Vorgang ‘01 Kriminalitatsbekampfung' wiederhergestellt. 18.03.2025,10:2.. I
BenutzerinO1 Die fristgerechte Loschung wird fortgesetzt. Dublette (Dokum... 18.03.2025,10:2...
| Benutzerin01 Das Dokument wurde aus der Strukturierten Ablage geloscht. Dublette (Dokum... 18.03.2025,10:2... |

Abbildung 77: Historieneintrdge des geléschten Dokuments.
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6 Erkunden der Integration von nscale in Microsoft Office und Windows

6.1 Ubung: Umgang mit dem nscale Explorer

1. Offnen Sie den Windows-Explorer und navigieren Sie sich unter dem Bereich , Dieser
PC“ zum Laufwerk (N:) nscale.

Orientieren Sie sich im Aktenplan und in der strukturierten Ablage.
Legen Sie Schriftgutobjekte iber den Explorer Client an.
Verschieben Sie Schriftgutobjekte.

I C RN OO

Kopieren Sie Dokumente mithilfe von Drag-and-drop vom lokalen Dateisystem in einen
Dokumentenordner.

2

Bearbeiten Sie die Metadaten des Dokuments.

7. Rufen Sie den nscale Web Client auf und gleichen Sie die Daten ab.

Zu nutzende Daten:
nscale (N:)
Anzulegende Schriftgutobjekte:
1. Akte: <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit
- Aktenplaneintrag: A700202 Stellungnahmen
2. Vorgang: <lhre Platznummer> Einfiihrung der Digitalen Akte
3. Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Berichte
Vorgang zum Verschieben (initial in nscale):
- Vorgang: <lhre Platznummer> Einfiihrung E-Akte
1. Quellakte: <lhre Platznummer> Elektronische Verwaltungsarbeit

2. Ziel-Akte: <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsar-
beit

Dokument mithilfe von Drag-and-drop in das System einpflegen:
- Dokument aus lokalem Dateisystem: Dokument: Newsletter_Berlin.docx
- Ablage in:

- Akte: <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwal-
tungsarbeit

- Vorgang: <lhre Platznummer> Einfiihrung der Digitalen Akte

- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Berichte
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Anpassungen am Dokument:

Metadatum: Fremdes Zeichen ,,11-2025“
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Musterlésung Ubungseinheit 6.1

Navigation zum Endstiick der strukturierten Ablage:

1. Offnen Sie den Datei-Explorer.

Digitale Akte | B

2. Navigieren Sie im Navigationsbaum zu dem Laufwerk mit der Bezeichnung Ihrer Anmeldeken-

nung und dem Laufwerksbuchstaben N.

3. Klappen Sie liber dem Pfeil zum Ein- und Ausklappen die darunterliegenden Elemente so weit
auf, bis Sie die Symbole fiir ,,Aktenplane” und die ,,Strukturierte Ablage” erreichen (Abbildung

78).
il Akten X o
< N C [J > DieserPC > (\nscale)(N:) > HubertAkte
® Neu ~ T Sortieren = Anzeigen *
v = (\nscale) (N:) Name
v Hubert Akte i} Axtenplane
v 1 Akten =1 Kontakte

> |fib Aktenplane 5¥ Meine Aufgaben

=1 Kontakt 33 Meine Wiedervorlage

ontakte
ﬁ;, Personlicher Papierkorb
51 Meine Aufgaben
Quaranténe
ﬁ" Meine Wiedervorlage —
== Strukturierte Ablage
[T, Personlicher Papierkorb ‘
E.h Vorlagen

Quaranténe

82 E Strukturierte Ablage

8 Elemente

>

Akten > Akten durchsuchen

Anderungsdatum Typ GroBe
02.06.2023 15:55 Dateiordner
02.06.2023 15:55 Dateiordner
23.01.2025 14:47 Dateiordner
23.01.2025 14:47 Dateiordner
02.06.2023 15:55 Dateiordner
23.04.2024 11:02 Dateiordner
02.06.2023 15:55 Dateiordner
02.06.2023 15:55 Dateiordner

Abbildung 78: Ansicht des Windows-Explorer mit Anbindung an die Digitale Akte.

a X
Q
Vorschau
=| 0

4. Sichten Sie zunachst die ,Aktenplane”, in dem Sie weitere Ebenen der Aktenplane aufklappen

(Abbildung 79).
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v 1T Akten
v gﬁiﬁ\k‘cenpléne

v ﬂ A Allgemeine Verwaltung

Digitale Akte

> QH& A10 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen

> QIR A15 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin

> [EY A20 Innere Organisation

> JIR A25 Innenrevision und Korruptionsbekampfung

> EH& A30 E-Government, Verwaltungsentwicklung

> BER A35 Offentlichkeitsarbeit

> QIR A40 Personalwesen

Abbildung 79: Auszug eines Aktenplans im Windows-Explorer.

5. Sichten Sie anschlieBend die ,Strukturierte Ablage”, indem Sie weitere Ebenen aufklappen, bis
Sie den Ablagebereich als rotes Endsttick erreichen (Abbildung 80). Erst auf dieser Ebene kénnen

Sie Akten anlegen.

v ma Strukturierte Ablage
R 43

v ma Abteilung 1
[0

> ma FB 0O
> EFBO1
> EFBO2

Abbildung 80: Auszug einer strukturierten Ablage im Windows-Explorer.

Anlegen einer neuen Akte:

1. Legen Sie nun eine neue Akte liber den Explorer an. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick
in den Inhaltsbereich. Wahlen Sie ,Neu” und in der Objektauswahl , Akte“ (Abbildung 81). Das

Fenster , Eigenschaften der Akte” wird ge6ffnet.
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Anderungsdatum Typ

SER¥YYo AN

Ansicht
Sortieren nach
Gruppieren nach

Aktualisieren
Ordner anpassen...

In Terminal &6ffnen

Open with Code

Suchen ...

Akte anlegen
Ordner IGschen
Akte importieren

Objekteigenschaften

MNeu

2. Erfassen Sie in dem Eigenschaften-Fenster unter der Registerkarte ,Verstichwortung” - ,Meta-
daten” den ,Betreff” und unter der Registerkarte ,Allgemeines” den , Aktenplaneintrag” (siehe
zu nutzende Daten) (Abbildung 82). Wahlen Sie im Anschluss das Feld ,,OK“. Die Akte ist nun an-

gelegt.

- Die Metadaten-Felder ,Betreff” und , Aktenplaneintrag” sind Pflichtfelder und miissen
ausgefllt werden. Pflichtfelder sind zuséatzlich an einem Sternsymbol mit Stift zu erken-
nen.

\

Ordner
A Verknipfung

Digitale Akte

B Akte

B3 Microsoft Access Database

Abbildung 81: Eine neue Akte liber das Kontextmenii des Explorers anlegen.
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-~ Eigenschaften - - B X
’ Verstichwortung l Notizen  Ersatzdarstellungen  Versionen  Referenzen
Objektklasse: Akte v Ubernehmen
_ Berechtigungen Zeichnungsinformationen Historie Akteninformationen
Betreff 03 Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit <«
DAB-Aktentyp Allgemeine Akte v a
Allgemeines | Verwaltung
4 Allgemeines
Bemerkung
L %]
Ablage *E&ZQ_mlemﬂ_Zm:.k
Aktenplaneintrag A700202 Stellungnahmen | ’ JORR x|
Federfihrende OF v | a
Federfiihrung [

N
Ll

4 Aktenzeichen

Aktenzeichen Kennzeichen wird generiert...

Aktenzeichenhistorie

4 Korrespondenz

Kontakt I

l'--lpll_i‘]i;

<

Fremdes Zeichen l I <« \

Ordner: i Sperrstatus: %

I Ubernehmen | I Loschen | | Spater

Abbildung 82: Registerkarte , Verstichwortung” in den Metadaten einer Akte.

Vorgang und Dokumentenordner erstellen:

1. Navigieren Sie in die zuvor erstellte Akte.

2. Legen Sie einen neuen Vorgang iiber den Explorer an. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechts-

klick. Wahlen Sie ,,Neu” und in der Objektauswahl ,Vorgang".
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§ A300201-0010-2023 10 Elektro X +

< G &} Q Abteilung1 > FB10 > A300201-0010-2023 10 Elektronische Verwaltungsarbeit >
@ Neu N Sortieren = Anzeigen
v ESFB10 Name Anderungsdatum yp GroBe
i A100101-0042-2023 10 Alternativakte 1 W] A300201-0010-2023-0001 10 Einfihrung E-Akte 1.10.2023 15:36

[ A150102-0022-2023 10 Polizeiliche Aktivitaten =] Kontakte
ﬂ A150102-0023-2023 10 Organisation des Zivil- und Ansicht N
> i A300201-0010-2023 10 Elektronische Verwaltungsar Sortieren nach >
Gruppieren nach >

=
S—

Aktualisieren

Ordner anpassen...

Digitale Akte

L

Vorgang I

Microsoft Access Database

Microsoft Word-Dokument

| Microsoft Access Database

Microsoft PowerPoint-Prasentation

Microsoft Publisher Document

Léschen riickgdngig machen Strg+Z
= Umbenennen mit PowerRename
B4 In Terminal 5ffnen it
™8 Umbenennen mit PowerRename 2 Verknopfung
p Suchen ... I i_b
W Akte > m
B_'. Vorgang anlegen i Bitmap-Bild
L3 Akte blattern ®
& Wiedervorlage erzeugen P
31 Vorgang importieren &®
¥ Geschaftsgang starten =
WP Objekteigenschaften
| Neu 2 I &

Microsoft Excel-Arbeitsblatt

Abbildung 83: Vorgang anlegen iiber das Kontextmenii.

3. Der Vorgang wird mit dem Platzhalter-Betreff ,Vorgang angelegt. Offnen Sie das Kontextmenii
auf dem Vorgang und wahlen Sie ,,Objekteigenschaften”.

66

o X

A300201-0010-2023 10 Elektronische Ve Q

Vorschau



Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren Digitale Akte

= Kontakte (lokal) 18.03.2025 11:07 Dateiordner
-_-L AT00202-0001-2025-0001 Vorgang 1R.03.202% 11:07 Nateinrdner
Offnen

&

5 L=l

‘Fefdw

In neuer Registerkarte &ffnen

In neuern Fenster &ffnen

An Schnellzugriff anheften

In Terminal &ffnen

T-Zip

Mit Microsoft Defender Oberprifen...
Worgdngerversionen wiederherstellen
An "Start" anheften

Als Pfad kopieren

Suchen ...

Worgang

Dokumentordner anlegen
Umschlag anlegen

Dokurnent anlegen

Dokument aus Vorlage anlegen
Papierstiick anlegen

Vorgang blattern
Wiedervorlage erzeugen
xdomea [ XJustiz importieren

Geschiftsgang starten

-l

Objekteigenschaften

Senden an

Abbildung 84: Vorgang anlegen — Objekteigenschaften des Vorgangs 6ffnen.

4. Das Fenster ,Eigenschaften” des Vorgangs wird geoffnet.
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- Eigenschaften - A700202-0001/2025-0001 Vorgang

Verstichwortung Motizen  Ersatzdarstellungen  PDF/A Versionen  Referenzen

Objektklasse: Vorgang

~ Ubernehmen
_ Berechtigungen Zeichnungsinformationen Histarie Vargangsinformationen

Betraff Vargang L <]
DAB-Vorgangstyp Allgemeiner Vorgang > | |a
Vargangszeichen AT00202-0001/2025-0001

Allgemeines | Verwaltung
4 Allgemeines
Bemerkung
€«

4 Kennzeichen

Kennzeichenhistorie  A700202-0001/2025-0001

Federfiihrende OF | | V] | 4:||
Federfiihrung | | v | < |

4 |nformationen zur Akte

Aktenbetreff 01 Kammunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit
Aktenzeichen AT00202-0001/2025
Aktenplaneintrag Stellungnahmen

Aktenzeichenhistorie  A700202-0001,/2025

Aktenplaneintrag AT700202 Stellungnahmen
Ablage EE 01

Ordner: W] Sperrstatus: %

Abbildung 85: Vorgang anlegen — Objekteigenschaften des Vorgangs — Betreff anpassen.

5. Ersetzen Sie in dem Eigenschaften-Fenster unter der Registerkarte ,Verstichwortung” 2 ,Meta-

daten” den ,Betreff” und bestatigen Sie die Angaben mit ,Speichern” (siehe zu nutzende Daten).
SchlieRen Sie das Eigenschaften-Fenster tiber die Schaltflache , SchlieBen” (X).

6. Navigieren Sie in den zuvor erstellten Vorgang.

Legen Sie einen neuen Dokumentenordner {iber den Explorer an. Offnen Sie dazu das Kontext-

meni im leeren Inhaltsbereich per Rechtsklick oder Menitaste. Wahlen Sie ,Neu” und im Unter-
meni ,Dokumentenordner”.
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Bl A300201-0010-2023-000210_1 X o = o X

ot <) C > -+ A300201-0010-2023-0002 10_Einfiihrung der Digitalen Akte A300201-0010-2023-0002 10_Einfilhrun.  Q

® Neu T Sortieren = Anzeigen Vorschau
v EFBW Name B Anderungsdatum Typ GroBe

@ A100101-0042-2023 10 Alternativakte 1 Dieser Ordner ist leer
Ansicht >

i A150102-0022-2023 10 Polizeiliche Aktivitaten
Sortieren nach >

@ A150102-0023-2023 10 O ion des Zivil- und K pt Gruppieren nach >

Aktualisi
v @ A300201-0010-2023 10 Elektronische Verwaltungsarbeit UaRsieren

Ordner anpassen...
._1 A300201-0010-2023-0001 10 Einfiihrung E-Akte

Léschen riickgangig machen Strg+Z

!L A300201-0010-2023-0002 10_Einfiihrung der Digitalen Akte Uinibenannn it PaerRenaima.

=] Kontakte In Terminal &6ffnen

Umbenennen mit PowerRename
Ordner

Suchen ... 2 Verkniipfung

o 4E S

>
Vorgang Dokumentordner

Dokumentordner anlegen T

Umschlag anlegen Dokument

=
o

»

Dokument anlegen Papierstiick

=

Dokument aus Vorlage anlegen e

o
h Papierstiick anlegen Bitmap-Bild
E Vorgang blattem Microsoft Word-Dokument
& Wiedervorlage erzeugen Microsoft Access Database
£ xdomea / Xlustz importieren @) Microsoft PowerPoint-Présentation
$x Geschiftsgang sarten @ Microsoft Publisher Document
WP Objekteigenschaften e tokument

| Neu Microsoft Excel-Arbeitsblatt

)

0 Elemente

Abbildung 86: Dokumentenordner anlegen liber das Kontextmenii.

8. Ein neuer Dokumentenordner mit dem Platzhalter-Betreff ,Dokumentenordner” wird angelegt.
Offnen Sie das Kontextmenii des neuen Ordners und wihlen Sie ,Objekteigenschaften”.

W] A300201-0010-2023-000210_| X + = a X
< > 4 C J > - A300201-0010-2023-0002 10_ Einfihrung der Digitalen Akte A300201-0010-2023-0002 10_Einfahrun.  Q
® Neu X% [d8] @D W N Sortieren = Anpatann Vorschau
Offnen
v :‘-: FB 10 Name In neuer Registerkarte &ffnen Typ GroBe
- In neuem Fenster 6ffnen
A100101-0042-2023 10 Alternativakte 1 Dateiordner
o ematiace Boon] e

i A150102-0022-2023 10 Polizeiliche Aktivitaten Unlock with File Locksmith

£ In T | off
§ A150102-0023-2023 10 Organisation des Zivil- und Katastrophen: niiemana; nen
Umbenennen mit PowerRename

v i A300201-0010-2023 10 Elektronische Verwaltungsarbeit Zur VIC media player Wiedergabeliste hinzuftigen

e A D

Mit VLC media player wiedergeben
7-Zip >
Mit Microsoft Defender aberprifen...

W] A300201-0010-2023-0001 10 Einfihrung E-Akte

W] A300201-0010-2023-0002 10_Einfishrung der Digitalen Akte

=] Kontakte Vorgangerversionen wiederherstellen
An “Start" anheften
Als Pfad kopieren

Mit File Locksmith entsperren

Suchen ...

Dokumentenordner >

=
o
=

Dokumentordner anlegen

Umschlag anlegen

=

Dokument anlegen

=
L

Dokument aus Vorlage anlegen

Papierstiick anlegen

Dokumentordner bléttern

ed

Wiedervorlage erzeugen

47 xdomea / XJustiz importieren
Objekteigenschaften

== Umbenennen mit PowerRename

1 Element 1 Element ausgewahit Senden an >

Abbildung 87: Dokumentenordner anlegen — Objekteigenschaften liber Kontextmenii 6ffnen.

9. Das Fenster ,Eigenschaften” des Dokumentenordners wird ge6ffnet. Vergeben Sie einen Namen
und bestatigen Sie die Eingaben mit ,,Speichern” (siehe zu nutzende Daten). SchlieRen Sie das
Eigenschaften-Fenster Uber die Schaltflache ,SchlieRen” (X).
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~ Eigenschaften - Dokumentenordner =i E

| Verstichwortung | Notizen  Ersatzdarstellungen =~ PDF/A  Versionen  Referenzen

Objektklasse: Dokumentenordner v Ubernehmen

BetreffTDokumentenordner | a

Speichern

Ordner: lj Sperrstatus: %

Abbildung 88: Dokumentenordner Anlegen — Im Eigenschaftenfenster betreff anpassen.

Verschieben eines Vorgangs:

1. Navigieren Sie im Windows-Explorer in der strukturierten Ablage in die systemseitig bereits be-
stehende Quellakte (siehe zu nutzende Daten).

2. Markieren Sie den Vorgang und verschieben Sie diesen durch Drag-and-drop in die Ziel-Akte (Ab-
bildung 89). Alternativ konnen Sie die Tastenkombination ,Strg + X“ zum Ausschneiden und ,,Strg
+ V“ zum Einfligen eines Vorgangs in die Ziel-Akte verwenden.

v ESFR4
> [l A100303-0001-2023 04 Altarnativakte_1
> [l A300101-0002-2023 04 Interna

~ i A300201-0003-2023 04 Elektronische Verwaltungsarbeit

m A300201-0003-2023-0002 04 Einfihrung E-Akte

= Kontakte

> ﬁ A500103-0001-2023 04 Polizeiliche Aktivitdten

> i A600302-0010-2023 04 Forderung von Schwimmangeboten im Vorschuljahr

> i AB650106-0001-2023 04 Forderung von Sportangeboten frihkindlicher Bildung

~ i AT00202-0001-2023 Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit

—» Nach A700202-0001-2023 Kommunikation zur elektronis
m A700202-0001-2023-0001 04 Einfihrung der digitalen Akte

Abbildung 89: Verschieben eines Vorgangs im Windows-Explorer.

Dokument aus dem lokalen Dateisystem ablegen:

1. Offnen Sie den zuvor verschobenen Vorgang und anschlieBend den darin enthaltenen Dokumen-
tenordner. Nun kénnen Sie ein Dokument von lhrem lokalen Dateisystem in den Dokumenten-
ordner kopieren.
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2. Offnen Sie dazu ein weiteres Fenster des Windows-Explorers, in dem die abzulegende Datei liegt,
und positionieren Sie dieses neben dem nscale-Explorer-Fenster.

3. Markieren Sie die Datei (im Beispiel eine Word-Datei) und bewegen Sie diese per Drag-and-drop
aus dem Verzeichnis in das nscale-Explorer-Fenster und legen Sie diese im Dokumentenordner
ab (Abbildung 90). Alternativ kdnnen Sie auch die Tastenkombination ,,Strg + C“ nutzen, um die
Datei zu kopieren, und anschlieRend im Ziel-Dokumentenordner ,,Strg + V“, um die Datei dort

. - o x
Desktop o + #§ 04 Berichte b +
@ Neu X © @ T & Fehler ® Neu 1l Sortieren = Anzeigen
T » Desktop ] P €« t A700202-0001-2023-0001 04 Einfihrung der digitalen Akte > 04 Berichte v ( erichte uch 2
) Start t @ A300201-0003-2023 04 Elektronische Verwaltungsarbeit Name Anderungsd;
& Victoria - Matema Inforr IU— Newsletter_Berlin &) [ AS00103-0001-2023 04 Polizeiliche Aktivitsten
— [ A500302-0010-2023 04 Forderung von Schwimmangeboten im Vorschuljahr
T— -

B Desktop AE50106-0001-2023 04 Farderung von Sportangeboten frihkindlicher Bildung

+* Downloads ~ [l A700202-0001-2023 Kommunika elektronischen Verwaltungsarbeit

= Dokumente v ._, AT00202-0001-2023-0001 04 Einfihrung der digitalen Akte > J

+ Nach 04 Berichte kopieres

1N Bilder W§ 04 Berichte

& Musix W), AT00202-0001-2023-0002 04 Einfuhrung E-Akte

Abbildung 90: Ablegen eines Dokuments per Drag-and-drop im Windows-Explorer.

4. Offnen Sie das Kontextmenii auf dem abgelegten Dokument und wihlen Sie den Meniipunkt ,,Ei-
genschaften”.

5. Es offnet sich ein neues Fenster mit den Objekteigenschaften, wo Sie weitere Metadaten eintra-
gen und pflegen kénnen.

6. Aktualisiere Sie die Metadaten (siehe zu nutzende Daten) und speichern Sie diese liber die
Schaltflache ,,Speichern”. SchlieRen Sie anschlieRend das Fenster.

7. Wechseln Sie nun zurlick in Ihren Standard-Internetbrowser (z. B. Edge, Firefox) und melden Sie
sich im nscale Web Client an.

8. Sichten Sie die Schriftgutobjekte, die Sie zuvor liber den Explorer erstellt und bearbeitet haben.
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6.2 Ubung: Schreiben aus Dokumentenvorlage erstellen und bearbeiten

1. Erstellen Sie ein Schreiben auf Basis einer Dokumentenvorlage, die in der Digitalen
Akte hinterlegt ist.

2. Fuhren Sie anschlieBend eine beliebige Bearbeitung des Dokuments durch, das Sie zu-
vor aus der Vorlage erstellt haben.

Zu nutzende Daten:
Ablage in der strukturierten Ablage (aus Ubung 6.1):
- Akte: <lhre Platznummer> Kommunikation zur elektronischen Verwaltungsarbeit
- Vorgang: <lhre Platznummer> Einfiihrung der Digitalen Akte
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Berichte
Dokumentenvorlage zur Erstellung:
- Dokumententyp: Dokument
,Kopfbogen.docx”

- Betreff: <lhre Platznummer> Meilensteine der Digitalen Akte in Q3/2024

Alternativ zu nutzende Daten:
Ablage in:
Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte_1
Vorgang: <lhre Platznummer> Alternativvorgang 1.1

Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Alternativdokumentenordner_1.1.1

Die Musterlosung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterldsung Ubungseinheit 6.2

Digitale Akte

Einzelschritte zur Erstellung eines Schreibens aus einer Dokumentenvorlage:

1. Navigieren Sie in der Baumstruktur der ,Strukturierten Ablage” zum gewlinschten Dokumenten-
ordner (siehe zu nutzende Daten).

2. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf den Dokumentenordner.

3. Wahlen Sie ,,Neu” und in der Objektauswahl ,Dokument aus Vorlage” (Abbildung 91). Es 6ffnet
sich ein neues Board ,,Dokument aus Vorlage anlegen”.

v = FBO1
=

> i A100101-0004,/2023 01 Alternativakte 1

> i A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2

> i A150102-0003/2023 01

> _ A150102-0004/2023 01

Polizeiliche Aktivitaten

Elektronische Verwaltungsarbeil

> _ A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Kata:

> i A400101-0002/2023 01
> @

> i A600302-0002/2025 01

A600302-0001/2025 01

> i A600302-0003/2023 01
> i A600302-0004/2023 01
> i A650305-0002/2023 01

v “ A700202-0001/2025 01

Interna

Férderung von Schwimmangehbc
Férderung von Sportangeboten |
Forderung von Jugendsport in s
Forderung von Breitensport in de
Bauvorhaben von Sportstétten fi

Kommunikation zur elektronisch

v ._l A700202-0001/2025-0001 Einfiihrung der Digitalen Ak

Q Suchen
L eGov >
| x e ’l D‘_ Dokument
LY "
A o4 Aktionen \*l |—n_ BT ERET A T - |
oo - )
oo Kategorisieren > a Umschiag
g( Ausschneiden o, xdomea / XJustiz importieren
:D: Dokument scannen
o
.5, Stapel scannen
D‘_ Papierstuck

T Loschen /1 Referenz

o Teilen N ¥, Favoriten

E Eigenschaften D Aktenvermerk

I » Ij Berichte

» [=] Kontakte (lokal)

Abbildung 91: Dokument aus Vorlage iiber das Kontextmenii erstellen.

4. Waihlen Sie anschlieBend in der Zeile ,Vorlage” unter ,Vorlage auswahlen” aus der Auswahlliste
die gewiinschte Vorlage aus (Abbildung 92).

() Ubersicht

fi Dokumentenordner: berlin >

Vorlage auswahlen

% [ Dokumentaus Vorlagean X

LYY

> A700202-0001/2025 01 Ko...

> Suchen

> A700202-0001/2025-0007 ..

®

> Berichte >

Vorlage*
Kopfbogen.docx

Speichern | | Abbrechen

Abbildung 92: Board ,,Dokument aus Vorlage anlegen”.

5. Legen Sie mit Betatigung der Schaltflache ,,Speichern” das Dokument aus der Vorlage an. Das
Board wird geschlossen.
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Einzelschritte zur Bearbeitung des Schreibens aus einer Dokumentenvorlage:

1. Im Kontextmeni des Dokuments den Menipunkt , Eigenschaften” auswahlen. Das Board ,,Eigen-
schaften von <Dokument aus der Vorlage>“ 6ffnet sich. Andern Sie den Betreff des Dokuments
(Abbildung 93) und wahlen Sie einen DAB-Dokumenttyp (Pflichtfeld) aus der Auswabhlliste.

{2y Ubersicht X E Eigenschaften von 'A7002 X

[ Dokument: berlin > Akten > Strukturierte Ablage > Abteilung1 > FBO1 > A700202-0001/202501Ko.. » A700202-0001,

S & + B B B DO a v a S o3 =

Eigenschaften  Prozessinfor..  Zeichnungsin.. Historie Zugriffsberec... Verweise Referenzen-N..  Wiedervorlag...

Betreff*
01 Meilensteine der Digitalen Akte in Q3/2024

DAB-Dokumenttyp* -
Dokument

Dokumentenzeichen
A700202-0001/2025-0001-0002

De

Abbildung 93: Eigenschaften des Vorlagendokuments ,, Kopfbogen®.

2. Wabhlen Sie die Schaltflache ,,Direkt bearbeiten” im Meniband aus, um die Vorlage zu bearbei-
ten (Abbildung 94).

{2y Ubersicht x [3) Eigenschaftenvon'A7002 X

[# Dokument: berlin > Akten > Strukturierte Ablage > Abteilung1 > FBO1 > A700202-0001/202501Ko.. > A700202-0001,

»

sl + E B EDALAE VvV a4 S o

N

Eigenschaften  Prozessinfor... Zeichnungsin... Historie Zugriffsberec... Verweise Referenzen-M..  Wiedervorlag...

Betreff*
01 Meilensteine der Digitalen Akte in Q3/2024

DAB-Dokumenttyp* .
Dokument

Dokumentenzeichen
A700202-0001/2025-0001-0002

De

Abbildung 94: Funktion ,Direkt Bearbeiten” fiir Dokumente.

3. Es offnet sich ein Dialogfenster ,Direkt Bearbeiten”. Dieses lassen Sie bitte auf jeden Fall ge6ff-

net, da lhre Anderungen an dem Dokument sonst nach der Bearbeitung nicht aktualisiert wer-
den kénnen.
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Direkt bearbeiten

Ein Dokument wird zurzeit auBerhalb von nscale Web bearbeitet. Achtung:
Wenn Sie dieses Fenster schlieRen, wird die Seite nach abgeschlossener
Bearbeitung nicht aktualisiert.

SchlielRen

Abbildung 95: Dokument direkt bearbeiten — Hinweisfenster , Direkt bearbeiten”.

4. Es offnet sich parallel ein zweites Dialogfenster. Bestatigen Sie darin die Weiterleitung des Doku-
ments an die zugehorige Anwendung mit ,,Link 6ffnen”.

Dieser Website erlauben, den nscale-Link mit nscale Xternal
Connector Handler zu 6ffnen?

Wabhlen Sie eine andere Anwendung.

[j http://ea-dab-schul-srv-03:8090 immer erlauben, nscale-Links
zu 6ffnen

Link 6ffnen Abbrechen

Abbildung 96: Dokument direkt bearbeiten — Hinweisfenster Link 6ffnen.

Das Dokument wird zur Weiterbearbeitung in Microsoft Word geoffnet.

Fiihren Sie an dem Dokument eine beliebige Anderung durch.

5

6

7. Speichern Sie das Dokument und schlieRen Sie anschliefend Word.

8. Das Uberarbeitete Dokument wird zuriick in die Digitale Akte ibertragen.

9. SchlieRen Sie nun das Hinweisfenster , Direkt bearbeiten” tiber die Schaltflache ,SchlieRen.

10. Speichern Sie Ihre Anderungen in dem Board mit der Schaltfliche ,,Ubernehmen”. SchlieRen Sie
zum Abschluss das Board , Eigenschaften”.

Einzelschritte zur anschlieBenden Priifung der Bearbeitung:

1. Wahlen Sie dazu das bearbeitete Dokument aus und 6ffnen Sie das Kontextmend.

2. Wahlen Sie ,,In neuem nscale Board 6ffnen” aus (Abbildung 97). Es 6ffnet sich ein neues Board
mit den Dokumenteneigenschaften.
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B 'n neuem nscale Board offnen

> FBOT > AJ( @ '025-0001 .. » Berichte >
@ In neuem Tab 6ffnen

Eigenschs Q Suchen Prozessinformationen

g eGov

Berichte
¥ Neu
o4 Aktionen
B8 Kategorisieren
/" Direkt bearbeiten
» Attribute aktualisieren und direkt
4C pearbeiten
S5 Geschaftsgang starten
rd A
g\ Ausschneiden
|_ Kopieren

Berichte O P

= & 7 |0 Loschen Y % Y,

1 bis 2 von 2 Eintrz o Teilen

obh & [3) Eigenschaften jatraft

O W Arvveve wour.. - Newsletter_Berlin.docx

| @ A700202-0001/.. 01 Meilensteine der Digitalen Akte in03'|

Abbildung 97: Kontextmenii mit Meniieintrag ,In neuem nscale Board 6ffnen”.

3. Falls die Dokumentenvorschau bei lhnen ausgeblendet ist, blenden Sie nun die rechte Spalte der
»lnhaltsanzeige” ein. Navigieren Sie dazu zum entsprechenden Pfeil-Symbol und betéatigen Sie
dieses. Navigieren Sie dazu zu der Schaltflache ,, Ausklappmend fiir Spalten 6ffnen” (drei verti-

kale graue Punkte auf der Trennlinie der Spalten) und betatigen Sie diese.
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#» {n Ubersicht % [3 Eigenschaften von'A7002 X > Suchen @

W) Dokument: berlin > ., » A700202-0001/2025-0001.. » Berichte > A700202-0001/2025-000.. >

s £+ B BEEDOMNe Vv A S B =

* Y@ b

Eigenschaft.. Prozzssinfo.. Zeichnungs.. Historie Zugriffsber... Verweise Referenzzn-.. Wiedervorla..

01 Meilensteinz der Digitalen Akte in 03/2024

Dokument v
Dokumentenzeichan
A700202-0001/2025-0001-0002
2 v
.
&j‘ Aufklapp-Men fur Spalten ifnen
Versionen von 'A700202-0001/2025-0001-0002 01 Meilensteine der Digitalen Akte in Q3/2024'
7elen
— . . -]
=C /& BE BR YV % 100
1 bis 1 von 1 Eintrégen
OO0 B & [0 [ vers. Beareitelvon Versionser 9 K ter
O [ G 1 Benutzerin01 18.03.2025, 11:31:01

PDF Ansicht

Abbildung 98: Vorschauansicht fiir Dokument einblenden — Schaltfliche Aufklappmenii fiir Spalten 6ffnen.

4. AnschlieRend betétigen Sie das entsprechende Pfeil-Symbol ,,Rechte Spalte ausblenden”.
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2 () Ubersicht % [ Eigenschaftenvon'A7002 X > Suchen @
A
@ Dokument: berlin > ... > A700202-0001/2025-0001.. » Berichte > A700202-0001/2025-000... >
D
gw’z&+ﬁ?l§?ﬁm¢.a\/ﬁ$°-»z
w _ . . o . .
Eigenschaft.. Prozessinfo.. Zeichnungs... Historie Zugriffsber... Verweise Referenzen-.. Wiedervorla...

01 Meilensteine der Digitalen Akte in Q3/2024

Dokument h
Dokumentenzeichen
A700202-0001/2025-0001-0002
Q (D
=
4 X
Rechte Spalte einblenden (Strg + Umschalt + 2)
Versionen von 'A700202-0001,/2025-0001-0002 01 Meilensteine der Digitalen Akte in Q3/2024' ° E
Zeilen
=C /&4 BEE B&R YV Y% 100
1 bis 1 von 1 Eintragen
o0 B & [0  [& ves. Bearbeitetvon Versionser g v K ar
@] & 1 BenutzerlnO1 18.03.2025, 11:31:01

PDF Ansicht

Abbildung 99: Vorschauansicht fiir Dokument einblenden - Schaltflache ,,Rechte Spalte ausblenden”.

5. Die Inhaltsvorschau fiir das Dokument wird eingeblendet. Sichten Sie das von Ilhnen zuvor bear-
beitete Dokument.
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6.3 Ubung: Zugriff auf nscale aus Microsoft Word

1.
2.
3.

Offnen Sie eine Reihe von Dokumenten auf dem lokalen Dateisystem.

Flihren Sie eine Weiterbearbeitung eines Dokuments in Microsoft Word durch.
Speichern Sie das Dokument aus Word liber das nscale-Office-Add-in in der Digitalen
Akte.

Wiederholen Sie die vorigen Schritte wahlweise mit einer PowerPoint-Prasentation
oder einer Excel-Tabelle.

Zu nutzende Daten:

Dokumente aus dem lokalen Dateisystem:

1.
2.

3.

Word-Dokument: Abteilung V_Tagesordnung_Dienstbesprechung.docx
PowerPoint-Prdsentation: Abteilung V_Dienstbesprechung_Priisentation.pptx

Excel-Tabelle: Schulungsbedarf Schulung.xlsx

Ablage in (initial in nscale):

Akte: <lhre Platznummer> Interna
Vorgang: <lhre Platznummer> Dienstliche Angelegenheiten

Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Planung
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Musterlésung Ubungseinheit 6.3

Hinweis: Sollte kein nscale Reiter in den Office Anwendungen vorhanden sein, kann es sein,
dass das Add-In deaktiviert wurde. Dieses kann iber Datei — Optionen — Add-ins — Verwal-
tung — Los — nscale aktiviert werden.

Einzelschritte zur Interaktion von Word und nscale:

1. Offnen Sie den Windows-Explorer.

2. Im Ordner ,Dokumente” wahlen Sie ein Word-Dokument aus (siehe zu nutzende Daten) und 6ff-
nen dieses per Doppelklick (Abbildung 100). Das Dokument wird in Microsoft Word geoffnet.

— (=]
= Dokumente X +
L= i c Dokumente > Dokumente durchsuchen Q
':‘D Neu T Sortieren = Anzeigen aes Details
~ -
Name Status Anderungsdatum Typ Grafe
W Desktop @ Abteilung V_Dienstbesprechung_Présent.. @ Microsoft PowerP... 113 KB
4 Downloads @ Abteilung V_Tagesordnung_Dienstbespre... & Microsoft Word-D... 58 KB
< Dokumente B3] Schulungshedarf_Schulung.xlsc @ Microsoft Excel-A.. 35KB
P4 Bilder
) Musik
e Videos
> [l Dieser PC
> 80 Netzwerk

Abbildung 100: Dokumentenbereich im Windows Explorer.

3. Fihren Sie anschliefend eine beliebige Bearbeitung des Dokuments in Word aus.

4. In Word wechseln Sie auf die Registerkarte ,,nscale” (Abbildung 101).

Uberprifen  Ansicht  Hilfe nscale

Abbildung 101: Registerkarte ,,nscale” in Microsoft Word.

5. Verbindet Sie sich liber die Schaltflache ,Verbindungen®, falls keine Verbindung hinterlegt ist.

6. Zum Speichern in der Digitalen Akte betatigen Sie nun die Schaltflache ,,Speichern unter” (Abbil-
dung 102). Es 6ffnet sich ein Dialogfenster der Digitalen Akte.

%
Dokurment Speichern  Als PDF
&ffnen unter  speichern
nscale

Abbildung 102: Funktion ,Speichern unter” des Office Plug-Ins.
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7. Navigieren Sie im Dialogfenster zum Dokumentenordner. Bestatigen Sie die Auswahl mit der
Schaltflache ,,O0K“ (Abbildung 103).

< P

Schnellzugriff v W A400101-0002/2023-0001 01 Dienstliche Ang... P lj 01 Planung » Objekte 1 bis 4 von 4

r
Standard EI EI | - 2t | Objekte pro Seite

.";i Dokumentenbereich

&M Persanlicher Ordner

@ A400101-0002/2023-0001-0002 @ A400101-0002/2023-0001-0003
P Verkniipfungen Berlin - Digitalisierung.docx Berlin — Stadt der Zukunft.docx
P Letzte Orte
4 A400101-0002/2023-0001-0004 g A400101-0002/2023-0001-0005
Genehmigung_Kindersportfesfival. Raumbelegung_KW_27 xlsx
pdf
1 ’
Speicherort: Strukturierte Ablage\Abteilung 1\FB 01\A400101-0002/2023 01 Interna'A400101-0002/2023-0001 01 Dienstliche

Objekiname: | Abteilung V_Tagesordnung_Dienstbesprechung .docx |

Objektklasse: | Dokument - |

Inhaltstypen: | Alle Dateien (%) - |

- |

Abbildung 103: Fenster ,,Speichern unter” des Office Plug-Ins.

8. Das Dialogfenster wird geschlossen und das Dokument ist damit in der Digitalen Akte abgelegt.

9. Wechseln Sie nun in die Digitale Akte nscale Web in Ihrem Standard-Internetbrowser (z. B. Edge,
Firefox).

10. Navigieren Sie in der ,Strukturierten Ablage” zum Dokumentenordner.

11. Sichten Sie das zuvor aus Word Uber die nscale Office-Erweiterung gespeicherte Dokument (Ab-
bildung 104).

> i A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2
01 Planung

Chk ERE BDe BE YV % Y%

> i A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten

> i A150102-0004/2023 01 Elektronische Verwaltungsarbeit

> [l A150102:0005/2023 01 Organisation des Zivil und Katastrophen: bis 5 von 5 Eintrégen, 1 Objekt ausgewahit

- 0 =] Kategorie Name v Betreff
N “ A400101-0002/2023 01 Interna D EI =l
| @ A400101-0002/... Abteilung V_Tagesordnung_Dienstbesprechung.docx I
~ !L A400101-0002/2023-0001 01 Dienstliche Angelegenheiten
)] @ A400101-0002/.. 01 Raumbelegung KW 27

l » i 07 Planung 0 A400101-0002/.. 01 Genehmigung Kindersportfestival

> [=] Kontakte oW A400101-0002/... Berlin - Stadt der Zukunft.docx
> i A600302-0001/2025 01 Férderung von Schwimmangebaoten im Vi ] @ A400101-0002/... Berlin - Digitalisierung.docx

Abbildung 104: Ein aus Word gespeichertes Dokument im Web Client.

12. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument. Wihlen Sie ,,Eigenschaften” aus.

13. Bearbeiten Sie in den Dokumenteneigenschaften den Betreff und entfernen Sie die Dateiendung
,.docx”, damit die Betreffzeile unteranderem einheitlich fir die Dokumentensuche wird. Bestati-
gen Sie die Bearbeitung durch Betatigung der Schaltfliche ,,Ubernehmen”.
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6.4 Ubung: Zugriff auf nscale aus Microsoft Outlook

Markieren und lesen einer E-Mail in Outlook.
Speichern der E-Mail mit Anlagen aus Outlook in die Digitale Akte.
Anderung des DAB-Dokumententyps.

Markieren und lesen einer weiteren E-Mail in Outlook.

o> B E

Speichern der Anlagen ohne E-Mail-Text aus Outlook in die Digitale Akte.

Zu nutzende Daten:
E-Mail aus Outlook-Posteingang:
1. E-Mail: Mit der Bitte um Erledigung
- Anlagen:

- Sportférderung_Tagesordnung.docx, Quartalsmeldung_Kinderturn-
gruppe.docx und Kinderturngruppe_Férdermittel_Status.docx

- Ablage der E-Mail in (aus Ubung 3.1):

- Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportangeboten friihkindlicher
Bildung

- Vorgang: <lhre Platznummer> Aufbau einer Turngruppe
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragsstellungen

- Aufruf der Metadaten und Ergéinzung des DAB-Dokumententyps fiir die Doku-
mente:

- Anlagen Sportférderung_Tagesordnung.docx
- DAB-Dokumententyp: Tagesordnung
- Quartalsmeldung_Kinderturngruppe.docx
- DAB-Dokumententyp: Bericht
2. E-Mail: Bewerbung Sachbearbeitung fiir Zivil- und Katastrophenschutz
- Anlagen:

- Sachbearbeitung_fiir_Zivil-_und_Katastrophenschutz_Bewerbungsunter-
lagen_Anschreiben.docx und Sachbearbeitung_fiir_Zivil-_und_Katastro-
phenschutz_Bewerbungsunterlagen_Lebenslauf.pdf

- Ablage der E-Mail in (initial in nscale):

- Akte: <lhre Platznummer> Organisation des Zivil- und Katastrophenschut-
zes
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- Vorgang: <lhre Platznummer> Personalangelegenheiten
- Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Bewerbungsunterlagen

- Aufruf der Metadaten und Ergéinzung des DAB-Dokumententyps fiir die Doku-
mente:

- DAB-Dokumententyp: Dokument

Alternativ zu nutzende Daten:
Ablage in:
Akte: <lhre Platznummer> Alternativakte 2
Vorgang: <lhre Platznummer> Alternativvorgang_2.1
Dokumentenordner: <lhre Platznummer>Alternativdokumentenordner_2.1.1
Aufruf der Metadaten und Ergénzung des DAB-Dokumententyps fiir die Dokumente:
Alternativ-Dokumente

DAB: Dokumententyp: Dokument

Die Musterlosung ist auf Basis der zu nutzenden Daten und nicht der alternativ zu nutzenden
Daten erstellt.
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Musterldsung Ubungseinheit 6.4

Einzelschritte zum Speichern der E-Mail mit Anlagen:

1. Offnen Sie das E-Mail-Programm Microsoft Outlook.

2. Im Posteingang wahlen Sie die E-Mail aus (siehe zu nutzende Daten) (Abbildung 105).

< = P suchen

||E'| Datei Start Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

gm0 5 0
S | = "
k¥ News  Mewe X7 Laschen Archivieren | Melden

E-Mail Elemente~ (o ~
aR Neu Laschen Bericht
o ’ Relevant  Sonstige v T

2| v Heute Q
88 E

E v

g Mit der Bitte um Erledigung 11:58

Sehr geehrte Frau Zervakis,

®

F

& ]

= Bewerbung Sachbearbeitu... 11:54

% Sehr geehrte Damen und

E

g

€

3

&

g

£

K]

3

<

I

]

S

v

a - [m] X
Hilfe  nscale Testen Sie das neue Outlook (@ )

(_j Antworten @ %‘i & @ F] La_-l p /_\::::' 5%

< -

) Allen antworten b5 InTeams ~ QuickSteps = Verschieben | Kategorien  Gruppen  Suchen Laut Ubersetzen Alle

—> Weiterleiten I’_T; . teilen ~ - M h - vorlesen - Apps
Antworten Teams QuickSteps Sprache Sprache Apps

Mit der Bitte um Erledigung

. ‘©| & Antworten | & Allenantworten | —> Weitereiten | | K | | -+
An ©
(-]
@ Sportfarderung_Tagesordnung.docx o Quartalsmeldung_Kindertumgruppedocx
17 KB 30 KB

Kinderturngruppe_Fardermittel_Status.docx o
30 KB

Sehr geehrte Frau Zervakis,

zur Besprechung vom 01.04.2024 zu dem Thema ,Forderantrage Sport” kennte ich noch keine Veraktung der Tagesordnung vor-

nehmen. Ich bitte um Erledigung.

Bitte berucksichtigen Sie dabei, dass fur Besprechungen zum Thema ,,Forderantrage” ein neuer Vorgang angelegt wird.

Des Weiteren habe ich die aktuelle Quartalsmeldung zum Thema und den gesuchten Fordermittelstatus der Kinderturngruppe in
den Anhang gelegt.

Viele GriBe,
Ingo Zamperoni

Abbildung 105: Outlook- Posteingang.

3. In Outlook wechseln Sie auf die Registerkarte ,,nscale“ (Abbildung 106).

i —
Lo h

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe | nscale

2 suchen

Abbildung 106: Registerkarte , Nscale” in Outlook.

4. Zum Speichern in der Digitalen Akte betatigen Sie nun die Schaltflache ,Speichern in nscale” (Ab-

bildung 107).
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Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe nscale

i o

Speichern | &nlagen Ablageoptionen E-Mail
in nscale fspeichern anzeigen speichern in ~
Verkndpfungen

Abbildung 107: Funktion ,,Speichern in nscale” in Outlook.

5. Im Dialogfenster , nscale Office — E-Mail speichern” haken Sie die folgende Option an: ,Anlagen
kdnnen einzeln ausgewahlt und ggf. nach PDF gewandelt werden” (Abbildung 108). Wahlen Sie
alle in die Digitalen Akte zu Gbertragenden Anlagen aus.

- Optional kdnnen Sie die E-Mail und jedes angefligte Dokument in das PDF-Format Uber-
flihren. Betatigen Sie dazu das jeweilige Kontrollkdstchen ,,PDF“ ( Abbildung 108).

B nscale Office - E-Mail speichern = O *

Bitte wihlen Sie das Ablageformat der E-Mail und die zu speichernden Anlagen.

™ Mit der Bitte um Erledigung.pdf PDF

[ ] Anlagen in die E-Mail einbetten anstatt separater Speicherung
Anlagen kénnen einzeln ausgewshlt und ggf. nach PDF gewandelt werden

@ SportférderungTagesordnung.docx [ ] PDF
L'J_ CuartalsmeldungKinderturngruppe.docx L] FDF
M- KinderturngruppeFérdermittel_Status.docx [ ] PDF

OK Abbrechen

Abbildung 108: Dialogfenster mit Optionen fiir ,,nscale Office — E-Mail speichern”.

6. Bestétigen Sie die Auswahl mit der Schaltflache ,,0K“. Es 6ffnet sich das Dialogfenster ,Speichern
in nscale” der Digitalen Akte.

7. Navigieren Sie im Speichern-Dialogfenster zum Dokumentenordner (siehe zu nutzende Daten).
8. Bestétigen Sie die Auswahl und den Speicherort in der Digitalen Akte mit der Schaltflache ,0K”

9. Das Dialogfenster wird geschlossen und die E-Mail ist damit in der Digitalen Akte abgelegt. Die
urspriingliche E-Mail erhélt anschlieend eine Office-Markierung, die die Ablage in die Digitale
Akte markiert (Abbildung 109).
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Mit der Bitte um Erledigung

| @ €3 Antworten % Allen antworten — Weiterleiten $

> An ©
@ Sportfarderung_Tagesordnung.docx - @ Quartalsmeldung_Kinderturngruppe.docx - @ Kinderturngruppe_Fordermittel_Status.docx -
17 KB 30 KB 30 KB
Sehr geehrte Frau Zervakis,

zur Besprechung vom 01.04.2024 zu dem Thema ,Férderantrage Sport” konnte ich noch keine Veraktung der Tagesordnung vornehmen. Ich bitte um Erledigung.
Bitte bertcksichtigen Sie dabei, dass fur Besprechungen zum Thema ,Forderantrage® ein neuer Vorgang angelegt wird.

Des Weiteren habe ich die aktuelle Quartalsmeldung zum Thema und den gesuchten Fordermittelstatus der Kinderturngruppe in den Anhang gelegt.

Viele Grufe,
Ingo Zamperoni

Abbildung 109: Office-Markierung nach Ablage der E-Mail-Dokumente in die Digitale Akte.

10. Wechseln Sie nun in die Digitale Akte nscale Web in lhrem Standard-Internetbrowser (z. B. Edge,
Firefox).

11. Navigieren Sie in der ,Strukturierten Ablage” zum entsprechenden Dokumentenordner.
12. Sichten Sie die zuvor aus Outlook gespeicherte E-Mail (Abbildung 110).

> [Jil A600302-0001/2025 01 Férderung von Schwimmangeboten im Ve 01 Antragsstellungen

Zeilen

v [Jl A600302-0002/2025 01 Forderung von Sportangeboten frihkind C o B L D B & YV % % 25

~ [} A600302-0002/2025-0001 01 Aufbau einer Tumgruppe 7 van 7 Eintragen

l » Ij 01 Antragsstellungen @ =1 Kategorie Name v Betreff

> l] 01 Protokolle A600302-0002/... Kinderturngruppe_Fordermittel_Status.docx

3> [=] Kontakte (lokal) AB00302-0002/... Quartalsmeldung_Kinderturngruppe.docx

A600302-0002/... Sportforderung_Tagesordnung.docx

_ . . A600302-0002/.. Mit der Bitte um Erledigung
> “ A600302-0004/2023 01 Forderung von Breitensport in der frihen

_ A600302-0002/... Kostenerfassung_Projekt_2025.xlsx
> ’ A650305-0002/2023 01 Bauvorhaben von Sportstatten fur Grunds

El =) [ =l =l = E=m) )

1 bi:
@]
@]
@]
> i A600302-0003/2023 01 Forderung von Jugendsport in sozialen B O
@]
@]
@]

AB600302-0002/... Kinderturngruppe_Bedarfsanalyse.docx
> i A700202-0001/2025 01 Kommunikation zur elektronischen Verwe

Abbildung 110: Aus Outlook gespeicherte E-Mail mit Anlagen.

13. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf das Dokument aus dem Anhang der E-Mail.
Waibhlen Sie ,Eigenschaften” aus.

14. Bearbeiten Sie in den Dokumenteneigenschaften den Betreff, indem Sie alle Unterstriche durch
Leerzeichen ersetzen und die Dateiendung entfernen.

15. Bearbeiten Sie das Feld ,,DAB-Dokumententyp” in den Dokumenteneigenschaften. Wahlen Sie
hier den der Aufgabe zugehorigen DAB-Dokumententyp (z. B. Tagesordnung, Bericht etc.) aus
und Gbernehmen Sie diesen.

16. Wechseln Sie nun auf die Registerkarte ,Verweise” und prifen Sie, ob die Anlagen entsprechend
referenziert sind (Abbildung 111).
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Eigenschaft.. Prozessinfo.. Zeichnungs.. Historie Zugriffsber... Verweise Referenzen-.. Wiedervorla..

Verweistypen Verweise Lidschen

ist Anlage zu A600302-0002/2025-0001-0005 Mit der Bitte um Erledigung @ 1
Verweis hinzufligen ‘ ‘ Speichern ‘ | Abbrechen ‘

Abbildung 111: Registerkarte ,Verweise” in den Eigenschaften eines E-Mail-Dokuments.

17. Wiederholen Sie diesen Schritt fiir das zweite und dritte Dokument aus dem Anhang der E-Mail.

Einzelschritte zum Speichern der Anlagen ohne E-Mail:
1. Offnen Sie das E-Mail-Programm Microsoft Outlook.
2. Im Posteingang wahlen Sie die zweite E-Mail aus (siehe zu nutzende Daten).
3. In Outlook wechseln Sie auf die Registerkarte ,,nscale”.

4. Zum Speichern in der Digitalen Akte betatigen Sie nun die Schaltflache ,, Anlagen speichern” (Ab-
bildung 112).

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe nscale

£ < o

Speichern| Anlagen Ablageoptionen E-Mail
in nscale | speichern anzeigen speichern in ~
Verknupfungen

Abbildung 112: Funktion ,,Anlagen speichern” in Outlook.

5. Im Dialogfenster ,,nscale Office — Anlagen speichern” bestdtigen Sie die Auswahl mit der Schalt-
flache ,,OK” (Abbildung 113). Es 6ffnet sich ein weiteres Dialogfenster der Digitalen Akte.

B nscale Office - Anlagen speichern = O >
- Sachbearbeitungfir_Zivil-_und_Katastrophenschutz_Bewsrbungsunterlagen_Anschreiben.doc |:| FDF
¥ Sachbearbeitungfiir_Zivil-_und_Katastrophenschutz_Bewerbungsunterlagen_Lebenslauf.pdf |:| PDF

0K || Abbrechen ‘

Abbildung 113: Dialogfenster mit Optionen fiir ,,Anlagen Speichern”.
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6. Navigieren Sie im Dialogfenster zum Dokumentenordner und bestatigen Sie die Auswahl mit der

Schaltflache ,,0K"“.

7. Das Dialogfenster wird geschlossen und die Anlagen der E-Mail sind damit in der Digitalen Akte

abgelegt.

8. Wechseln Sie nun in die Digitale Akte nscale Web in Ihrem Standard-Internetbrowser (z. B. Edge,

Firefox).

9. Navigieren Sie in der ,Strukturierten Ablage” zum entsprechenden Dokumentenordner.

10.

> i A150102-0004/2023 01 Elektronische Verwaltungsarbeit

b i A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastroph

~ [l A150102-0005/2023-0001 01 Personalangelegenheiten

' » 'j 01 Bewerbungsunterlagen

» [=] Kontakte
> i A400101-0002/2023 01 Interna

> i AB00302-0001/2025 01 Forderung von Schwimmangeboten im

01 Bewerbungsunterlagen

Sichten Sie die zuvor aus Outlook gespeicherten Anlagen (Abbildung 114).

Zeilen

=EChr BER DDhe BEB VY Y% Y% 25
1 bis 3 von 3 Eintrégen

OO0 & T Kategorie Name v Betreff

(] A150102-0005/.. Sachbearbeitung_fiir_Zivil-_und_Katastrophenschutz |
O A150102-0005/... Sachbearbeitung_fir_Zivil-_und_Katastrophenschutz |
O A150102-0005/.. Bewerbungsunterlagen.docx

Abbildung 114: Sichtung der E-Mail-Anlagen im Web Client.

11. Offnen Sie das Kontextmenii per Rechtsklick auf eines der Dokumente. Wihlen Sie ,,Eigenschaf-

ten” aus.

12. In den Dokumenteneigenschaften bearbeiten Sie den Betreff, indem Sie alle Unterstriche durch
Leerzeichen ersetzen und die Dateiendung entfernen.
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7 Ubergreifende Ubung (Ende Tag 1)

Hinweis: Diese iibergreifende Ubung setzt voraus, dass Sie zuvor die einzelnen Ubungen be-
arbeitet haben: 3, 4 und 6.

1.

o N o O

10.
11.

12.
13.

Sie haben in lhrem Outlook-Posteingang eine E-Mail empfangen, die aktenrelevante
Dokumente als Anlagen enthalt.

Lesen Sie die E-Mail und sichten Sie die angehdangten Dokumente.

Flir diese Dokumente bestehen noch keine geeigneten Strukturen zum Verakten in der
Digitalen Akte.

Legen Sie deshalb zunachst alle notwendigen Schriftgutobjekte an, um die E-Mail samt
angehangter Dokumente zu den Akten zu nehmen.

Verakten Sie anschlieend die E-Mail inklusive der Anlagen.
Prifen Sie die Metadaten der verakteten E-Mail und nehmen Sie ggf. Anpassungen vor.
Legen Sie fir die verakteten Anhdnge jeweils einen DAB-Dokumententypen fest.

Zur weiteren Vorgangsbearbeitung ist es erforderlich, dass Sie weitere Dokumente von
Ihrem lokalen Dateisystem hinzuftigen.

Um welche Dokumente es sich handelt, enthehmen Sie dem E-Mail-Text.
Nehmen Sie an einem der Dokumente eine Bearbeitung vor.

Legen Sie dazu eine neue Version des Dokuments an und bearbeiten Sie anschliefend
die soeben erstellte neue Dokumentenversion in Word.

Speichern Sie das Dokument aus Word in der Digitalen Akte.

Uberpriifen Sie die bisherigen Versionierungen auf Korrektheit.

Zu nutzende Daten:

E-Mail aus Outlook-Posteingang:

E-Mail: Zuwendungsantrag und Anmeldung

- Anlagen: Zuwendungsantrag.docx und Anmeldung_Sportfesti-
val_fiir_GrofS_und_Klein.docx

Dokumente aus dem lokalen Dateisystem:

Dokument: Uberlassung_Veranstaltungsstdtte.docx

Dokument: Muster_Projektskizze.pdf

Anzulegende Schriftgutobjekte (iber die strukturierte Ablage:

1. Ablage: FB <lhre Platznummer>
2. Akte: <lhre Platznummer> Férderung von Sportveranstaltungen

- Aktenplaneintrag: A600302 Objektmanagement Dienstleitung
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3. Vorgang: <lhre Platznummer> Organisation von Sportereignissen

4. Dokumentenordner: <lhre Platznummer> Antragstellungen
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