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Agenda - Schulungstag 1

1.0 Begriiflung und Einfiihrung

1.1 Grundlagen, nscale Clients

1.2 Strukturelemente und Navigation

1.3 Erste Schriftgutobjekte anlegen

1.4 Bearbeitung von Schriftgutobjekten

1.5 Loschen und Wiederherstellen

1.6 Interaktion von nscale mit MS Office und Windows

1.7 Abschluss und Ubergreifende Ubung
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Agenda - Schulungstag 2

2.0 Begriiflung und Riickblick

2.1 Weitere Strukturelemente

2.2 Verschieben und Umprotokollieren

2.3 Grundlagen der Prozess-Funktionalitaten
2.4 Zugriffsrechte und Rollen kennenlernen
2.5 Verschiedene Suchfunktionen in nscale
2.6 Nutzen der Suchergebnisliste

2.7 Abschluss
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Agenda - Schulungstag 3

3.0 Begriifdung, Riickblick und Wiederholung
3.1 Grundlagen Geschaftsgang

3.2 Nutzen weitere Workflow-Prozesse

3.3 Vorlagen und vorstrukturierte Prozesse
3.4 Bearbeitungsfolgen und Zeichnung

3.5 Hilfestellung und Wissensvermittlung

3.6 Abschluss
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Agenda - Schulungstag 4

4.1 Begriifiung und Riickblick

4.2 Export/Import, Annotieren und Schwarzen

4.3 Lebenszyklus von Schriftgutobjekten

4.5 Aussonderung, Auffinden von ausgelagertem Schriftgut
4.6 Barrierearme Bedienung erkunden

4.7 Wiederholung wichtiger Themen, weitere Funktionen
4.8 Herausforderung am System/ Sensibilisierung fiir Fehler
4.9 Hilfestellung und Wissensvermittlung

4,10 Abschluss

Digitale Akte | BERLIN
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1.0

BEGRUBUNG
UND
EINFUHRUNG

Ablauf der
Schulungstage

Kurze Vorstellungsrunde

Allgemeine fachliche
Einflihrung



Vorstellungsrunde:
Leitfragen

* Wie heifle ich und bei welcher
Behorde bin ich tatig?

* Habe ich bereits Erfahrungen mit einer
Digitalen Akte?

* Welche Erwartungen habe ich an die
Schulung?

» Welche offenen Fragen bringe ich mit?
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" EGovG Bln

Gesetz zur Férderung des B T
E-Government
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- §7 Elektronische Akten (1)
Die Berliner Verwaltung
flihrt ihre Akten spatestens — '?“\
ab dem 1. Januar 2025 :
elektronisch. [...]



Die Digitale Akte Berlin

Digitale Akte Fiir die Digitale Akte gelten die Grundsatze
der Schriftgutverwaltung

* Die Digitale Akte ersetzt die Papierakte so

weit wie moglich. * Vollstandigkeit
* Integritat
 Die Digitale Akte dient gleichzeitig als * Revisionssicherheit
System zur elektronischen Bearbeitung von * Nachvollziehbarkeit
Prozessen.

Digitale Akte | BERLIN
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VON DER AKTE ZUM DOKUMENT:
OBJEKTHIERARCHIE

—
Akte “
Vorgdnge !L

Dokumentenordner IJ
(optional)

Aktenrelevante b % [
Dokumente
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1.1

GRUNDLAGEN,
NSCALE CLIENTS

 Systemiiberblick

 Anwendenden-Clients

 Administrations-Clients



Uberblick nscale Clients

Seite 13

Anwenderinnen
und Anwender

Fachadministratorinnen
und -administratoren
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Digitale Akte | BERLIN | 3




Clients (Fachadministration und Administration)

* Console Client * Administrations Client
* Pflegen und Verwalten der Stellen « Ubersicht iber das gesamte System
* Pflegen und Verwalten von Rechten und * Verschiedene Moglichkeiten in der Anpassung
Rollen an Gruppen und Einstellung der Systemkonfiguration
* Eintragung der direkten Flihrungsposition - Genutzt von der Administration
(wichtig zur Nutzung der Funktion ,,mein
Team®)

- Genutzt von der Fachadministration

Digitale Akte | BERLIN
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Clientvielfalt - Explorer Client

< | 03 Planung

Start Freigeben Ansicht

4, Ausschneiden X
—J . Pfad kopieren

An Schnellzugriff Kopieren Einflgen

anheften #| Verkndpfung einflgen nach nach M
Zwischenablage Organisieren
« A 'j << 0393-0018-2021-0001 03 Modernisierung Turnhalle Grundschule > 03 Planung
i Akten
uﬁl Aktenplane
=] Kontakte

E-.i Meine Aufgaben
ﬂ Meine Wiedervorlage
ﬁﬁ Persanlicher Papierkorb
Lll Posteingang
EE Strukturierte Ablage
2= Behorde A
EE Abt. 1
== FBOD
== FB O
2= FBO2
2= FB 03
ﬁ 0146-0004-2021 03 Elektronische Verwaltungsarbeit
[ 0301-0023-2021 03 Polizeiliche Aktivititen
i 0360-0018-2021 03 Organisation des Zivil und Katastrophenschutz
i 0393-0018-2021 03 Bauvorhaben von Sportstatten fir Grundschulen
[l 0393-0018-2021-0001 03 Modernisierung Turnhalle Grundschule
'j 03 Planung
U2 Abgeschlossene Vorgange

[=] Kontakte

1 Element

Verschieben Kopieren Ldschen Umbenennen

Ordner

% Neues Element ~
= V]
T | Einfacher Zugriff -
Meuer Eigenschaften
Meu Offnen
v O
~

MName

@ 0393-0018-2021-0001-0001 03 Turnhalle_...

- O b
Offnen HﬂAIIes auswihlen
Bearbeiten Michts auswihlen
Verlauf DDAuswahI umkehren
Auswahlen

03 Planung durchsuchen
Anderungsdatum Typ

12.12.2021 15:33

Micresoft Pow
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Clientvielfalt - Web Client

~» {x} Ubersicht > Suchen ©
[} Meine Daten - . Meine Wiedervorlagen
= Zeilen Personlicher Bereich ) N Zeilen
? 100 f;’:” R Y % 100
1 bis 6 von 6 Eintragen 0 bis 0 von 0 Eintragen 0 bis 0 von 0 Eintragen
Anzeigename ~ . Name Wiedervorlagedatum ~ Betreff
g [ Anzeigename O 9
Aktenplane - T
P Gesprachsprotokoll_Abteilungstreffen_2025.... (J A400101-0021/2.. 21.03.25 Warten auf Rlick...
Kontakte (global)

Perscnlicher Papierkorb
Posteingang (zentral)

Quaranténe

meEagaigo

Strukturierte Ablage

Von mir gesperrte Ressourcen

= C B & D= B &
Zeilen
Y % Y& 25
0 bis 0 von O Eintragen
() Sperrdatum v D Name Version Gedndert am
(J 17.03.2025,100... A400101-0021/202.. 1 27.02.2025,10:0...

Digitale Akte | BERLIN
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Personalisierbarkeit

Flexibles Layout

{my Ubersicht
Meine Daten Dereslin nint
VI 1 Zeilen ersonlicher Bereich
* Individuelle Spaltensortierung 100
1 bis 6 von 6 Eintrégen 1 bis 1 von 1 Eintrdgen
[ Anzeigename A }
. . Anzeigename
. h -/Auskl -- D
BereIC e Zu m E I n AUS G ppen @ Aktenplane Gesprachsprotokoll_Abteilungstreffen_2025....
=] Kontakte (global)
ﬁ.' Persanlicher Papierkorb
« Verdnderbar in der Grofle [y Postengang Genta
@© Quarantane
B  strukturierte Ablage
)
FB 01 < x>
=Ch B&E iDe B&R V Y% Y%
1 bis 12 von 12 Eintrigen Von mir gesperrte Ressourcen
= Kategorie Name Betreff — -
D & 5 * = C B & D B &
i A600302-0002/2025 01 Férderung von Schwimmangebot... 01 Férderung v...
i A300101-0001/2025 01 Elektronische Verwaltungsarbeit 01 Elektronisch... v ﬁ-” T’B

Digitale Akte | BERLIN
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Generelle Orientierung

Seite 18

(Y Ubersicht

x [ rB0

== Blatt: berlin

> Akten

»  Strukturierte Ablage

»  Abteilung 1

> FBO1 > o

n-t%@no\/

> [7 Benutzerin01

v [ berlin

Eigenschaften

Erlaubte Objektklassen

>

Historie

Suchen

Zugriffsberechtigungen

~ i Akten Name*
o FB 01
> |£E| Aktenplane
» [= Kontakte (global)
> ﬁ‘.' Personlicher Papierkorb
> Lll Posteingang (zentral)
> (@ Quaranténe
v | strukturierte Ablage FB 01
Zeilen
. _ —_ =
v [ Abteilung 1 =Cx mE DODS B|" V%% |0 %
!
» wm= FBOO
== 1 bis 14 von 14 Eintrégen ol
!
" — )] D |2| =1 Kategorie Name |2| Erstellt am Gesndel
> == FBO2 O A600302-0002/. - 17.03.202513.. 19.03.2
[ - ¥ = .
> == FB 03 O “ A600302-0001/. =) 17.03.202512:... 17.03.2
] = A700202-0001/. 18.03.202511:.. 19.03.2
> == FBO4 O® [JKategorie
N E FB 05 O “ A300101-0002/. . 11.10.202312:..  19.03.2
= Kennzeichen X
A650106-0001/. 19.03.202515... 19.03.2
> == FBO6 0=
)] Llj. Posteingang (d.. [kennzeichenhistorie 19.03.202514:.. 19.03.2
!
3> w= FBO7 —
- O “ A150102-0005/. 11.10.2023 12, 11.10.2
sy == FBOB [[J Aktenzeichen =
— L
w
! =
> == FBOY9 [C] Aktenzeichenhistorie E
Das Anlegen von Doku a
4 » == FRI0 ¢ a
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Menu

=
D)

Ubersicht x [ rBOI
& [

== Blatt: berlin > Akten » Strukturierte Ablage

» [ Benutzerin01

> Abteilung1 > FBO1 >

> Suchen

@ Benutzerin01

Seite 19
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g Eigenschaften Erlaubte Objektklassen His*toro o profi
v [ berlin = Frofl
— + — Optionen
> Aktenpléne e <
| P 1 bis 18 von 18 Eintrigen ¥ Boardverwaltung
> [=] Kontakte (global) Benutzer v Beschreibung
> W‘.‘ Personlicher Papierkorb System administr... Die Akte '07 Forderung von Jugendsport in sozialen Brennpunkten’ @ Uber nscale Web
y d’l Posteingang (zentral) System administr... Die Akte '01 Bauvorhaben von Sportstéatten fir Grundschulen’ wurc @ Hilfe
> Quarantane
@ FB 01
. =] Abmelden
v [ strukturierte Ablage
_ =Chr B E Dbhe B8 VYV Y% Y% »
v [E] Abteilung 1
N E FB 00 1 bis 14 von 14 Eintrédgen
l == B0 O D |E| =1 Kategorie Name Betreff Im Geschifts...  Erstellt am Gednt
.
— ] ﬁ AB00302-0002/.. 01 Forderungv... 17.03.202513.. 19.03
» mm FB02 -
— O . A600302-0001/... 01 Forderungv... 17.03.202512:.. 17.03
Digitale Akte | BERLIN




Profilmenu

Profil

I = Allgemein

& Kategorien

S Bevollméchtigungen

o< Verdffentlichte Inhalte

¢ Menii einklappen

Ehrentitel

Machname

Akte

Titel

Biiro

E-Mail-Adressen

Webseite

Kennwort andern
Varname
Hubert
Nachnamenszusatz

{Organisation

Nummernschild

Instant Messaging
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Boardverwaltung

Boardverwaltung
o & W 5 él
() 2 O
Ubersicht Meine Proz... Meine Aufg... FB 01
_ Abbrechen
« Ubersicht aller gedffneten (dunkel) und * Bei zu vielen zwischengespeicherten Boards
geschlossenen Boards (hell) kann es zu Performanceabfall kommen.
* Geschlossene Boards zum Wiederaufruf  Aufrdumen in der Boardverwaltung moglich

zwischengespeichert

Digitale Akte | BERLIN
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DEMONSTRATION

* Die Oberilache von
nscale Web

* Allgemeine Funktionen

sowie
Anpassungsmoglichkeiten
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UBUNG 1.10

e Erste Schritte in der
Digitalen Akte



1.2

STRUKTUR-
ELEMENTE UND
NAVIGATION

 Aktenplan
* Strukturierte Ablage

* Navigation und

Zusammenspiel



0ol

Digitale Akte | BERLIN ‘i

Der Aktenplan stellt eine
Regelung der systematischen
Ordnung des gesamten
Schriftgutes einer Verwaltung
bzw. Organisation dar.




Strukturelemente der
Digitalen Akte

Der Aktenplan:

* Aufgabenbezogenes, mehrstufiges

Ordnungssystem zur Strukturierung des
Aktenbestands

* Inhaltlich-thematische Gliederung der
behordlichen Tatigkeiten

 Zugriff aller Personen tiberall moglich

Digitale Akte | BERLIN




I

1\

Digitale Akte | BERLIN ‘i

Strukturierte Ablage:
Einordnung von Akten in
bestimmte Abteilungen/
Referate, angelehnt an das
Organigramm einer Behorde




Strukturelemente der
Digitalen Akte

Strukturierte Ablage:

* Organisationsstruktur einer Behorde wird

abgebildet.

 Hierarchische Gliederung

* Zugriff nur durch Berechtigungen moglich

Digitale Akte

BERLIN




Strukturelemente der Digitalen Akte

Aktenplan

v 11 Akten

v | Aktenpléne

v | A Aligemeine Verwaltung

Generell:

> Eﬂ A0 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen

* Mehrstufig

¢ Empfohlen: bIS ZU Vier Ebenen v Eﬂ A15 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin

* UbllChe Bezeichnungen: v Eﬂ A1501 Aufbau und Verfahren der Berliner Verwaltung
* Hauptgruppe v [JJy A150102 Hoheitsrechte
 Obergruppe > [ A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten

° Gruppe > [ A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophenschutzes
* Betreffseinheit > [Jf= Ausgeblendete Akten
 Thematische Hierarchie
* Vom Allgemeinen zum Speziellen
* Behordenspezifisch

> EEl AZ20 Innere Organisation

Digitale Akte | BERLIN | 3
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Strukturelemente der Digitalen Akte

Aktenplan und strukturierte Ablage

Aktenplan Strukturierte Ablage
v |EE] A Allgemeine Verwaltung w E Strukturierte Ablage
3 Eﬂ A10 Organe und Verwaltungseinrichtungen des Landes, Wahlen v E Abteilung 1
v Eﬂ A15 Verwaltungsorganisation des Landes Berlin v E FB 01
v Eﬂ A1501 Aufbau und Verfahren der Berliner Verwaltung > i A100101-0004/2023 01 Alternativakte 1
v HHH A150102 Hoheitsrechte > ﬁ A100101-0005/2023 01 Alternativakte 2
> [ A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten < » | > [P A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten
> ﬁ A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophenschutzes 3 ﬁ A150102-0005/2023 01 Organisation des Zivil- und Katastrophenschutzes
> [Jfa Ausgeblendete Akten > [} A300101-0002/2025 01 Elektronische Verwaltungsarbeit

> Eﬂ AZ20 Innere Organisation

Digitale Akte | BERLIN | 3
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DEMONSTRATION

 Strukturelemente der
Digitalen Akte Berlin

* Aktenplan und strukturierte
Ablage
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UBUNG 2.3

* Orientierung im
Aktenplan und in der
strukturierten Ablage



1.3

ERSTE
SCHRIFTGUT-
OBJEKTE
ANLEGEN

* Anlegen von

Schriftgutobjekten

» Befiillen von Metadaten



Zusammenspiel Aktenplan und Digitaler Akte

" Gruppe
B ceueriscinher [l A q0i00 K sracge )

>
=
ﬁ
)
=
joi
Q
S

Optional o

‘ — —_—
- | O
— ] ]! T g
Q)
B fi 1= >
. L — = X
D

Akte Vorgang Dokumentenordner Dokument

Digitale Akte | BERLIN
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Verwenden des Aktenplans

|
(HG) (GG) © (BE)
\ |
f

Seite 35

IKT-Dienste

(Sachbezeichnung)

Aktenplankennzeichen

f

Sachbezeichnung

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren
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Strukturelle Eigenschaften

Geschaftszeichen

Aktenzeichen

Aktenplankennzeichen

Aktenfiihrende Lfd. Aktennummer Dokumenten-
Organisationseinheit e Jahr nummer

Ltd. Vorgangsnummer

Digitale Akte | BERLIN
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Strukturierte Ablage

Objekthierachie

v E Strukturierte Ablage
v E Abteilung 1
v == FBOI
3 ﬂ A100101-0004/2023 01 Alternativakte 1
3 ﬂ AT00101-0005/2023 01 Alternativakte 2
v ﬂ A150102-0003/2023 01 Polizeiliche Aktivitaten
v !L A150102-0003/2023-0001 01 Kriminalitatsbekampfung
> B 01 Protokolle

» [=] Kontakte

 Akte i -> Vorgang Al

>Dokumentenordner Bk > Dokument [

Oder

* Akte i >Vorgang W} > Dokument |-'_§|
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Anlegen von Schriftgutobjekten - verschiedene Wege

Anlegen von Akten, Vorgdangen und Schriftgutobjekte ins System bringen:
Dokumentenordnern in der strukturierten
Ablage  Drag and Drop (,Ziehen und Ablegen“) z. B.

) von Dokumenten
* Uber das Auswahlabhdngige Menii

. * Nutzen von Vorlagen
e Uber das Kontextmeni beim Rechtsklick

o Office Add-In

e ,,Speichern unter®

Digitale Akte | BERLIN
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Metadaten I - Pflichifelder

{ny Ubersicht »x [ Eigenschaften von'A1501 X > Suchen @

Beschreibende Daten des Schriftgutobjekts

[ Akte: berlin > Akten > Strukturierte Ablage > Abteilung1 > FBO1 > A150102-0003/202301P.. >

Eigenschaften Notizen Prozessinfor... Zeichnungsinf... Historie Zugriffsberec... Verweise Wiedervorlagen

Unterschied zwischen Pflichtfeldern und
o otzicre scisen @) optionalen Eingabefeldern

Allgemeine Akte

Mgemenes — 1) Pflichtfeld: bearbeitbar, weif3, mit Stern

2) Optionales Feld: weif3

3) Vom System generiert: (hier vorher auch ein
A150102 Hoheitsrechte e PfliCh‘I‘feld) grau

Digitale Akte | BERLIN
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DEMONSTRATION

* Anlegen von
Schriftgutobjekten
* Vorstellung der

Dateiformate
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UBUNG 3.1-3.3

* Erste
Schriftgutobjekte
anlegen



1.4

BEARBEITUNG
VON
SCHRIFTGUT-
OBJEKTEN

* Pflegen von Metadaten

 Versionierung von

Dokumenten



Metadaten II - weitere Felder

Uberblick

» Merkmale der Schriftgutobjekte in der Digitalen Akte

z. B. Betreff, Kennzeichen, Aktenplaneintrag und Anderungsdatum

* Dienen zur Sicherstellung der Vollstandigkeit und Nachvollziehbarkeit des Schriftgutes

* Helfen bei der Suche

Je mehr Daten erfasst sind, desto mehr Mdglichkeiten ergeben sich fiir das Suchen und Finden.

» Kann fiir jeden DAB-Typ angepasst werden

Seite 43
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Strukturelemente der Digitalen Akte

Metadaten und Versionierung

» Aktenplan HHYﬂ
» Akte i
* Vorgang !L

* Dokumentenordner (optional) IJ

* Dokument =

Seite 44
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Vererbung am Beispiel eines Vorgangs

{a} Ubersicht

Kennzeichen

C storie
A150102-0003/2023-0001

I Informationen zur Aktel

o

A150102 Hoheitsrechte

FB 01

P vorgang mit Dokumentenordnerpflicht: berlin - >

[0 Eigenschaften von 'A1501

b

wes » Abteilung

>

FB 01

>

>

A150102-0003/2023 01 Po..

Suchen

> A150102-0003/2023-000...

Do
<

Do
<

@

>

Seite 45
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Versionierung

Was ist eine Dokumenten-Versionierung?

Eine Version ist ein Zustand eines Dokuments

Neue Versionen entstehen, wenn
* ein Wechsel der bearbeitenden Person stattfindet.
* aktiv von einer bearbeitenden Person eine neue Version erzeugt wird.

Alte Versionen kdnnen von allen Personen mit Zugriff
* eingesehen
* und / oder wiederhergestellt werden.

Digitale Akte | BERLIN
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Versionshistorie

* In den Eigenschaften des Dokuments
* Auflistung aller Versionen in eigenem Bereich

* Zurlicksetzung auf einen Versionsstand moglich

* Spalte ,Version® mit Versionsnummer

Dokumentenzeichen
A400101-0002/2023-0007-0006

Abteilung V_Tagesordnung_Dienstbesprechung.docx

Referenzen-.. Wiedervorla...

Versionen von 'A400101-0002/2023-0001-0006 Abteilung V_Tagesordnung_Dienstbesprechung.docx’

Zeilen
= C /&4 B E B& VYV Y% 100
1 bis 1 von 1 Eintragen
OO0 5 & 01  [% verss. Bearbeitetvon Versionserstellung *v Kommentar
0O & 1 Benutzerin01 18.03.2025, 12:13:01

Seite 47

fa Ubersicht x [3) Eigenschaftenvon'Ad001 X

[} Dokument: berlin > Akten » Strukturierte Ablage » Abteilung1 » FBO1 » A400101-0002/2023 01Int.. >
S & + B R BRERDLNa Vv A S o0 B =

Eigenschaft.. Prozessinfo.. Zeichnungs.. Historie Zugriffsber... Verweise

Digitale Akte Berlin - Schulung fiir Multiplikatorinnen und Multiplikatoren
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DEMONSTRATION

 Pflegen von
Schriftgutobjekten

* Nutzung von
Dokumentenversionen
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UBUNG 4.1 -
4.2

* Bearbeitung von
Schriftgutobjekten




1.5

LOSCHEN
UND
WIEDER-
HERSTELLEN

* 4-Augen-Loschprinzip

e Rolle Loschadministration



Loschen und Wiederherstellen

Alle nutzenden Personen haben die Berechtigung, nicht mehr benotigte Dokumente zu loschen.

 Akten, Vorgdnge und Dokumentenordner konnen auch geléscht werden, wenn diese leer sind.

Geloschtes Schriftgut wird im personlichen Papierkorb aufbewahrt.

* Es kann jederzeit wieder an den Ursprungsort wiederhergestellt werden.

Endgiiltig zu loschendes Schriftgut wird in den jeweiligen administrativen Papierkorb der
Loschadministration verschoben:

» ,Vier-Augen-Loschprinzip®
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Rolle - Loschadministration

 Erhalt Einblick in den administrativen Papierkorb.

 Loschadministration erhalt geloschtes Schriftgut aus dem jeweils zugewiesenen Bereich der
Strukturierten Ablage.

* Hat nach Priifung des Schriftguts die Moglichkeit:

* Schriftgut wiederherzustellen (liegt danach wieder am Ursprungsort).
* Schriftgut endgiiltig und physikalisch aus dem System zu l6schen.
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UBUNG 5.1

e Loschen und
Wiederherstellen



1.6

<,~:_ - © INTERAKTION VON

| NSCALE IN MS

OFFICE UND
WINDOWS

» Word, Excel und
PowerPoint

e Qutlook

* Windows Explorer



Explorer-Integration
Uberblick

* Integration in den Windows Explorer
* Gewohnte Ordnerstruktur

e Erweiterung um ein Dateisystem mit
Funktionen der Digitalen Akte

» Bedienung lber das Kontextmenii
(Rechtsklick auf ein Objekt)

e Dokumente, E-Mails usw. konnen wie zuvor
im Web Client, z. B. per Drag & Drop
(,Ziehen und Ablegen®) gespeichert werden.
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Explorer-Integration

Windows Explorer mit nscale

* Baumstruktur und Inhaltsbereich des nscale Explorers
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Explorer-Integration

Kontextmeni

* Beispiel: Anlegen eines
neuen Schriftgutobjekts

Achtung: Uber , Neu“ werden viele
Formate angezeigt, jedoch kann
nur strikt nach Objekthierarchie
eingefiigt werden!
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In Terminal &ffnen

Open with Code

Suchen ...

Dokumentenordner
Dokumentordner anlegen
Umschlag anlegen

Dokument anlegen

Dokument aus Vorlage anlegen
Papierstiick anlegen
Dokumentardner blattern
Wiedervorlage erzeugen
Dokument importieren

Objekteigenschaften
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Strg+Z
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Ordner
Verknipfung

Dokumentordner

Umschlag

Dokument

Papierstiick

Microsoft Access Database
Bitmap-Bild

Microsoft Word-Dokument
Microsoft Access Database
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MS Office-Integration

nscale Office Add-In

* Integration in Microsoft Standard-

Anwendungen

» Word, Excel, PowerPoint, Outlook

» Direktes Speichern von Dokumenten in

der Digitalen Akte
* Verbindung mit Prozessen

» Zugriff auf Vorlagen
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MS Office-Integration

Ubersicht Funktionen nscale Office Add-In

 Direkte Ablage in der Digitalen Akte
Word, Excel, PowerPoint

» Ablage mit Formatauswahl
Outlook

* Nutzung von Textbausteinen
Word

« Starten von Prozessen und Zugriff auf
Vorlagen
PowerPoint
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MS Office-Integration

nscale Office Add-In

* Ablage einer E-Mail als EML oder
umgewandelt als PDF mit separaten
Anhdngen
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Speichern | Anlagen Ablageoptionen E-Mail
in nscale Jspeichern anzeigen speichern in ~
Verknipfungen

R nscale Office - E-Mail speichern

- O X

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

™ Anfrage zum Projekistatus.pdf

PDF

[ ] Anlagen in die E-Mail einbetten anstatt separater Speicherung

[ ] Anlagen kénnen einzeln ausgewahlt und ggf. nach PDF gewandelt werden

oK

Abbrechen
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MS Office-Integration

nscale Office Add-In

» Speichern in der Digitalen Akte, mit der
Moglichkeit, Schriftgutobjekte direkt

anzulegen
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MS Office-Integration

nscale Office Add-In

» Verwendung von Folienvorlagen aus nscale zur Erstellung neuer Prasentationen
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Arbeiten mit Vorlagen

 Vorlagen konnen behordenweit oder fiir
einen Bereich in der Strukturierten Ablage
geteilt werden.

* Die Erstellung liegt bei der
Fachadministration.

* Vorteil von Vorlagen:
* Direkte Befiillung von Metadaten aus dem
System
* Schnelle Erstellung von Standards wie z.B.
Antwortschreiben
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DEMONSTRATION

* Integration von nscale am
Beispiel von Microsoft
Word, Outlook und
Explorer

* Erstellen von Dokumenten

Uber eine Vorlage
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UBUNG 6.1-6.4

Erkunden der
Integration von
nscale in Microsoft
Office und Windows
Nutzen der
Dokumentvorlage
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1.7

ABSCHLUSS

* Rickblick

* Fragen und offene

Punkte



Kurze Zusammenfassung der heutigen Inhalte

« Uberblick iiber die Clients

» Erlauterungen zum Aktenplan und der
strukturierten Ablage

» Anlegen von Schriftgutobjekten

* Loschen und Wiederherstellen

» Pflege von Metadaten

» Versionierung, Dokumente aus Vorlagen

» Explorer Client und Office Add-In
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Digitale Akte | BERLIN ‘i

“ Haben Sie noch etwas
fur den The.men- und
Fragenspeicher?



Schon, dass Sie dabei

waren!

Bitte geben Sie uns |hr Feedback zu dieser Veranstaltung

DIE DIGITALE AKTE -
UNSERE ZUKUNFT IST PAPIERLOS ?

Digitale Akte | BERLIN | 3
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http://b-intern.de/themen/digitalisierung/e-government/landesweite-projekte/artikel.682610.php
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