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1. ALLGEMEINES 
Im elektronischen Akt gibt es neben „Inhalt“ den Reiter „Struktur“.  

In diesem Reiter können Akten, Dokumente und Elemente verlinkt werden, um 

 eine bessere Übersicht zu bekommen, 

 eine individuelle Auswahl von Inhalten zu machen, 

 eine dem Akteninhalt angepasste Ordnerstruktur zu erstellen, 

 Inhalte aus verknüpften Akten anzuzeigen.  

 

Beispiel: 

 

 

Alle in der Struktur angezeigten Dokumente oder verlinkte Akten befinden sich im Reiter „Inhalt“: 

 

 

 

Die Zuordnung erfolgt hier funktional in den jeweiligen Knoten und ist vorgegeben. Sie ist aufgrund der 

Fülle von Informationen oft wenig übersichtlich.   
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2. ANLEGEN VON ORDNERN 
Ordner werden nach Wunsch angelegt und benannt:  

 

 

Mit einem Klick auf  oder einem Rechtsklick öffnet sich ein Kontextmenü zum Hinzufügen eines 

Ordners. „Ordner hinzufügen“ auswählen.  

 

 

 

Ordnername vergeben, mit  bestätigen.  

 

 

Ordner können auch umbenannt, entfernt oder verschoben werden: Mit einem Rechtsklick auf den 

Ordner öffnet sich das Kontextmenü zur Auswahl.  
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3. ELEMENTE HINZUFÜGEN 
Dokumente werden aus dem Inhalt verlinkt.  

 

 

3.1. Hinzufügen aus der Historie 

Die schnellste Variante um Elemente in die Struktur zu bekommen: 

Das gewünschte Element wird in der Historie angezeigt und mit mit Drag&Drop in die Struktur an die 

gewünschte Stelle (Ordner) gezogen. 

3.2. Hinzufügen über das Menü 

Der Cursor wird auf die gewünschte Position zum Einfügen gestellt, entweder auf den Ordner oder auf 

den Baumbeginn   

 

Eingefügt wird das Element mit einem Rechtsklick zum Öffnen des Kontextmenüs 

oder mit dem Symbol .  

 

 

 

Das gewünschte Element wird ausgewählt und mit   bestätigt.  

 

 
 

Tipp: Sollen Dokumente eines anderen Aktes in der Struktur verlinkt werden, so muss dieser vorher im 

„Inhalt“ unter verknüpft sein.  
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4. VERSCHIEBEN IN DER STRUKTUR 
 

Elemente und Ordner können auch umstrukturiert werden: 

 mit  

 mit Hilfe des Kontextmenüs 

 mit Drag&Drop 

 

Zur besseren Übersicht können auch Teilbäume ausgeklappt  oder eingeklappt  werden.  
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