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1 Voraussetzungen für Nutzung des Digitalen Diktats  
Mit dem Programmmodul ReNoDictate  gibt Ihnen die ReNoStar GmbH eine einfache Möglichkeit an 
die Hand, digitale Diktate zu erstellen. 

1.1 Lizenzierung 
Um ReNoDictate  nutzen zu können, muss dieses Programmmodul freigeschaltet werden. Nach 
Auftragserteilung an die Kundenbetreuung erhalten Sie die hierfür erforderliche Lizenz, die Ihnen 
über die Produktionsabteilung der ReNoStar GmbH installiert wird. 

1.2 Freigegebene Geräte 
Das Philips SpeechMike vereint Mikrofon, Lautsprecher, Aufnahmesteuerung und PC-
Navigationstool einfach bedienbar in Ihrer Hand.  

Das zur Aufnahme verwendete Diktiermikrofon verfügt über Funktionstasten wie sie teils auch bei 
herkömmlichen Diktiergeräten üblich sind. Allerdings können Sie im digitalen Diktat vorhandene 
Sprachdateien auch noch später ergänzen. 

Das SpeechMike Pro ist Mikrofon, Trackball und Lautsprecher mit den Zusatzfunktionen Aufnahme, 
Wiedergabe, schneller Rücklauf und schneller Vorlauf. Zusätzlich ist noch ein Scrollrad vorhanden. 

Wenn sie das SpeechMike Pro verwenden, können Sie die Aufnahme und Wiedergabe direkt mit 
den Tasten auf dem Gerät steuern. 

Um mit dem Diktat zu beginnen, drücken Sie auf die Aufnahmetaste. Die Aufnahme LED  blinkt, 
wenn das Mikrofon aufnahmebereit ist. Drücken Sie die Wiedergabe/Stop-Taste, um die Aufnahme 
zu beginnen. Die Aufnahmeanzeige leuchtet beständig und Sie können diktieren. 

Am Ende des Diktats drücken Sie erneut die Aufnahmetaste, um die Aufnahme zu beenden.  

Verwenden Sie die Vorlauftaste, um im Diktat "vorzuspulen". Verwenden Sie die Rücklauftaste, um 
im Diktat "zurückzuspulen". 

Mit der Triggertaste können Sie zwischen Diktat und Sprachanweisung wechseln. 

Je nach Modusart - Einfüge- oder Überschreibmodus - ist die Farbe der Aufnahme LED grün oder 
rot (einfügen/überschreiben). 

Nach Betätigen der EOL Taste (End Of Letter) kann das Diktat nicht mehr verändert oder ergänzt 
werden und wird sofort in den Diktatpool übertragen. 

Zurzeit sind folgende Diktiergeräte zur Nutzung von ReNoDictate freigegeben: 

 Pocket Memo 9620 
 SpeechMike II Pro LFH 5274 
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 SpeechMike III Pro USB LFH 6274 
 SpeechMike III Classic LFH 3220 
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 SpeechMike AIR LFH 3020 

Um ein versehentliches Überschreiben beim Zurückspulen zu vermeiden, wurde eine Änderung in 
der Bedienung des SpeechMike Classic III (LFH 3220) durchgeführt. 

Zum Start der Aufnahme ist nun wie folgt vorzugehen: 

 Schiebeschalter auf Ausgangstellung „Stopp“ 
 Betätigen der Aufnahmetaste (SpeechMike fängt an zu blinken) 
 Schiebeschalter auf „Play“  (SpeechMike durch durchgehende Rot) 
 Aufnahme beginnt 

Steht die Ausgangstellung des Schiebeschalters beim Betätigen der Aufnahmetaste bereits auf 
„Play“, ist zunächst der Schiebeschalters auf „Stopp“ zu schieben und anschließend erneut auf 
„Play“, um die Aufnahme zu starten. 

Beim Spulen (Schiebeschalter ganz nach oben) wird der Aufnahmemodus nun automatisch unter-
brochen. 

Als Fußschalter sind ausschließlich die auch für Speech Magic  freigegebenen Fußschalter  ver-
wendbar: 

 Fußschalter LFH 2210 
 Fußschalter LFH 2310 
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2 ReNoDictate Recorder 

2.1 Öffnen und Anmelden im ReNoDictate Recorder 
Zur Erstellung des Diktats öffnen Sie den ReNoDictate Recorder 

 

und melden sich mit Ihrem Namen und Ihrem Kennwort an. 

 

2.2 Übersicht über den ReNoDictate Recorder 
Es öffnet sich der ReNoDictate Recorder. 
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2.2.1 Die Menüleiste des ReNoDictate Recorders 
Über die Menüleiste des ReNoDictate Recorders 

 

können Sie zwischen 3 Programmbereichen wählen. 

2.2.1.1 Das Menü Datei 

In diesem Programmbereich kann z.B. ein Diktat zum Weiterdiktieren geöffnet werden, dass über die 
Schaltfläche Diktat unterbrechen  unterbrochen worden ist. 
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2.2.1.2 Das Menü Einstellungen 

In diesem Menü sind der ReNoDictate-Ordner und das Transkriptionsverzeichnis 

 

festzulegen. 

Der Menüpunkt Einstellungen prüfen  zeigt folgende Informationen (Beispiel): 

 

2.2.1.3 Das Menü Über 

Das Menü Über  zeigt den aktuellen Versionsstand an. 

2.2.2 Firma 
Der Recorder startet automatisch mit der Firma, die in ReNoStar eingestellt ist, z.B. in der Anwalts-
firma 1 (A01). 

 

Über einen Doppelklick auf Firma  können Sie diese wechseln. 
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Wichtig hierfür ist, dass Sie in der Zielfirma als Sachbearbeiter angelegt sind und die ReNoDictate 
Module auch in dieser Firma lizenziert sind. 

2.3 Einmaliges Festlegen der Pfade 
Nach erfolgter Auswahl werden bei der Erstinstallation von ReNoDictate  die für den Programmab-
lauf erforderlichen Pfadeinstellungen vorgenommen. 

Zur Festlegung des Poolverzeichnisses, in das die Diktate aus dem Eingangsverzeichnis nach dem 
Programmstart von ReNoDictate  automatisch übertragen werden und somit zur Bearbeitung am 
Bildschirm zur Verfügung stehen, wählen Sie über den Menübereich Datei - Einstellungen  

 

den Menüpunkt Poolverzeichnis festlegen . 
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Auch hier empfiehlt es sich u.a. aus Datensicherungsgründen, diesen Ordner im ReNo-Pfad Ihrer 
ReNoStar-Installation zu erstellen, also z.B. unter R:\Renodat\DiktatPool . 

Die Anlage des Ordners Diktatpool  bestätigen Sie mit Klick auf den Button OK. 
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3 Funktionen des ReNoDictate Recorders 

3.1 Online Diktat erstellen 
Ein Klick auf die Schaltfläche Online Diktat 

 

öffnet das Fenster ReNoDictate – Online Diktat , 

 

in dem Sie Diktate erstellen und über den Button Diktat abschicken  an die Diktatverwaltung ver-
senden. 
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3.2 Diktat im Dragon Diktat-Modus 
Um ein Dragon Diktat  zu erzeugen, muss im ReNoDictate Recorder die entsprechende Option akti-
viert werden. 

 

Hierbei handelt es sich um ein eigenständiges Programm mit eigener Anwendungsbeschreibung. 

3.3 Diktate / Sprachanweisungen erstellen 
Neben Diktaten  können auch Sprachanweisungen  erstellt werden. 

 

3.4 Überschreiben / Einfügen 
In einem begonnenen, aber noch nicht abgeschickten Diktat - die EOL-Taste wurde noch nicht betä-
tigt - können jederzeit Ergänzungen vorgenommen werden. 

Die Überschreibe- und Einfügen-Funktion wird über den Button  ausgelöst. Der Überschreib-
Modus  wird in der Farbe “rot “, 
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der Einfügen-Modus  in der Farbe “grün “ 

 

dargestellt. Diese Funktionen können auch über das Philips SpeechMike mit der Taste INS/OVR 
eingestellt werden. 

3.5 Die Bedienleiste 
Über die Bedienleiste 

 

wird das Diktat begonnen und innerhalb des Diktats navigiert. Die Schaltflächen der Bedienleiste 
haben folgende Bedeutung: 

 Diktat beginnen oder unterbrechen 

 Diktatwiedergabe, abhören 

 Diktatwiedergabe anhalten 

 Schneller Rücklauf des Diktats 

 Schneller Vorlauf des Diktats 
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 Zum Anfang des Diktats 

 Zum Ende des Diktats 

3.6 Herstellen des Aktenbezugs 
Im Bereich Akte  des ReNoDictate-Recorders können Sie dem Diktat aktenspezifische Daten zuord-
nen. 

 

3.6.1 Aktennummer 

Die Aktennummer  wird mit dem Zugriffspfeil  ausgewählt. In der Zeile Betreff  zeigt das Sys-
tem das Rubrum  der Akte an. 

3.6.2 Standardtext 
Optional kann der Standardtext  festgelegt werden, in den das Diktat eingefügt werden soll. 

3.6.3 Fertigstellungsdatum 
Die Eingangsmaske des ReNoDictate Recorders schlägt als Fertigstellungsdatum das aktuelle Ta-
gesdatum plus 3 Tage vor. Das Fertigstellungsdatum  kann mit der Kalenderfunktion über den But-

ton  jedoch jederzeit geändert werden. 
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3.6.4 Schreibkraft 
Optional kann die Fertigstellung einer Schreibkraft  zugewiesen werden. 

3.6.5 Bemerkung 
Weiterhin steht ein Bemerkungsfeld zur Verfügung, in das per Tastatur eine Bemerkung oder Anwei-
sung eingetragen werden kann. 

3.6.6 Spracherkennung 
Sie können festlegen, ob es sich um die Erstellung eines digitalen Diktats (Option Nein ) oder um die 
Erstellung eines Diktats mit Hintergrundtranskription (Option Ja) handelt. 

3.6.7 Priorität 
Abschließend können Sie die Priorität  des Diktats bestimmen. Als Prioritäten stehen Normal  und 
Hoch  zur Verfügung. 
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4 Übergabe von Diktaten per eMail 
Die Übergabe von Diktaten per eMail soll zunächst anhand der Systemarchitektur dargestellt wer-
den. 

 

Der mobile Ordner wird von einem hierfür konfigurierten Downloader überwacht. Eingehende Diktate 
werden hier gewandelt. WAV-Diktate  müssen dabei in den vorgesehenen Unterordner importiert 
werden, in dem zusätzlich die Datei MobileConfig.xml  vorhanden sein muss. 

4.1 Einrichtung der Diktate per eMail 
Je nach Quelle - DPM oder Rekorder  -  ist derjenigen Schreibkraft, die die eMail mit dem externen 
Diktat empfängt, auf dem Desktop eine Verknüpfung zum entsprechenden Eingangsorder anzule-
gen: 

Konfigurationsbeispiele: 

 DPM:   R:\Renodat\ReNoDictate\Temp\Mobile\dss 

 Rekorder :  R:\Renodat\ReNoDictate\Temp\Mobile\wav 
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Wird das Diktat als Datei mit der Endung [.wav ] eingelesen, muss sich zusätzlich im Unterordner 
des jeweiligen Benutzers die Datei MobileConfig.xml  befinden. 

Diese Datei hat folgenden beispielhaften Inhalt: 

 

Anschließend ist auf EINEM! Arbeitsplatz der Kanzlei bzw. auf dem Server der Downloader  so zu 
konfigurieren, dass mobile Diktate eingelesen werden. 

Dazu aktivieren Sie im Menü Einstellungen die Option Mobile Ordner überwachen . 

 

4.2 Einlesen von Diktaten 
Um ein externes Diktat einzulesen, muss je nach Anwendung die Datei mit der Endung [.dss ]. oder 
die Datei mit der Endung [.wav ] in den entsprechenden Ordner auf dem Desktop kopiert werden. 

Das Einlesen in das Diktatsystem findet anschließend automatisch statt. 
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5 Adaption neuer Wörter und Begriffe 
Unter Adaption versteht man die Anpassung des Sprachschatzes an neu zu lernende Wörter oder 
Begriffe. 

Diese Adaption kann auch dann erfolgen, wenn Dragon Dictate gerade nicht aktiv ist. 

5.1 Korrektur durchführen 
Die Schreibkraft startet die Korrektur des Diktats, die zunächst keinen Einfluss auf den Kontext hat. 

Nach Beendigung der Korrektur muss die Checkbox Nach neuen Wörtern suchen  aktiviert werden. 

 

5.2 Adaption starten 
Nun kann die Adaption der neuen Wörter in den Sprachschatz des Diktanten, die über die Diktat-
verwaltung gestartet wird, beginnen. Ist auf dem entsprechenden Arbeitsplatz Dragon Dictate instal-
liert und lizenziert, erscheint in der Menüleiste der Menüpunkt SPRACHERKENNUNG . 

 

5.2.1 Dragon Dictate starten und Benutzerprofil wäh len 
Zunächst wird Dragon Dictate gestartet und das Benutzerprofil des Diktanten gewählt, dass dieser 
trainiert hat. Hier handelt es sich exemplarisch um das Profil von Dr. Gründlich (DG). 
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5.2.2 Neues Wort oder neuen Ausdruck hinzufügen 
Sie haben die Möglichkeit, alle oder mehrere Wörter oder Ausdrücke, selbstverständlich aber auch 
nur einzelne Wörter oder einzelne Ausdrücke aus der Wortliste hinzuzufügen. 

Über den Button Alle markieren  können Sie alle Wörter oder Ausdrücke der Wortliste gesammelt 
auswählen, über den Button Keine markieren  deaktivieren Sie alle ausgewählten Wörter oder Aus-
drücke der Wortliste. 

Wenn Sie nicht alle in der Wortliste aufgeführten Wörter oder Ausdrücke übernehmen möchten, 
markieren Sie die gewünschten Wörter oder Ausdrücke in der Liste Neue Wörter  einzeln. Nicht 
markierte Wörter werden nicht übernommen. 

Die Übernahme  der ausgewählten Wörter und Ausdrücke erreichen Sie durch Klick auf den gleich-
namigen Button. 
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5.2.3 Adaption abschließen 
Nach der Übernahme können Sie sich im Dialog entscheiden, ob die analysierten Adaptionstexte 
gelöscht werden sollen oder nicht. 

 

Abschließend erhalten Sie die Meldung zur Beendigung der Adaption. Gleichzeitig wird Ihnen mitge-
teilt, wieviel neue Wörter hinzugefügt worden sind. 
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6 Digitales Diktat 
Die Eingangsmaske des ReNoDictate Recorders 

 

enthält Vorbelegungen für die Datenfelder Fertigstellungsdatum, Spracherkennung und Priorität. 

Als Fertigstellungsdatum  wird das aktuelle Tagesdatum plus 3 Tage vorgeschlagen. Dieses Da-

tum  kann mit der Kalenderfunktion über den Button  jedoch jederzeit geändert werden. Im Daten-
feld Spracherkennung  ist Nein  ( = digitales Diktat), im Datenfeld Priorität  ist Normal  vorgegeben. 

Die übrigen Einstellungen (Aktennummer  / Betreff, Standardtext , Schreibkraft  und Bemerkung ) 
können optional in den dafür vorgesehenen Datenfeldern oder per Sprachanweisung vorgenommen 
werden. 

Ausgefüllt kann die Maske mit ausgewählter Aktennummer, ausgewähltem Standardtext und aus-
gewählter Schreibkraft exemplarisch folgendes Aussehen haben: 
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6.1 Diktataufnahme 

Mit dem Button Aufnahme   starten Sie die Erstellung Ihres Diktates. 

Sie sprechen wie bei einem gewöhnlichen Diktat in das SpeechMike und diktieren Satzzeichen und 
Formatierungen mit. 

Über den Button Stopp   unterbrechen Sie die Aufnahme, die jederzeit fortgesetzt werden kann. 

Über die Buttons  spulen Sie innerhalb der Aufnahme vor oder zurück und können 

sich über den Button Play   das Diktat erneut anhören. 

Es ist auch möglich, das Diktat nachträglich zu bearbeiten. Mit dem Button Überschreiben  können 
Sie bereits gesprochenen Text löschen und durch neuen Text ersetzen. Nach Klick auf diesen But-
ton können Sie zwischen Überschreiben  und Einfügen  wechseln. 

Die Diktierzeit wird in Minuten  und Sekunden  wie im folgenden Beispiel (00:25) angezeigt. 
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6.2 Diktat unterbrechen 

Über die Schaltfläche  gelangen Sie zur Abfrage, ob das Diktat wirklich unter-
brochen werden soll. 

 

Mit Klick auf den Button Ja ist die Aufnahme des Diktats unterbrochen, worüber Sie einen Bestäti-
gungshinweis erhalten, 

 

der mit Klick auf den Button OK quittiert wird. 

Beantworten Sie den Dialog hingegen mit Klick auf den Button Nein , bleibt alles unverändert. Das 
System verhält sich so, als ob Diktat unterbrechen  nicht angeklickt worden wäre. 

6.3 Öffnen eines unterbrochenen Diktates 
Um ein unterbrochenes Diktat zu öffnen, wählen Sie in der Menüleiste Datei – Diktat öffnen . 



 

RNS_1.4.8_2.05_AB_ReNoDictate_140829.doc 

  

 

Erstellt von: R. Link  Seite:  27 von 72 

I:\Produktdokumentation_RNS\1.4.8 ReNoDictate (Digitales 
Diktat)\2_05_Anwendungsbeschreibung_(AB)\RNS_1.4.8_2.05_AB_ReNoDictate_140829.doc 

 

 

Alle unterbrochenen Diktate des Sachbearbeiters werden angezeigt. Sie markieren das gewünschte 
Diktat und bestätigen die Wahl mit Klick auf den Button Öffnen . 

 

6.4 Diktat absenden (abschließen) 

Um ein Diktat abzuschließen, wählen Sie die Schaltfläche . 

Je nachdem, ob es sich um ein Diktat 
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oder um ein Diktat mit Sprachanweisung 

 

handelt, bestätigen Sie die jeweiligen Hinweismeldungen mit Klick auf den Button OK. 
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7 Diktat im Online Diktat Modus 

7.1 Online Diktat aktivieren 

Um ein Diktat als Online Diktat  zu erzeugen, aktivieren Sie die Schaltfläche . 

 

Falls der Transkriptor noch aktiv ist, muss er für das Online Diktat angehalten werden. Hierfür ist der 
Hinweis 

 

mit Klick auf den Button OK bestätigen. Sofern Sie den Button Abbrechen  wählen, können Sie kein 
Online Diktat aufnehmen. 

7.2 Das Online Diktat-Fenster 
Bei einem Online Diktat diktieren Sie nicht in die Textverarbeitung Microsoft Word, sondern in einen 
neutralen Editor. 
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7.3 Die Formatierungsleiste 
Der Online Diktat-Editor verfügt über eine eigene Formatierungsleiste. 

 

Mit Klick auf den Button  wird das Schriftart-Fenster geöffnet, in dem Sie Schriftart , Schrift-
schnitt , Schriftgrad  sowie Effekte  wie durchgestrichen  oder unterstrichen  festlegen können. 
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Über die Buttons  stellen Sie den geschriebenen Text fett , kursiv  oder unterstrichen  
dar. 

Die Buttons  formatieren den Text linksbündig , zentriert  oder rechtsbündig  . 

Mit Hilfe des Buttons  können Sie die Farbtabelle aufrufen und die Farbeinstellung für den Text 
festlegen. 
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Mit Mausklick auf den Button  wird der Text in die Zwischenablage kopiert. 

7.4 Die Bedienleiste 
Über die Bedienleiste 

 

wird das Diktat begonnen und innerhalb des Diktats navigiert. Die Schaltflächen der Bedienleiste 
haben folgende Bedeutung: 

 Diktat beginnen oder unterbrechen 

 Diktatwiedergabe, abhören 

 Diktatwiedergabe anhalten 

 Schneller Rücklauf des Diktats 

 Schneller Vorlauf des Diktats 

 Zum Anfang des Diktats 

 Zum Ende des Diktats 

7.5 Diktataufnahme 

Über das Symbol  oder die Aufnahmetaste am Diktiergerät wird das Diktat begonnen. Im Auf-
nahmemodus ist der Editierbildschirm gelb unterlegt. 
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Sie sprechen wie bei einem gewöhnlichen Diktat in das SpeechMike und diktieren Interpunktionszei-
chen und Formatierungen mit. Das Diktat wird sofort umgesetzt und kann am Bildschirm verfolgt 
werden. 

Das Diktat wird im Editierbildschirm dargestellt. 
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7.6 Diktat abschicken (abschließen) 

Ist das Diktat fertig gestellt, wird es über den Button  abgeschlossen und an die 
Diktatverwaltung übergeben. 

 

Wenn Sie die Abfrage mit Klick auf den Button Nein  beantworten, kehren Sie zum Online Diktat zu-
rück und können dort weiterdiktieren. 

Wenn das Diktat tatsächlich abgeschlossen werden soll, beantworten Sie den Dialog mit Klick auf 
den Button Ja. In diesem Fall bestätigen Sie die Hinweismeldung 
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mit Klick auf den Button OK. Anschließend öffnet sich automatisch wieder der ReNoDictate Recor-
der, 

 

über den Sie das nächste Diktat erstellen können. 
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8 Übertragen von Diktaten in das Eingangsverzeichni s 
Der Anwalt hat seine Diktate und ggf. Sprachanweisungen digital erstellt und einzeln mit der EOL-
Taste (End-of-Letter) abgeschlossen. Nur über die EOL-Taste abgeschlossene Diktate werden in 
den Diktatpool übertragen. 

Diese abgeschlossenen Diktate und Sprachanweisungen sollen nun vom Pocket Memo oder vom 
Speech Mike exportiert und den Schreibkräften zur Verarbeitung zur Verfügung gestellt werden. Da-
zu steckt der Anwalt sein Diktiergerät in die Docking Station (hier im Beispiel des Pocket Memos), 

 

wodurch die auf dem Pocket Memo oder dem Speech Mike als externem Speichergerät vorhande-
nen Diktate 
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in das definierte Verzeichnis Diktateingang  übertragen werden, das im ReNo-Pfad angelegt wurde. 

 

Dieser Vorgang wird automatisch gestartet und beendet; nach dem Übertragen der Diktate und 
Sprachanweisungen ist das Pocket Memo bzw. das Speech Mike geleert. 
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9 Diktatverwaltung (Schreibkraft) 
Die erstellten Diktate – sofern diese nicht über die Spracherkennung bereits zur Aktenhistorie ge-
speichert sind – müssen nun umgesetzt werden. Zu diesem Zweck werden die Diktate über die Dik-
tatverwaltung verarbeitet. 

9.1 Anmeldung in der Diktatverwaltung 
Die Schreibkraft öffnet die Diktatverwaltung 

 

und meldet sich mit Typ Schreibkraft  unter ihrem Namen ggf. mit Kennwort 

 

an. Die Diktate werden in der Diktatverwaltung aufgelistet. 
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9.2 Die Menüleiste der Diktatverwaltung 
Über die Menüleiste der Diktatverwaltung 

 

können Sie zwischen 3 Programmbereichen wählen. 

9.2.1 Das Menü Datei 
Über das Menü Datei  

 

beenden Sie die Diktatverwaltung über den Befehl Schließen . Über den Menüpunkt Einstellungen  
steuern Sie diverse Funktionen. 

9.2.1.1 ReNoDictate-Ordner festlegen 

Der ReNoDictate-Ordner  befindet sich standardmäßig im Ordner Renodat auf dem Server. 

 

Wir empfehlen, den Ordner dort zu belassen. So ist sichergestellt, dass dessen Inhalt bei der tägli-
chen Datensicherung mitgesichert wird. 
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9.2.1.2 Einstellungen prüfen 

Die Funktion Einstellungen prüfen  bringt Ihnen die Information, auf welches Verzeichnis der Dik-
tatpool für die angemeldete Schreibkraft verweist. Wenn z.B. Diktate nicht auffindbar sein sollten, 
kann hier überprüft werden, ob sich das richtige Verzeichnis im Zugriff befindet. 

 

9.2.1.3 Automatische Aktualisierung 

Wir empfehlen, die automatische Aktualisierung  zu aktivieren, über die das System prüft, ob neue 
Diktate vorhanden (abgeschickt) sind. Diese werden abhängig von der gewählten Zeiteinstellung – 
hier 60 Sekunden – mindestens alle 30 bis maximal alle 300 Sekunden in die Diktatverwaltung 
übernommen. 

 

Ist die automatische Aktualisierung deaktiviert, müssen Sie die Aktualisierung manuell über das 

Symbol  in der unteren Button-Leiste vornehmen. 

9.2.1.4 Server-Status 

Im Bereich Server-Status  kann die IP-Adresse des Servers eingegeben werden. 

 

Die Anzeige des Server-Status kann aktiviert oder deaktiviert werden. 
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9.2.2 Das Menü Filter 
Wenn täglich mehrere Autoren in der Kanzlei diktieren, kann die Anzeige in der Diktatverwaltung 
aufgrund der Masse der Diktate unübersichtlich werden. Daher können Sie die Diktate nach Autor , 
Schreibkraft , dem festgelegten Fertigstellungstermin (fertig bis ), Zeitraum  und Status  filtern. 

Optional können Diktate aller Firmen angezeigt und abgeschlossene Diktate, die den Status fertig  
führen, ausgeblendet werden. 

 

9.2.3 Das Fragezeichen in der Menüleiste 
Über das Menü Fragezeichen (?) erhalten Sie die folgenden Informationen über die Programmversi-
on von ReNoDictate. 
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9.3 Die Farbmarkierung 
Durch eine Farbmarkierung  

 

können alle in die Diktatverwaltung übernommenen Diktate auch optisch hervorgehoben werden. 
Dadurch sind z.B. fristablaufende Diktate gegenüber anderen schnell erkennbar. So sind beispiels-
weise alle rot hervorgehobenen Diktate  dringend noch am aktuellen Tag zu erstellen, alle gelb 
markierten Diktate  innerhalb der nächsten zwei Arbeitstage. 

9.4 Die Bedeutung der Spalten in der Diktatverwaltu ng 
Bevor wir die Bedeutung der einzelnen Spalten beschreiben, weisen wir darauf hin, dass die Spalten 
wahlweise ein- oder ausgeblendet werden können. 

Durch einen Rechtsklick auf die Zeile der Spaltennamen öffnet sich das Register der Einzelspalten, 
die Sie nach Ihren Wünschen aktivieren oder deaktivieren können. 
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9.4.1 Spalte Art, Bedeutung der Symbole 
Neben der farblichen Darstellung der Diktate existieren zur weiteren Individualisierung und Abgren-
zung zusätzlich folgende Symbole: 

  Digitales Diktat  als Sounddatei 

  Per Spracherkennung  erstelltes Diktat 

  ABC links neben dem Symbol: Diktat mit Sprachanweisung  

  rotes Ausrufungszeichen links neben dem Symbol: Priorität hoch  

9.4.2 Spalte Diktatname 
Der Diktatname  wird automatisch vom System vergeben und wird für die Systemverwaltung benö-
tigt. Er ist für die Schreibkraft ohne Bedeutung, da sich die relevanten Informationen aus den übri-
gen Spalten der Diktatverwaltung ergeben. 

Zwar ist das Erstellungsdatum aus den ersten 8 Ziffern des Diktatnamens zu ersehen; für das Erstel-
lungsdatum selbst existiert jedoch eine eigene Spalte. 

 

9.4.3 Spalte Erstellungsdatum 
In der Spalte Erstellungsdatum  wird festgehalten, wann der Diktant (Autor) das Diktat erstellt hat. 
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9.4.4 Spalte Fertig bis 
In der Spalte Fertig bis  ist die Anweisung des Diktanten hinterlegt, bis wann die Schreibkraft das 
Diktat fertiggestellt haben muss. 

 

9.4.5 Spalte Dauer 
Die Dauer  des Diktats wird in Minuten und Sekunden angezeigt. 
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9.4.6 Spalte Status 
Die Spalte Status  zeigt den aktuellen Verarbeitungszustand des Diktats an. 

 

Folgende Statusmeldungen sind möglich: 

• Fertig:    Text ist nach Diktat bearbeitet und fertiggestellt 
• Warte auf Transkription: Text ist nach Diktat noch anzufertigen, also noch nicht  

    bearbeitet 
• Unterbrochen:   Text ist nach Diktat teilweise erstellt, wurde aber unterbrochen 
• Warte auf Autorenkorrektur: Text ist nach Diktat fertig gestellt, muss aber vom Autor noch 

    geprüft werden 
• Überarbeitung:  Text wird zurzeit nach Diktat erstellt 

Weitere Statusmeldungen sind in dieser Spalte nicht möglich. Bei Bedarf können weitere Informatio-
nen in die Bemerkungsspalte eingetragen werden. 

9.4.7 Spalte Aktennummer 
Die Spalte Aktennummer  wird nur dann gefüllt, wenn der Diktant eine Akte ausgewählt hat. 
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9.4.8 Spalte Bearbeitet von 
Die Spalte Bearbeitet von  zeigt den Bearbeiter (Schreibkraft) an, der das Diktat bereits bearbeitet 
hat. 

 

9.4.9 Spalte Autor 
Die Spalte Autor  gibt den Diktierenden an, der das Diktat erzeugt hat. 

 

9.4.10 Spalte Delegiert von 
In der Spalte Delegiert von  ist diejenige Mitarbeiterin aufgeführt, die das Diktat an eine andere Mit-
arbeiterin zur Bearbeitung weitergegeben hat. 
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9.4.11 Spalte Schreibkraft 
Der Autor hat die Möglichkeit, vor oder während des Diktats eine Schreibkraft zur Erstellung des 
Diktats zu bestimmen, indem er deren Diktatkennzeichen mit dem Diktat verbindet. In diesem Fall 
wird das Diktatkennzeichen in der Spalte Schreibkraft  eingetragen. 

 

9.4.12 Spalte Bemerkung 
Die Spalte Bemerkung  enthält Einträge, die der Diktierende mit dem Diktat eingegeben hat. Ist die 
Priorität hoch, wird neben dem Ausrufungszeichen in der Spalte Art automatisch Priorität: Hoch  in 
die Spalte Bemerkung  eingetragen. Es können auch Anweisungen unabhängig einer diktierten 
Sprachanweisung in das Bemerkungsfeld aufgenommen werden. 

 

9.4.13 Spalte Firma 
Für Kanzleien, in denen mehrere Firmen lizenziert sind, kann die Spalte Firma  von zusätzlicher Be-
deutung sein. In dieser Spalte wird diejenige Firma angezeigt an, in der sich die Akte befindet, zu 
der diktiert worden ist. 

 

9.5 Die Button-Leiste unterhalb der Diktate 
Die Darstellung der Button-Leiste ist abhängig von der Art des ausgewählten Diktats. 
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In beiden Fällen wird im rechten Bereich der Leiste – wenn nicht deaktiviert – der Server-Status  

 

und die eingestellte Firma 

 

angezeigt. Ein Doppelklick auf das Wort Firma  öffnet das Fenster zur Wechselmöglichkeit des Ar-
beitsbereichs (Firma). 

 

Mit Klick auf das Symbol  wird manuell aktualisiert, was zumindest dann erforderlich sein wird, 
wenn Sie die automatische Aktualisierung ausgeschaltet haben sollten. 

9.6 Änderungsfunktion für die Diktate 
Die übergebenen Diktate enthalten bereits einige Informationen, die über das Pocket Memo oder 
das Speech Mike zugewiesen wurden. Bestimmte Zuordnungen wie z.B. die der Aktennummer kön-
nen jedoch erst nach Übernahme nach ReNoStar durchgeführt werden. 

Mit Doppelklick rufen Sie den Änderungsmodus für ein importiertes Diktat auf. 

 

Im Fenster ReNoDictate <Diktat ändern>  erhalten Sie die Übersicht der diesem Diktat bereits zu-
gewiesenen Informationen. 
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So kann der Autor bereits auf dem Pocket Memo die Schreibkraft bestimmen, die das Diktat tran-
skribieren soll. Ebenso steht das Erstellungsdatum des Diktats fest; das Fertigstellungsdatum kann 
ebenfalls bereits bestimmt sein. 

Die importierten Diktate tragen allesamt den Status Warte auf Transkription . 

Zu ergänzende Informationen wie z.B. die Aktennummer oder der zu verwendende Standardtext 
können nachträglich an dieser Stelle eingetragen werden. 

 

Die Ergänzungen speichern Sie über den gleichnamigen Button. 
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9.7 Konfiguration des Diktatplayers 
Die Schrittweiten zum Spulen und für den Rücksprung können im Diktat Player an die individuellen 
Bedürfnisse der Schreibkräfte angepasst werden. 

 

Nach einem Doppelklick auf das kleine Zahnrad 

 

öffnet sich das Fenster Einstellungen des ReNoStar Players. 

 

Hier kann die Schrittweite zur Anhebung oder Reduzierung von Spulgeschwindigkeit (im Beispiel 
Wert 5) und Rücksprung (im Beispiel Wert 2) angepasst werden, in dem Sie den jeweiligen Schieber 
mit der Maus nach rechts oder links bewegen. 

Zudem können Sie einstellen, ob sich dieses Fenster immer im Vordergrund befinden soll, in dem 
Sie die gleichnamige Option aktivieren. 

9.8 Digitale Diktate transkribieren 
Um ein Diktat zu transkribieren (also das gesprochene Wort schriftlich zu fixieren), ist das ge-
wünschte Diktat zu markieren 
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und mit dem Button Transkription  aufzurufen. 

 

Wurde das Diktat einer bestimmten Schreibkraft zugewiesen, muss es auch von dieser bearbeitet 
werden. Anderenfalls erhalten Sie die folgende Meldung: 

 

Es öffnet sich die ReNoStar Standardtextverarbeitung, in der Akte, Adresstyp und Standardtext vor-
geschlagen werden, sofern der Diktant diese Informationen mit seinem Diktat verbunden hat. 

Anderenfalls muss sich aus der Sprachanweisung oder der Bemerkungsspalte ergeben, in welcher 
Akte welcher Adressat angeschrieben werden soll. Akte, Adresstyp und Standardtext müssen in 
diesem Fall manuell ausgewählt werden. 
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Über das Symbol  wird der vorbereitete Standardtext mit Akten- und Adressdaten nach Micro-
soft Word übergeben. 

Mit dem ReNoStar Player , der sich automatisch öffnet und per Maus oder Fußschalter bedient, wird 
das Diktat abgehört und geschrieben. 

Über die Bedienleiste des ReNoStar Players  

 

wird die Transkription des Diktats begonnen und innerhalb des Diktats navigiert. Die Schaltflächen 
des ReNoStar Players haben folgende Bedeutung: 

 Diktat abhören bzw. angehaltenes Diktat weiter abhören 
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 Diktat anhalten 

 Zurück - schrittweise Rückführung des Diktats 

 Weiter - schrittweise Weiterführung des Diktats 

 Zum Anfang des Diktats 

 Zum Ende des Diktats 

Im rechten oberen Teil des ReNoStar Players  können Sie über die gegenläufigen Pfeile  die Ab-
spielgeschwindigkeit des Diktats individuell einstellen. Mit Hilfe des Schiebeschalters 

 steuern Sie die Lautstärke der Diktatwiedergabe. Ist der Text nach Transkription 
des Diktats vollständig erfasst, 

 

wird das Diktat wie gewohnt zur Aktenhistorie gespeichert. 

Der Dialog 
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wird mit Klick auf den Button Ja bestätigt. 

Damit wird der Status – je nach Einstellung – auf Fertig  oder Warte auf Autorenkorrektur  geän-
dert. 

 

Sollten Sie den Button Verwerfen  angeklickt haben, ändert sich der Status nicht. Er verbleibt z.B. 
auf Warte auf Transkription . Das Diktat kann zu jeder Zeit wieder mit der Schaltfläche Transkrip-
tion  aufgerufen werden. 

Wenn Sie sich für den Button Diktat unterbrechen  entschieden haben, ändert sich der Status auf 
Unterbrochen . Das unterbrochene Diktat kann über die Schaltfläche Transkription  zu jeder Zeit 
wieder aufgerufen werden. Das Diktat wird, soweit bereits geschrieben und in der Aktenhistorie ge-
speichert, automatisch wieder geöffnet, so dass Sie an der Stelle der Unterbrechung weiterschrei-
ben können. 

9.9 Export von Diktaten aus der Diktatverwaltung 

9.9.1 Diktat exportieren 
Mit der aktuellen Version ReNoDictate Voice Control (ab Version 1.4.3.4) können Sie Diktate auch 
aus der Diktatverwaltung heraus exportieren. 

Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewünschte Diktat. 
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Es öffnet sich ein Kontextmenü. Dort wählen Sie den Befehl Diktat exportieren . 

 

Im Windows-Explorer vergeben Sie den gewünschten Namen und wählen den Speicherort für das 
exportierte Diktat. 

 

9.9.2 Diktat abschließen 
Über das gleiche Kontextmenü können Sie Diktate, die exportiert und extern geschrieben worden 
sind, dadurch abschließen, in dem Sie die manuell auf "Fertig" stellen. 
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9.10 Eingeschränkte Bearbeitungsrechte 
Um sicherzustellen, dass keine versehentliche Umwidmung oder Delegation importierter Diktate 
erfolgen kann, haben nur die angemeldeten Sachbearbeiter und Schreibkräfte vollen Zugriff auf „ih-
re“ Diktate oder Sprachanweisungen. 

9.10.1 Autor 
Der angemeldete Sachbearbeiter kann nur seine eigenen Diktate im Diktatpool bearbeiten. Sobald 
er ein Diktat aufzurufen versucht, dass von einem anderen Autor verfasst wurde, erhält er die Mel-
dung: 

 

Änderungen kann nur der Autor oder der Sachbearbeiter veranlassen, dem explizite Supervisorrech-
te eingeräumt sind. 

9.10.2 Schreibkraft 
Wenn der Autor bei Erstellung des Diktats bereits eine Schreibkraft für die Transkription seines Dik-
tats bestimmt hat oder dieses nach dem Import der Diktate im Diktatpool manuell veranlasst hat, 
sind andere Schreibkräfte von der Bearbeitung des Diktats ausgeschlossen. 

Aktuell hat sich die Schreibkraft Agathe Bauer im Diktatpool angemeldet. Sie kann jederzeit die auf 
Sie delegierten Diktate verarbeiten. 

Sobald Sie jedoch ein Diktat transkribieren will, dass Ihrer Kollegin Anneliese Braun delegiert wurde, 
erhält Sie die Meldung: 
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Die Delegation des Diktats auf Frau Bauer kann nur der jeweilige Autor oder der Sachbearbeiter 
veranlassen, dem explizite Supervisorrechte eingeräumt sind. 
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10 Diktatverwaltung (Sachbearbeiter) - Verwaltungsm o-
dus 

Die Anmeldung in der Diktatverwaltung mit dem Typ Sachbearbeiter  

 

öffnet die Diktatverwaltung im Verwaltungsmodus. 

 

Der Sachbearbeiter wird in ReNoStar im Menü Service - Hilfsdaten - Stammdateien - Sachbear-
beiter  definiert. 

 

Im Datenfeld Zugriffsberechtigung  ist ein V für Verwaltungsmodus  einzutragen. Ist ein Passwort 
(Schaltfläche Passwort) vergeben, wird dieses bei der Anmeldung der Diktatverwaltung als Kenn-
wort abgefragt. 
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Im Verwaltungsmodus  stehen neben den Funktionen der Diktatverwaltung Schreibkraft  (siehe 
Nr. 7) weitere Rechte zur Verfügung. 

10.1 Die Menüleiste der Diktatverwaltung im Verwalt ungsmodus 
Über die Menüleiste der Diktatverwaltung im Verwaltungsmodus 

 

können Sie zwischen 5 Programmbereichen wählen. 

10.1.1 Das Menü Datei 
Über das Menü Datei  
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beenden Sie die Diktatverwaltung über den Befehl Schließen . Über den Menüpunkt Einstellungen  
steuern Sie diverse Funktionen. 

10.1.1.1 Bereits bekannte Einstellungen 

Die Einstellungen zu den Menüpunkten ReNoDictate-Ordner festlegen , Einstellungen prüfen , 
Automatische Aktualisierung  und Server-Status  sind zu Ziffer 7.2.1 bereits erläutert. 

10.1.1.2 Kanzleiweite Einstellungen 

Zusätzlich stehen im Verwaltungsmodus Kanzleiweite Einstellungen  zur Verfügung. 

 

10.1.1.2.1 Farben 
Über den Menüpunkt Farben  öffnet sich das Farbwahl-Fenster und es kann individuell eine andere 
Farbe zur Hervorhebung der unterschiedlichen Zeitfenster bestimmt werden. 
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Mit der Taste  neben jeder Zeile wird das folgende Fenster geöffnet, 

 

in dem Sie die gewünschte Farbe markieren und mit Klick auf den Button OK bestätigen. Das Sys-
tem geht zurück in das vorherige Farbwahl-Fenster. Hier ist noch einmal mit OK zu bestätigen. 

Optional können Sie auch alle Farben ausblenden. 
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10.1.1.2.2 Prioritäten 
Sind Prioritäten  aktiviert, 

 

wird zwischen den Spalten Art  und Diktatname  die zusätzliche Spalte Priorität  angezeigt. 
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10.1.1.2.3 Workfloweinstellungen 

10.1.1.2.3.1  Autorenkorrektur 
Wird unter Workfloweinstellungen  die Autorenkorrektur  aktiviert, 

 

ist folgendes Hinweisfenster mit Klick auf den Button OK zu bestätigen: 

 

Diese Einstellung führt dazu, dass ein transkribiertes Diktat nicht den Status Fertig  erhält, sondern 
den Status Warte auf Autorenkorrektur . 

10.1.1.2.3.2 Erweitertes Anhören 
Für Kunden, die keine Standardtextverarbeitung wünschen, ist es möglich über die Funktion Erwei-
tertes Anhören  zu transkribieren , ohne dass die Standardtextverarbeitung automatisch geöffnet 
wird. 

10.1.1.2.3.2.1 Einrichtung 
Für die Einrichtung muss sich der Nutzer als Verwalter  anmelden. Über die Menüfolge Datei – Ein-
stellungen – Kanzleiweite Einstellungen – Workflowe instellungen  wird die Option Erweitertes 
Anhören  aktiviert. Bitte beachten Sie, dass diese Einstellung kanzleiweite Gültigkeit hat. 

 

10.1.1.2.3.2.2 Bedienung 
Sie klicken mit der rechten Maustaste auf das zu transkribierende Diktat und erhalten so die Funkti-
on Diktat/Sprachanweisung anhören . 
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Es öffnet sich der Player  , so dass Sie sich das Diktat anhören können. 

Sobald Sie den Player  schließen, erhalten Sie die bekannte Standardmeldung Diktat Abschließen . 
Sollten Sie das Diktat unterbrechen, wird die letzte Position in der WAV-Datei gespeichert, so dass 
Sie beim Fortsetzen des Diktats an derselben Stelle aufsetzen. 

10.1.2 Das Menü Filter 
Das Menü Filter ist bereits unter Ziffer 7.2.2 erläutert. 

 

10.1.3 Das Menü Rekorder 
Aus der Diktatverwaltung  kann der ReNoRecorder aufgerufen werden. 
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10.1.4 Das Menü Auswertungen 
Das Menü wertet erstellte Diktate des Diktanten , transkribierte Diktate der Schreibkraft  oder 
offene Diktate der Schreibkraft  aus. 

Beispiel: Es sollen die erstellten Diktate des Rechtsanwalts Dr. Gründlich vom 12. bis 15.10.2012 
ausgewertet werden. 

 

In der Auswertung sind die gefundenen Diktate mit zusätzlichen Angaben wie bearbeitende Schreib-
kraft, Aktennummer und Status zu ersehen. 
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11 Stabilität nach Stromausfall (Sicherheitsvorkehr ung) 
Um auch im Fall eines Stromausfalls gewappnet zu sein, wurden mehrere Szenarien wie Ausfall des 
Rechners oder gar des Servers simuliert. 

11.1 Stromausfall und Neustart des Rechners 
Sollte während der Übertragung von Diktaten vom Pocket Memo oder Speech Mike der Strom aus-
fallen und die beteiligte Workstation neu booten, so ist sichergestellt, dass der Downloader nach 
dem Neustart seine Arbeit wieder auf nimmt. Diktate gehen nicht verloren. 

11.2 Stromausfall und Neustart des Servers 
Sollte während der Übertragung von Diktaten vom Pocket Memo oder Speech Mike der Strom aus-
fallen und der Server neu booten, werden die Diktate nach dem Neustart des Server weiter eingele-
sen, so dass auch in diesem Fall keine Diktate verloren gehen. 

Bitte beachten Sie jedoch, dass das im Moment des Absturzes bearbeitete Diktat am Client im tem-
porären Ordner %TEMP%\Diktattemp  zwischengespeichert wird. Nur dieses Diktat muss manuell 
am Server importiert werden. 
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12 Wiederherstellung von Diktaten aus dem ReNoDicta te-
Rekorder 

Sollte es wider Erwarten einmal notwendig werden, Rekorder-Diktate wiederherstellen zu müssen, 
gehen Sie wie nachstehend beschrieben vor. 

Dieser Teil der Dokumentation ist gültig für alle ReNoDictate Rekorder Versionen ab 1.4.x.x. 
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12.1 Überblick über Bestandteile und Namensaufbau d er Diktate 

12.1.1 Bestandteile der Diktat Dateien 
Ein ReNoDictate-Rekorder-Diktat besteht immer aus folgenden Teilen: 

Diktat-Teil Dateiendung Name (Beispiel) 
Diktat .wav 0-140617111024-GR_REC.wav 
Begleitzettel .wav.ldx 0-140617111024-GR_REC.wav.ldx 
Sprachanweisung (optional) _i.wav 0-140617111024-GR_REC_i.wav 

12.1.2 Namensaufbau der Diktat-Dateien 
Der Dateiname eines Diktats aus dem Rekorder ist folgendermaßen aufgebaut: 

 

12.2 Überblick über die Verzeichnisstruktur 
Je nach Stand der Aufnahme wird das Diktat in unterschiedlichen Verzeichnissen gespeichert. 
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In der tabellarischen Übersicht sehen Sie die unterschiedlichen Speicherorte mit entsprechender 
Bedeutung: 

Hauptverzeichnis Unterordner  Bedeutung 

C:\Users\[Benutzername]\AppData\Local\ 
ReNoStar_GmbH\ReNoDictate\Recorder 

TEMP 
Während der Erstellung bis zum erfolgrei-
chen Transfer zum Diktat-Server befindet 
sich das Diktat in diesem Unterordner 

BACKUP 
Zusätzlich wird vor dem Versand noch-
mals eine Kopie in diesem Unterorder 
erstellt 

SAVE Speicherort für unterbrochene Diktate 

� Am einfachsten gelangen Sie in das Verzeichnis, wen n Sie in die Adressleiste %temp%  
 eingeben und anschließend rückwärts  in das Verzeichnis navigieren!  

 

 

Beim Absenden werden die Diktate je nach Workflow (Digitales Diktat  oder Spracherkennung ) in 
folgende Order verschoben: 

Workflow Ordner 
Digitales Diktat R:\Renodat\RenoDiktate\DiktatEingang 
Spracherkennung C:\Dragon 

Sobald der Server das vorhandene Diktat  plus Begleitzettel  registriert, wird es aus dem Eingangs-
order in den Diktatpool verschoben. 
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12.3 Wiederherstellung eines Diktats 
Sollte aufgrund eines (Netzwerk)-Fehlers ein Diktat nicht in das Verzeichnis 

R:\Renodat\ReNoDiktate\DiktatEingang  

auf dem Server übertragen werden können, wird es im Ordner 

C:\Users\[Benutzername]\AppData\Local\ReNoStar_GmbH \ReNoDictate\Recorder\Temp 

belassen. 

Ist das der Fall, können Sie das Diktat aus diesem Ordner manuell  in den Diktateingang verschie-
ben. 

� Voraussetzung ist, dass der Begleitzettel (.ldx) be reits im Diktateingang existiert!  
Sollte dieser Begleitzettel  (.ldx) nicht vorhanden, muss er aus dem Ordner Backup  kopiert werden. 

� WICHTIG: Sie müssen immer zuerst das Diktat (.wav) und erst nach Abschluss des 
 Kopiervorgangs den Begleitzettel (.ldx) einkopiere n, da dieser das Einlesen durch den 
 Server veranlasst! 
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13 Löschen von Diktaten 
Im Verwaltungsmodus  weist die Schaltleiste neben den bereits unter Ziffer 9.5 ff beschriebenen 
Buttons zusätzlich die Schaltfläche Löschen  auf. Damit können Diktate unabhängig vom Status ge-
löscht werden, 

 

wenn der Warnhinweis 

 

mit Klick auf den Button Ja bestätigt wird. 

� Achtung: Das Löschen von Diktaten ist nur für Sonde rfälle gedacht! 

Im normalen Workflow werden die Diktate durch entsprechende Filter ausgeblendet. Ein manuelles 
Löschen ist daher im Normalfall nicht notwendig. Aus diesem Grund ist der Button Löschen  auch 
nur für Benutzer mit erweiterten Rechten sichtbar. 


