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Überblick

Das Programmsystem AVUS 2000 (Amtsvormundschaft/Unterhaltsvorschuß-System) wurde im Auftrag der Koordinierungs- und Beratungsstelle IT (KoBIT) entwickelt. Es dient der Unterstützung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der bezirklichen Bereiche Amts​vormundschaft (AV) und Unterhaltsvorschuß (UV).

Bei AVUS 2000 handelt es sich um eine Microsoft Access 2.0 Client-Server-Datenbankanwendung. AVUS 2000 ist für den Einsatz unter den Betriebssystemen Microsoft Windows 3.x, Microsoft Windows 95/98 und Microsoft Windows NT Workstation konzipiert und arbeitet mit der Text​ver​arbeitung Microsoft Word (ab Version 6.0) zu​sammen.

Im Mittelpunkt des Programmsystems AVUS 2000 steht eine Access-Datenbank (Server-Kom​ponente), in der die Daten abgelegt sind. Der Zugriff auf diese Datenbank erfolgt mit Hilfe der AVUS 2000-Benutzer​schnittstelle (Client-Komponente). Die Struktur des Programmsystems AVUS 2000 ist in der folgenden Abbildung grafisch dargestellt:
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Abbildung 1: Struktur des Programmsystems AVUS 2000
Im Rahmen des vorliegenden Benutzerhandbuchs wird die Anwendung des Programmsystems AVUS 2000 beschrieben. Es beinhaltet somit schwerpunktmäßig die Darstellung der AVUS 2000-Benutzer​schnittstelle aus Anwendersicht. Zuvor wird jedoch zum besseren Verständnis ein Überblick über die Struktur der AVUS 2000-Datenbank gegeben.


[image: image2.wmf]Kinder

Eltern

Elternteile

Wiedervorlagen

Standesämter

Gerichte

Krankenkassen

Arbeitsämter

Sozialämter

Finanzämter


Abbildung 2: Struktur der AVUS 2000-Datenbank

Die AVUS 2000-Datenbank ist in vier Hauptobjekte unterteilt, die in Beziehungen zueinander stehen:

· Kinder XE „Kinder" 
· Eltern XE „Eltern" 
· Elternteile XE „Elternteile" 
· Wiedervorlagen XE „Wiedervorlagen" 



Das Objekt „Kinder“ enthält die Datensätze aller Kinder, das bedeutet, dort sind alle Kinder mit all ihren Angaben abgelegt. Das Objekt „Elternteile“ enthält die Datensätze, die eine eltern- oder eltern​ähnliche Beziehung zu einem Kind haben können. Unter Elternteile werden somit alle Personen und Institutionen zusammengefaßt. Einem Kind können über das Objekt „Eltern“ ein oder mehrere „Eltern​teile“ zugeordnet werden (Kindseltern). Die Datensätze im Objekt „Eltern“ enthalten ausschließlich die Zuordnung von einem Kind zu einem Elternteil und einige spezifische Informationen zu dieser Zuordnung. Die im Rahmen des Verfahrensablaufs entstehenden Wiedervorlagen werden bezogen zu einem Kind erfaßt.

Die Hauptobjekte verweisen auf weitere, in der Datenbank gespeicherte Objekte, die sogenannten Stammdaten. Ein Teil dieser Stammdaten kann durch alle Benutzer geändert werden. Diese sind in der Abbildung dargestellt. Darüber hinaus existieren weitere Stammdaten, die ausschließlich vom Anwendungssystembetreuer (ASB) geändert werden können. Auf deren grafische Darstellung wurde aus Gründen der Übersichtlichkeit verzichtet.

Der Aufbau der AVUS 2000-Benutzerschnittstelle orientiert sich am „Microsoft-Standard“, d. h. das Aus​sehen und die Programmbedienung von AVUS 2000 entsprechen weitgehend der anderer gängiger Windows-Anwendungen (z.B. Microsoft Word). Auf diese Funktionen wird im Handbuch daher nicht eingegangen.

Auf die grundlegende Programm​bedienung von AVUS 2000 wird im Rahmen des ersten Kapitels des vorliegenden Benutzerhandbuchs eingegangen. Danach folgt die Beschreibung der einzelnen Elemente der AVUS 2000-Benutzerschnittstelle: Kinder, Elternteile ,Eltern und Wiedervorlagen. Abschließend wird auf zusätzliche Programmfunktionen (Extras) und die Stammdaten​verwaltung eingegangen. Im einzelnen umfaßt das Benutzerhandbuch die folgenden Kapitel:

Kapitel 1: Programmbedienung

Kapitel 2: Kinder

Kapitel 3: Elternteile 

Kapitel 4: Eltern

Kapitel 5: Wiedervorlagen

Kapitel 6: Extras

Kapitel 7: Stammdaten


Im Anhang zum Benutzerhandbuch wird auf die Installation von AVUS 2000 eingegangen. Darüber hinaus werden die speziellen Aufgaben der Anwendungssystembetreuer (ASB) und des Protokoll​datei​auswerters (PDA) beschrieben. Zusätzlich enthält der Anhang eine Aufstellung der im Rahmen von AVUS 2000 verwendeten Textmarken für die Generierung von Word-Dokumenten. Im einzelnen umfaßt der Anhang zum Benutzerhandbuch die folgenden Teile:

Anhang A: Anwendungssystembetreuer (ASB)

Anhang B: Protokolldateiauswerter (PDA)

Anhang C: Word-Platzhalter für Datenfelder
Anhang D: Installation

Am Ende ist ein umfangreiches Stichwortverzeichnis enthalten, über das Sie wichtige Funktionen nachschlagen können.

Kapitel 1:  Programmbedienung

Dieses Kapitel beschreibt die grundlegende Programmbedienung von AVUS 2000. In diesem Zusam​men​hang wird auf den Programmstart, den Bildschirmaufbau, den allgemeinen Aufbau und die grund​sätzliche Bedienung der drei verschiedenen Arten von AVUS 2000-Fenstern (Listen-, Daten- und Dialog-Fenster), die Online-Hilfe und die Besonderheiten des Mehrbenutzerbetriebs eingegangen.

1. Programmstart

2. Bildschirmaufbau

3. Listen-Fenster

4. Daten-Fenster

5. Online-Hilfe

6. Mehrbenutzerbetrieb im Netzwerk



1.  Programmstart XE „Programmstart" 
AVUS 2000 ist als Anwendung und Setup auf Ihrem Rechner installiert. 

[image: image3.bmp]
Das Setup-Programm ist für den Administrator und wird gesondert behandelt. Der Programm​start von AVUS-Setup erfolgt über das nebenstehende Symbol. 

Der Anwender muß nur mit AVUS 2000 arbeiten. Das Programmsystem AVUS 2000 ist für den Einsatz unter den Betriebssystemen Windows 3.x, Win​dows 95/98 und Windows NT Workstation konzipiert. Entsprechend der unterschiedlichen Benutzer​ober​flächen dieser Betriebssysteme ist AVUS 2000 unterschiedlich zu starten:

· Windows 3.x

[image: image4.bmp]
Das Programm XE „Programmstart:Windows 3.1x"  wird durch einen Doppelklick auf das nebenstehende AVUS 2000-Programmsymbol in der Programmgruppe „AVUS 2000“ des Programm-Managers gestartet.

· Windows 95/98 und Windows NT Workstation

[image: image5.bmp]
Das Programm AVUS 2000 finden Sie im Startmenü unter Programme/AVUS 2000. Dort wird das Programm durch einen einfachen Klick gestartet.  XE „Programmstart:Windows 95/98/NT" 

Wenn ein entsprechender Link auf dem Desktop vorhanden ist, können Sie AVUS 2000 über diesen Link durch Doppelklick starten.

Anschließend erfolgt die Anmeldung XE „Anmeldung" 

 XE „Starten des Programms"  am Programmsystem AVUS 2000. Zu diesem Zweck wird das fol​gende Anmeldefenster angezeigt:
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Abbildung 1-1: Anmeldefenster

Im Feld „Name“ des Anmeldefensters ist die AVUS 2000-Benutzerkennung einzugeben. Ihre AVUS 2000-Benut​zerkennung XE „Benutzerkennung"  erfahren Sie von ihrem Anwendungs​system​betreuer (ASB). Bei der Eingabe der Benutzer​kennung wird nicht zwischen Groß- und Klein​schreibung unterschieden, d. h. die Eingabe kann voll​ständig in Kleinbuchstaben erfolgen.

Im Feld „Kennwort“ ist daraufhin das Kennwort XE „Kennwort"  einzugeben. Das Kennwort erscheint aus Sicher​heitsgründen nicht am Bildschirm, statt dessen wird für jedes eingegebene Zeichen ein „*“ angezeigt. Im Unterschied zur Benutzerkennung wird bei der Eingabe des Kennworts zwischen Groß- und Kleinschreibung unterschieden. Beim ersten Programmstart entspricht das Kenn​wort der Benutzerkennung in Kleinbuchstaben. Dieses Kennwort sollte aus Sicherheitsgründen sofort geändert werden.

Bei Eingabe einer falschen Benutzerkennung und/oder eines falschen Kennworts wird eine Fehler​meldung XE „Fehler:Anmeldung"  ausgegeben und die Anmeldung muß wiederholt werden.

Nach der erfolgreichen Anmeldung wird AVUS 2000 gestartet. Während des Startvorgangs wird das fol​gende Fenster angezeigt.
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Abbildung 1-2: Startfenster

Während des Startvorgangs wird die Anwendung mit der Server-Datenbank verbunden.

Hierbei XE „Startvorgang"  können die folgenden Fehler​meldungen auftreten:

Die Datenbank ist gesperrt.

Diese Fehlermeldung tritt immer dann auf, wenn ein ASB am System angemeldet ist. Während dieser Zeit ist die Datenbank für alle anderen Benutzer gesperrt. Warten Sie bis der ASB seine Wartungsarbeiten abgeschlossen hat.
 XE „Datenbanksperre" 

 XE „Fehler:Datenbanksperre" 
Die Protokolldatei ist zu 75% gefüllt.

Dieser Fehler XE „Fehler:Protokolldatei" meldung erscheint, wenn die Protokolldatei XE „Protokolldatei"  zu voll ist. Viele Aktionen werden mit​protokolliert, so daß die Protokolldatei von einem ASB von Zeit zu Zeit exportiert werden muß. Weisen Sie einen ASB auf den Fehler hin, damit er den Export durchführen kann oder die zulässige Größe der Protokolldatei verändert. 
Es kann keine Verbindung zur Datenbank hergestellt werden.

Dieser Fehler liegt in einer fehlerhaften Installation von AVUS 2000 oder in einer Störung des Netzwerks begründet. Konsultieren Sie einen ASB, der sich zur Fehlerbehebung mit der IT-Stelle in Verbindung setzen wird. XE „Fehler:Datenbankverbindung" 

 XE „Datenbankverbindung" 
2.  Bildschirmaufbau

Das Programm ist für eine 800x600 Bildschirmauflösung XE „Bildschirmauflösung"  und große Schriftarten entwickelt worden. Mit dieser Auflösung erhalten Sie die beste Darstellungsqualität hinsichtlich Buchstabengröße und Größe der Fenster von AVUS 2000. 

Grundsätzlich enthalten die Programm-Fenster die Bildschirmelemente Titelleiste, Menüleiste, Schaltfläche und Statuszeile. Im folgenden werden diese Elemente für das Anwendungsfenster und die Programmfenster allgemein beschrieben:

Bildschirmelement
Bedeutung

Anwendungsfenster
Titelleiste 
Programmname und Kontext (Bezeichnung des aktuell ausgewählten Kindes und ob es sich um AV oder UV handelt.)


Menüleiste
Leiste, über die die Programmfunktionen ausgewählt werden können. In Abhängigkeit von der jeweiligen Arbeitsumgebung stehen unterschiedliche Funktionen zur Verfügung.


Statuszeile
Zeigt Informationen zu den Programmelementen an, in denen Sie sich befinden. (z. B. Bedien​hinweise inkl. Tastenkombinationen)

Befinden Sie sich in einem Datenfeld, werden Ihnen der Name und Datentyp des Feldes angezeigt und ob Sie eine Eingabe tätigen müs​sen.

Fenster
Titelleiste 
Zeigt die Bezeichnung des Fensters und den Kontext.


Schaltflächen
Bieten eine alternative zur Bedienung über das Menü.


Statuszeile
Zeigt den Bearbeiter an, die laufende Nummer des Datensatzes und die Gesamtzahl der Datensätze.

Tabelle 1-1: Bezeichnung der allgemeinen Bildschirmelemente von Fenstern.

Programmfunktionen können alternativ über Menü, Schaltflächen oder die Tastatur ausgeführt werden. Auf die Funktionen der Menü-Leiste wird nur eingegangen, wenn es sich um Funktionen handelt, die nicht über Schaltflächen aufgerufen werden können. 
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Abbildung 1-3: Bildschirmelemente von Fenstern

In AVUS existieren folgende Arten von Fenstern:

· Listen-Fenster

· Daten-Fenster

· Dialog-Fenster


Dialog-Fenster sind Fenster, in denen vom Benutzer eine Eingabe gefordert wird, damit der Programmablauf weitergeführt wird. Listen-Fenster und Daten-Fenster werden in den folgenden beiden Punkten erläutert.

3.  Listen-Fenster

Listen-Fenster enthalten eine Liste von Datensätzen In einer Zeile der Liste werden die wichtigsten Daten zu einem Datensatz angezeigt. Im folgenden ist exemplarisch die Liste der Kinder abgebildet:
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Abbildung 1-4: Beispiel für ein Listen-Fenster

Durch Doppelklick gelangen Sie in das Daten-Fenster des Datensatzes, auf den Sie geklickt haben.

Im folgenden wird zuerst die Bedienung über die Schaltflächen und danach über Tastenkombina​tionen beschrieben.

Schaltflächen

Über die Schaltflächen können Sie die wichtigsten Programmfunktionen steuern. Wenn Sie sich mit der Maus über eine Schaltfläche bewegen, erscheint nach einem kurzen Moment ein Quickinfo-Fenster mit der Bedeutung der Funktion. Diese Funktionen können Sie alternativ auch über die Tastatur ausführen. Im folgenden sind die Schaltflächen oberhalb der Datenliste erläutert.

Symbol
Bedeutung
Tasten
Beschreibung
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Öffnen XE „Öffnen" 
Eingabe

Das Daten-Fenster zu dem vorher markierten Datensatz wird geöffnet.
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Neu XE „Neu" 
Einfg
Sie erhalten ein leeres Daten-Fenster und können einen neuen Datensatz aufnehmen.
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Kopieren XE „Kopieren"  *
Strg+C
Der markierte Datensatz wird kopiert und Sie gelan​gen in das Daten-Fenster, in dem Sie den kopierten Datensatz überarbeiten können.
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Löschen XE „Löschen" 
Entf
Der markierte Datensatz wird nach einer Sicherheits​abfrage gelöscht.
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Sortieren XE „Sortieren"  *

Alle Datensätze werden nach benutzerdefinierten Vorgaben sor​tiert. Die Sortierung dient der Veränderung der Listen​reihen​folge bei Anzeige von Auswahllisten

[image: image15.png]



Filter anwenden *
F6
Sie können die Daten im Listen-Fenster nach eige​nen Kriterien filtern.
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Filter entfernen *
F7
Ein gesetzter Filter wird entfernt und es können neue Filterkriterien definiert werden.
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Übernehmen XE „Übernehmen"  *
Leertaste
Der aktuelle Datensatz wird in ein anderes Pro​grammfenster übernommen und wird so automatisch einer anderen Programmfunktion zugeordnet.

Haben Sie einen Datensatz neu erfaßt, können Sie diesen über „Übernehmen“ einem anderen Datensatz zuordnen.

Haben Sie einen Elternteil gefiltert, können Sie sich mit dieser Schaltfläche eine Kinder-Liste anzeigen, die alle Kinder dieses Elternteils anzeigt. Der Filter wurde übernommen.
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Schließen XE „Schließen" 
Strg+F4
Das aktuelle Fenster wird geschlossen und sie gelan​gen in die nächsthöhere Programmebene. Befinden Sie sich im Listen-Fenster „Kinder“, wird das Programm geschlossen.

Tabelle 1-2: Schaltflächen in Listen-Fenstern

Unterhalb des Listenbereichs sind Schaltflächen XE „Schaltflächen:Listen-Fenster" , die Ihnen Daten aus anderen Objekten anzeigen. Über den Menüpunkt „Anzeige“ können Sie ebenfalls diese andern Objekte wählen. Was angezeigt wird, ist  vom jeweiligen aktuellen Fenster abhängig und wird dort beschrieben.

Die Ziffern unten rechts geben die laufende Nummer des aktuell markierten Datensatzes an und die Zahl der Datensätze insgesamt. Die Statuszeile enthält ebenfalls Informationen zu den Programmfunktionen.

Tasten

In Listen-Fenstern stehen Ihnen die folgenden Tasten zur Verfügung. Die Tastenkombinationen dienen der Bewegung innerhalb der Liste und der Bearbeitung und dem Hinzufügen von Datensätzen.

Tastenkombination
Bedeutung


Pos1; Strg+Pos1
Der erste Datensatz wird ausgewählt.

Ende; Strg+Ende
Der letzte Datensatz wird ausgewählt.

Bild-Unten
Die nächste Listenseite wird angezeigt.

Bild-Oben
Die vorherige Listenseite wird angezeigt.

Pfeil-Unten
Der nächste Datensatz wird ausgewählt.

Pfeil-Oben
Der vorherige Datensatz wird ausgewählt.

Eingabe
Der ausgewählte Datensatz wird geöffnet, Sie gelangen in das Daten-Fenster und können den Datensatz bearbeiten.

Einfg
Ein Datensatz kann neu aufgenommen werden. Sie gelangen in ein leeres Daten-Fenster.

Strg+C *
Der ausgewählte Datensatz wird kopiert und Sie gelangen in das Daten-Fenster eines neuen Datensatzes, in dem die Daten des kopierten Datensatzes enthalten sind. 

Entf
Der ausgewählte Datensatz wird nach einer Sicherheitsabfrage gelöscht.

F5
Die Bildschirmanzeige XE „Bildschirmanzeige neu"  wird aktualisiert. Alle angezeigten Daten werden neu berechnet und am Bildschirm neu angezeigt.  XE „Anzeige aktualisieren" 

F6 *
Der Filter-Dialog wird aufgerufen und Sie können Kriterien definieren.

F7 *
Der vorhandene Filter wird entfernt und Sie können über das erscheinende Dialog-Fenster einen neuen Filter definieren.

Leertaste *
Der aktuelle Datensatz wird in ein anderes Pro​grammfenster übernommen und wird so automatisch einer anderen Programmfunktion zugeordnet.

Haben Sie einen Datensatz neu erfaßt, können Sie diesen über „Übernehmen“ einem anderen Datensatz zuordnen.

Haben Sie einen Elternteil gefiltert, können Sie sich mit dieser Schaltfläche eine Kinder-Liste anzeigen, die alle Kinder dieses Elternteils anzeigt. Der Filter wurde übernommen.

Strg+F4 *
Das aktuelle Fenster wird geschlossen und sie gelan​gen in die nächsthöhere Pro​grammebene. Befinden Sie sich im Listen-Fenster „Kinder“, wird das Programm geschlossen.

Alt+Pos1 *
Alle Fenster werden geschlossen.

Alt+F4
Die Anwendung wird beendet.

F1
Die Hilfe wird angezeigt.


Tabelle 1-3: Tastenkombinationen in Listen-Fenstern

4.  Daten-Fenster

Ein Daten-Fenster enthält alle Daten zu einem Datensatz. In einem Daten-Fenster können Sie neue Datensätze erfassen, ändern oder ansehen.

In ein Daten-Fenster gelangen Sie z. B. durch Doppelklick auf einen Datensatz im Listen-Fenster. Im abgebildeten Beispiel ist dies „Heinemann, Tabatha“. Wenn Sie einen neuen Datensatz eingeben, erscheint statt des Namens „Neu“ in der Titelzeile.
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Abbildung 1-5: Daten-Fenster

Das Daten-Fenster dient der Bearbeitung und Neueingabe von Datensätzen. Links neben den Feldern sind die Namen der Felder dieser Zeile aufgeführt. Die Eingaben zu einem Datensatz erfolgen daten​feldorientiert. Ein Feld wird in der Status​zeile der Anwendung erläutert, wenn Sie die Schreibmarke in das Feld positionieren. Dort steht noch​mals der Name des Feldes, sein Datentyp und ob es sich um eine Pflichteingabe handelt oder nicht.

Ein Daten-Fenster kann nur verlassen werden, wenn Sie sich nicht im Bearbeitungs​modus befinden. Das erken​nen Sie daran, daß die Schaltflächen „Verwerfen“ und „Speichern“ inaktiv sind. Den Bearbei​tungs​modus verlassen Sie, indem Sie den Datensatz speichern oder verwerfen. Dann ist auch die „Ver​las​sen“-Schaltfläche wieder aktiv.

Beim Speichern werden Ihre Eingaben geprüft und Sie werden ggf. auf Erfassungsfehler hingewiesen. Nach einer Fehlermeldung wird die Eingabemarke in das fehlerhafte Feld positioniert.

Das abgebildete Daten-Fenster umfaßt vier Registerkarte XE „Registerkarte" n mit Informationen zu einem Datensatz. Das bedeutet, Sie können auf vier Seiten Daten zu diesem Datensatz eintragen.

Die Statuszeile XE „Statuszeile"  des Dialog-Fensters enthält die Information, wer angemeldet ist, wer den Datensatz erfaßt hat und wer die letzte Änderung durchgeführt hat. Die Datenerfassung und letzte Änderung werden jeweils mit Datum ausgewiesen. 

Ein Daten-Fenster können Sie nur verlassen, wenn der aktuelle Datensatz nicht bearbeitet wird. Er muß gegebenenfalls gespeichert werden.

Über den Register​karten sind verschiedene Schaltflächen XE „Schaltflächen:Daten-Fenster" . Ihre Funktion wird im folgenden erläutert. Danach wird die Bedienung über Tastenkombinationen erläutert und es werden die unterschiedlichen Arten von Datenfeldern beschrieben.

4.1  Schaltflächen

Folgende Schaltflächen können in den Daten-Fenstern verwendet werden.
 

Symbol
Quickinfo
Tasten
Beschreibung
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Rückgängig
Strg+Z
Die letzte Änderung in einem Datenfeld wird rück​gängig gemacht.
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Ausschneiden
Strg+X
Der markierten Text wird ausgeschnitten und befindet sich in der Windows-Zwischenablage. Er kann an anderer Stelle wieder eingefügt werden.
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Kopieren
Strg+C
Der markierten Text wird kopiert und befindet sich in der Windows-Zwischenablage. Er kann an anderer Stelle wieder eingefügt werden.
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Einfügen
Strg+V
Der Inhalt der Zwischenablage wird eingefügt.
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Löschen
Entf
Der markierte Text wird gelöscht.
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Auswahlliste
Strg+L
Eine Auswahlmenü der Daten eines Kombinationsfeldes
 wird anzeigt.
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Adreßübernahme*

Sie können die Adresse eines Kindes zum Elternteil übernehmen und umgekehrt.
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Word-Dokument*

Ein Listen-Fenster erscheint, aus dem Sie eine Word-Vor​lage aus​wählen können. 
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Speichern
Eingabe
Der Datensatz wird gespeichert.
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Verwerfen
Esc
Der Datensatz wird verworfen. Alle Änderungen am Datensatz, die noch nicht gespeichert wurden, sind verloren.
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Schließen
Strg+F4
Das Fenster wird geschlossen.

Tabelle 1-4: Schaltflächen in Daten-Fenstern

Diese Programmfunktionen können Sie auch über die Menüleiste aufrufen.

4.2  Tasten

Die Tasten haben im Navigationsmodus und im Bearbeitungsmodus teilweise eine andere Bedeutung. Der Navigationsmodus ist der Modus, in dem Sie sich im Daten-Fenster bewegen um zu anderen Datenfeldern zu gelangen. Der Bearbeitungsmodus ist der Modus, in dem Sie sich befinden um den Inhalt eines Datenfeldes zu bearbeiten.

Tastenkombination
Bedeutung

Tabulator
Wechsel zu nächstem Datenfeld

Umschalt+Tabulator
Wechsel zu vorherigem Datenfeld

Bild-Unten *
Wechsel zu nächster Seite

Bild-Oben *
Wechsel zu vorheriger Seite

F2
Wechsel zwischen Navigations- und Bearbeitungsmodus

Navigationsmodus


Pos1
Wechsel zu erstem Datenfeld der aktuellen Seite

Strg+Pos1 *
Wechsel zu erstem Datenfeld der ersten Seite

Ende
Wechsel zu letztem Datenfeld der aktuellen Seite

Strg+Ende *
Wechsel zu letztem Datenfeld der ersten Seite

Pfeil-Rechts; Pfeil-Unten
Wechsel zu nächstem Datenfeld

Pfeil-Links; Pfeil-Oben
Wechsel zu vorherigem Datenfeld

Bearbeitungsmodus


Pos1
Wechsel zu Anfang der aktuellen Zeile

Strg+Pos1 *
Wechsel zu Anfang der ersten Zeile

Ende
Wechsel zu Ende der aktuellen Zeile

Strg+Ende *
Wechsel zu Ende der letzten Zeile

Pfeil-Rechts
Wechsel zu nächstem Zeichen

Pfeil-Unten *
Wechsel zu nächster Zeile

Pfeil-Links
Wechsel zu vorherigem Zeichen

Pfeil-Oben *
Wechsel zu vorheriger Zeile

Strg+Z
Letzte Änderung rückgängig machen

Strg+X
Markierten Text ausschneiden

Strg+C
Markierten Text kopieren

Strg+V
Inhalt der Zwischenablage einfügen

Entf
Markierten Text löschen

Strg+L
Auswahlliste anzeigen

Leertaste
Kontrollkästchen an-/entkreuzen

F4
Kombinationsfeld aufklappen

Strg+Eingabe *
Zeilenumbruch XE „Zeilenwechsel/-umbruch"  einfügen

Strg+Alt+D
Aktuelles Datum einfügen

Strg+Alt+Z
Aktuelle Zeit einfügen

Eingabe
Datensatz speichern

Esc
Datensatz verwerfen

F5
Anzeige aktualisieren

Strg+F4
Fenster schließen

Alt+Pos1
Alle Fenster schließen

Alt+F4
Anwendung beenden

F1
Hilfe anzeigen

Tabelle 1-5: Tastenkombinationen in Datenfeldern

Teilweise können Sie diese Funktionen auch über die Menüleiste aufrufen.

4.3  Datenfelder

In Daten-Fenstern finden Sie vier Arten von Datenfeldern:

· Textfelder

· Kombinationsfelder

· Ankreuzfelder

· Optionsfelder


4.3.1  Textfelder

In Textfelder XE „Textfeld"  können Sie einen beliebigen Text eintragen, dessen Länge meist begrenzt ist. Die zulässige Länge können Sie der Statuszeile entnehmen. Wenn Textfelder mehrzeilig sind, wie z. B. Bemerkungsfelder, können Sie mit der Tastenkombination „Strg-Eingabe“ einen manuellen Zeilenwechsel eingeben.

4.3.2  Kombinationsfelder

Kombinationsfelder XE „Kombinationsfeld"  lassen nur einen Eintrag aus einer vorgegebenen Liste zu.

Den Kombinationsfeldeintrag können Sie mit der Maus wählen. Alternativ können Sie auch die ersten Buchstaben ihres gewünschten Eintrags eingeben und die Liste blättert automatisch zu dem Eintrag (in der neben​stehenden Abbildung ein „N“). Weiterhin können Sie die Liste mit F4 öffnen und mit den Pfeiltasten blättern. 
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Ist der Inhalt der Listen nicht ausreichend, können Sie die Liste durch Doppelklick öffnen und ergänzen. Ist dies nicht möglich, ist die Bearbeitung dieser Liste ausschließlich den Anwendungs​systembetreuern vorbehalten.

Ankreuzfelder

 XE „Ankreuzfelder" 

 XE „Kontrollfeld" Ankreuzfelder XE „Ankreuzfeld"  lassen nur das Setzen oder das Entfernen eines Kreuzes zu. Das Kreuz kann mit der Maus gesetzt werden. Dabei müssen Sie nicht das Kästchen treffen, es reicht aus, die dazugehörige Feld​beschreibung anzuklicken. Alternativ können Sie die Leertaste zum Setzen oder Entfernen des Kreuzes verwenden. Bei Ankreuzfeldern können Sie keine oder mehrere Möglichkeiten ankreuzen.

4.3.3  Optionsfelder

Optionsfelder XE „Optionsfelder"  ermöglichen die Aus​wahl einer Option. Eine Option muß ausgewählt werden.
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In der Abbildung wird die automatische Adreßübernahme zwischen Kind und Elternteil festgelegt.
 Hier wird beispielsweise die Adresse des Elternteils zum Kind übernommen.

Bei Optionsfeldern muß immer exakt eine Option zutreffen. Die Auswahl kann mit der Maus oder der Tastatur (Leertaste) erfolgen.

5.  Online-Hilfe

Der Quickinfo-Kasten, der angezeigt wird, wenn Sie den Mauszeiger über einer Schalt​fläche positionieren ohne zu klicken, zeigt bereits eine Information zur Programmfunktion. Der Statuszeile können Sie ebenfalls wichtige Informationen zum Programm entnehmen. 

Außerdem existiert eine Online-Hilfe. Mit der Online-Hilfe  XE „Hilfe" 

 XE „Online-Hilfe" können Sie sich direkt am Rechner über Pro​grammfunktionen informieren. Kontextsensitiv können Sie über die Funktionstaste F1 eine Hilfe aufrufen. Außerdem finden Sie unter dem Menüpunkt „?/Inhalt“ die Hilfe.

Nach dem Aufruf erscheint die unter dem folgenden Punkt erläuterte Maske.

5.1  Inhalt

Im Fenster „Inhalt“ erhalten Sie eine thematische Übersicht über die Hilfe-Kapitel.
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Abbildung 1-6:Hilfe-Übersicht
Durch Klick auf die aufgeführten Punkte können Sie sich weitere Informationen zu den Punkten anzei​gen lassen.

5.2  Suchen

Durch Klicken auf die Schaltfläche „Suchen” können Sie nach Stichworten suchen.
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Abbildung 1-7: Suche in der Hilfe

Wählen Sie ein Thema z. B. durch Doppelklick mit der Maus aus. Im unteren Bildbereich werden Ihnen die damit in Zusammenhang stehenden Themen angezeigt. Doppelklicken Sie dort auf ein Thema und Sie gelangen zu den Hilfe-Informationen.

6.  Mehrbenutzerbetrieb im Netzwerk

Beim Einsatz der Datenbank mit mehreren Nutzern und bei langen Wartezeiten sind die folgenden Aspekte zu bedenken:

Im Mehrbenutzerbetrieb XE „Mehrbenutzerbetrieb"  greifen mehrere Benutzer auf die Datenbank zu. Durch den Zugriff auf einen Datensatz durch einen Benutzer kann dieser Datensatz von anderen Benutzern nicht geändert oder gelöscht werden. Die anderen Benutzer erhalten eine Meldung, daß der Datensatz zur Zeit gesperrt XE „Datensatz gesperrt" 

 XE „Fehler:Datensatz gesperrt"  ist und nicht verändert werden kann.

Durch die interne Verwaltung von Access werden auch Datensätze gesperrt, die sich in der Nähe von Datensätzen befinden, die bearbeitet werden. Die Meldung einer Datensatzsperre bedeutet somit nicht, daß exakt dieser Datensatz von jemandem bearbeitet wird.

Die Zugriffszeiten XE „Zugriffszeiten" 

 XE „Wartezeiten"  bzw. Wartezeit auf AVUS 2000 können nach Art und Umfang der Bearbeitung höher sein. Diese Zeiten werden durch folgende Kriterien beeinflußt:

· Qualität der Hardware

· Leistungsfähigkeit des Netzwerks

· Menge der Daten

· Art der Daten, auf die zugegriffen wird


Die ersten beiden Punkte sind über die IT-Stelle zu optimieren. Wenn Sie umfangreiche Abfragen durchführen, werden Sie vom System auf eventuelle längere Wartezeiten hingewiesen und können prüfen, ob diese Abfrage in der Form notwendig ist.

Kapitel 2:  Kinder

In diesem Kapitel wird die Verwaltung der Kinder beschrieben. Das Kapitel ist in die folgenden Punkte unterteilt:

· Listen-Fenster

· Daten-Fenster

· Spezielle Programmfunktionen.



Die Kinder werden über ein Listen-Fenster verwaltet. Spezielle Informationen zu einem Kind erhält man durch Wechsel in die Daten-Fenster-Ansicht, die der Neueingabe bzw. Änderung von Daten zum Kind dient. Der Punkt „Spezielle Programmfunktionen“ beschreibt Funktionen, die sich speziell auf die Verwaltung der Kinder beziehen.

1.  Listen-Fenster

Das Listen-Fenster zeigt die Liste aller Kinder, die Sie nach Filterkriterien ausgewählt haben. Neben dem Suchbegriff werden das Geburtsdatum, das Aktenzeichen und die Rate angezeigt. 
[image: image35.png]4 AVUS 2000 (UV) - Fischer, Jennifer

Datei Anzeige Extras Stammdaten 2

Kinder

=]
Suchbegrif

Goft. Phex

Gott. Rahja

Heinemann, Benita
Heinemann, Tabatha.

Alle Elternteile Wiedervorlagen

Geburtsdatum

07.01.1990
01.01.1984
24011990
06.10.1994

Aktenzeichen

7/333
7/234
8/111
8/655

32
32
32
32

Sozialraum Ettern

Schmitz (Schmitz) 1 5
Liste der Kinder (Doppelklicken zum Offnen). | INF[ [




Abbildung 2-1: Listen-Fenster „Kinder“ mit Filterkriterium.
Das Listen-Fenster enthält die Liste aller Kinder-Datensätze, die bestimmten Filterkriterien genügen. Diese Filterkriterien können Sie selbst setzen. In der Abbildung wurde nach Rate 32 gefiltert.

-
Löschen
Beim Löschen eines Datensatzes erfolgen zusätzliche Sicherheitsabfragen, wenn das zu löschende Kind noch eine Elternzuordnung oder eine Wiedervorlage besitzt. Löschen Sie trotzdem, erhalten Sie entsprechende Meldungen.

In den folgenden Unterpunkten wird das Anwenden und Entfernen des Filters beschrieben.

1.1  Filter anwenden

Die Filter-Funktionen dienen der Reduzierung der Zahl der Datensätze, die in den Listen-Fenstern angezeigt werden. 
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Die Filterfunktion kann mit der Funktionstaste F6, Menü „Anzeige“ oder mit der neben​stehen​den Schaltfläche „Filter“ aufgerufen werden, um die Liste der Kinder zu filtern.

Das folgende Dialog-Fenster erscheint:
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Abbildung 2-2: Filter anwenden

Die Festlegung eines Filters kann in drei Eingabegruppen erfolgen, die sich jeweils ausschließen. Die Gruppen sind im Dialog-Fenster durch einen Strich getrennt.

-
Suchbegriff
Im Feld „Suchbegriff“
 des Filters können Sie einen beliebigen Anfangsteil des Suchbegriffs eingeben, den Sie suchen wollen. So können Sie z. B. mit der Eingabe „Mei“ alle Datensätze filtern, deren Suchbegriff mit „Mei“ beginnt. Eine Eingabe von * oder ? ist nicht erforderlich und nicht möglich. Groß- und Kleinschreibung müssen nicht beachtet werden. Mit „Meier, S“ suchen Sie alle „Meier“, deren Vorname mit „S“ anfängt. Wenn Sie allerdings einen be​stimmten Vornamen suchen, müssen Sie das Eingabefeld „Vorname“ nutzen (Groß- und Klein​schrei​bung beachten!).

-
Nachname, Vorname, Geburtsdatum

Alternativ können Sie Filtereinschränkungen festlegen, indem Sie in den Feldern Nachname, Vorname und/oder Gebnurtsdatum Eintra​gungen vornehmen. Hier sind exakte Eingaben erforderlich.

-
Aktenzeichen, Rate und Mündelkonto

Nach diesen Feldern können Sie ebenfalls suchen. Das Feld „Suchbegriff” und die Felder „Name” bleiben dann gesperrt.
-
Beachten Sie bei der Eingabe

Diese Angaben müssen exakt und vollständig erfolgen, eine Teilsuche von einzelnen Zeichen oder die Eingabe von >/< ist hier nicht möglich. Machen Sie Eintragungen in mehreren Feldern, müssen alle Kriterien beim Filtern zutreffen.

-
Abbruch
Wenn Sie den Filter mit Abbruch bestätigen, wird Ihnen wieder die Liste des vorher eingetragenen Filters angezeigt.

-
Alle Löschen
Wählen Sie die Schaltfläche „Alle löschen XE „Filter:Alle löschen" “, werden alle Filter im Dialog-Fenster gelöscht. 

-
Keine Filterkriterien

Wenn Sie keine Filter-Kriterien eingeben und mit OK bestätigen, werden Ihnen alle Daten angezeigt. Das kann unter Umständen recht lange dauern. Deshalb erfolgt auch zuvor eine Sicher​heitsabfrage, ob Sie wirklich den gesamten Datenbestand sehen wollen.

-
Ankreuzfeld: „Automatischer Filter“

Auf das Setzen des Ankreuzfelds „Automatischer Filter“  XE „automatischer Filter:Kinder" 

 XE „Filter:automatisch"  haben Sie keinen Einfluß. Sie können ihn lediglich mit „Alles Löschen” löschen. Dieser Filter wird automatisch gesetzt, wenn Sie in dem vorherigen Fenster eine Auswahl getroffen haben. Dies ist beispielsweise der Fall, nachdem Sie einen neues Kind erfaßt haben. Wenn Sie nun das Daten-Fenster schließen, um zum Listen-Fenster zurückzukehren, enthält diese Liste nur das neu aufgenommene Kind. Befinden Sie sich hingegen in der Elternteilliste und haben ein Elternteil selektiert, werden Ihnen in der Kinder-Liste nur die Kinder des ausgewählten Eltern​teils automatisch gefiltert angezeigt.

-
Ankreuzfeld: „Elternteil“

Auf das Setzen des Ankreuzfelds „Elternteil“ XE „Elternteile:Filter" 

 XE „Filter:Elternteil"  haben Sie ebenfalls keinen Einfluß und können ihn lediglich mit „Alles Löschen” löschen. Sie können in der Liste der Eltern oder Elternteile einen Elternteil auswählen, von dem alle Kinder angezeigt werden sollen. Die Anzeige dieser Kinder erfolgt über die Schaltfläche „Übernehmen“. Das sich nun öffnende Listen-Fenster mit dem auto​ma​ti​schen Filter „Elternteil“ ist so gefiltert, daß nur die Kinder dieses einen Elternteils angezeigt werden.

1.2  Filter entfernen
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Einen Filter können Sie über die nebenstehende Schaltfläche im Daten-Fenster entfernen. Sie können nun neue Filterkriterien festlegen oder sich alle Datensätze anzeigen lassen.

2.  Daten-Fenster

Durch Doppelklick auf das Kind „Fischer, Jennifer“ gelangen Sie in das Daten-Fenster zu dieser Person.

Die Daten werden in mehreren Registerkarten
. Unterhalb des Eingabebereichs befinden sich zwei besondere Schaltflächen: „Sozialraum...“ und „Eltern“, die in Punkt 3 des Kapitels erläutert werden Im folgenden werden zunächst die Register​karten, anschließend die Schaltflächen erläutert.

Das Daten-Fenster „Kind“ unterteilt sich in die Registerkarten

· Allgemeines

· Anschrift/Soziales

· Unterhaltsvorschuß (nur UV)

· Schuldtitel

· Bemerkungen

2.1  Allgemeines
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Abbildung 2-3: Daten-Fenster „Kind“ Registerkarte „Allgemein“
-
Suchbegriff
Zuerst erfolgt die Eingabe des Nachnamen und danach des Vornamens. Beim Verlassen wird aus diesen beiden Feldern automatisch der Suchbegriff gebildet. Dieser erscheint später u. a. in den Listen-Fenstern. Der Suchbegriff kann nachträglich von Ihnen verändert werden. In das Feld gelangen Sie auch über die Tastenkombination Alt+S.

-
Geburtsdatum
Beim Geburtsdatum XE „Geburtsdatum eingeben"  ist, wie bei allen anderen Datumsfeldern das Datum XE „Datum eingeben"  mit Trennpunkten einzugeben. Das Jahr kann zweistellig eingegeben werden. Dann wird das das Jahr um 19-hundert ergänzt. Ab 2000 XE „2000-Problem"  ist darauf zu achten, daß bei einem Datum ab 2000 das Jahr vierstellig eingegeben wird.

-
Wirkungskreis
In „Wirkungskreis 1“ und „Wirkungskreis 2“ können Sie festlegen, ob es sich um eine Vormundschaft, Pflegschaft o. ä. handelt. Die Angaben müssen ungleich sein.

2.2  Anschrift/Soziales

Die Registerkarte Anschrift/Soziales XE „Anschrift/Soziales"  enthält Felder zur Anschrift einer Person und zu diversen Sozial-Angaben.
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Abbildung 2-4: Daten-Fenster „Kind“ Registerkarte „Anschrift/Soziales“

-
Anschriftenzusatz
 XE "HzL" 

 XE "Aktenzeichen" 

 XE "Az" Als Anschriftenzusatz XE „Anschriftenzusatz" 

 XE „Kind:Anschriftenzusatz"  kann z. B. „bei Meier“ ein​getragen werden. 

-
Ort
Die Vorbelegung des Ortes erfolgt mit „Berlin“
. Die Anschrift wird mit einem inter​nen Straßenverzeichnis XE „Straßenverzeichnis"  abgeglichen. Dieses Straßenverzeichnis ermög​licht die Zuordnung des Sozialraums XE „Sozialraum" , zu dem Sie über die Schaltfläche Sozial​raum gelangen. Deshalb ist es wichtig, Straße XE „Straße" 

 XE „Kind:Straße"  und Haus​nummer XE „Hausnummer" 

 XE „Kind:Hausnummer"  in getrennten Datenfeldern einzutragen!

-
Adressenabgleich mit dem Berliner Straßenverzeichnis

Wenn Sie keine Adresse abspeichern oder eine Adresse abspeichern, die nicht im Straßen​verzeichnis enthalten ist, werden Sie darauf hingewiesen, daß diese Anschrift nicht im Straßen​verzeichnis enthalten ist. Eine Speicherung ist aber trotzdem möglich.

-
Standesamt, Gericht und Träger 

können Sie aus den jeweils vorgegebenen Listen auswählen (F4). Ist der Datensatz, den Sie zuordnen wollen, nicht enthalten, können Sie durch Doppelklick, die Schaltfläche „Auswahlliste” oder mit Strg+L auf das Auswahlfeld in das Listen-Fenster z. B. der Standesämter wechseln. Über diese Liste können Sie dann ein neues Standesamt erfassen.

-
Vernichtungsjahr
Das Vernichtungsjahr ist das Jahr, in nach welchem der Datensatz gelöscht werden kann. Die zugehörigen Eltern​datensätze werden – sofern sie nicht mit anderen Kindern verknüpft sind - nach vorheriger Abfrage eben​falls gelöscht.
 Diese Funktion dient der Aktenablage XE „Aktenablage" .

2.3  Unterhaltsvorschuß (nur UV-Verfahren)

Die Registerkarte Unterhaltsvorschuß XE „Unterhaltsvorschuß (nur UV)"  existiert nur im Bereich „Unterhaltsvorschuß“.
 Sie enthält spezifische Informationen zum Unterhaltsvorschuß, die in erster Linie Datumsfelder sind.
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Abbildung 2-5: Daten-Fenster „Kind“ Registerkarte „Unterhaltsvorschuß“ (nur UV)

Als Schuldner können Sie aus der Auswahlliste „Vater“ oder „Mutter“ auswählen.

2.4  Schuldtitel

Die Registerkarte „Schuldtitel XE „Schuldtitel" 

 XE „Titel:Schuldtitel" “ enthält das Datenfeld „Schuldtitel“ zur Erfassung von Titeln.
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Abbildung 2-6: Daten-Fenster „Kind“ Registerkarte „Schuldtitel“

Hier kann eine uneingeschränkte Eingabe von Text erfolgen. In die nächste Zeile kann mit der Tastenkombination „Strg+Eingabe“ gewechselt werden, bevor das Zeilenende erreicht wurde.

2.5  Bemerkungen

Die Registerkarte „Bemerkungen“ enthält die Datenfelder „Bemerkungen“ und „Warnungen“.
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Abbildung 2-7: Daten-Fenster „Kind“ Registerkarte „Bemerkungen“

-
Bemerkungsfeld
Das „Bemerkungsfeld XE „Bemerkungsfeld" 

 XE „Kind:Bemerkungsfeld" “ erlaubt eine unbe​grenzte Eingabe von Freitext. Mit der Tastenkombination „Strg+Eingabe“ können Sie in eine neue Zeile wechseln.

-
Warnung
In das Feld „Warnung XE „Warnung" 

 XE „Hinweis" 

 XE „Kind:Warnung" “ können Warn​hin​weise eingetragen werden. Ist ein Warnhinweis eingetragen, erscheint dieser in Rot unterhalb der Daten​felder auf jeder Registerkarte.

3.  Spezielle Programmfunktionen

Unter den Fenstern „Kinder“ existieren die folgenden Schaltflächen:

· Alle Elternteile

· Wiedervorlagen

· Sozialraum ...

· Eltern


Diese Programmfunktionen können Sie auch über Menü „Ansicht“ aufrufen. Die Schaltflächen „Alle Elternteile“ und „Wiedervorlagen“ und „Sozialraum ...“ existieren nur beim Listen-Fenster „Kinder“.

3.1  Alle Elternteile

„Alle Elternteile“ zeigt eine Liste aller Personen an, die als „Elternteile“ geführt werden. Hierzu zählen z. B. „Eltern“ und „Pflegeeltern“. Einrichtungen können ebenfalls erfaßt werden.
 Außerdem können Sie über diese Funktion nach Elternteilen filtern, die dann einem Kind als Kindseltern zugeordnet werden können.

Wenn Sie nach einem Kind gefiltert haben, erhalten Sie beim Aufruf eine Anzeige nur der Elternteile, die zum Kind gehören. Dann ist ein automatischer Filter gesetzt.

3.2  Wiedervorlagen

Die Schaltfläche „Wiedervorlagen“ zeigt die Wiedervorlagen des Benutzers an.
 Diese Schaltfläche ist rot, wenn fällige Wiedervorlagen existieren. Neue Wiedervorlagen können zum aktuellen Kind ebenfalls über diese Funktion gesetzt werden.

Wiedervorlagen, die noch nicht fällig sind, können Sie über die Schaltfläche Datum anzeigen lassen. Sie legen fest, bis zu welchem Datum Sie sich die Wiedervorlagen anzeigen lassen möchten .

3.3  Sozialraum ...

Über diese Schaltfläche können sie sich Informationen zum Sozialraum XE „Sozialraum" 

 XE „Bezirk" 

 XE „Ortsteil"  des Kindes anzeigen lassen. Die Schaltfläche ist nur aktiv, wenn eine Adresse des Berliner Straßenverzeichnisses erfaßt wurde (und Sie sich nicht im Bearbeitungsmodus befinden).
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Abbildung 2-8: Sozialraumanzeige
Änderungen der Angaben zum Sozialraum sind durch einen ASB möglich.

3.4  Eltern

Über die Schaltfläche „Eltern“ gelangen Sie zur Zuordnung von Elternteilen zum Kind (Kindseltern). Falls diese Schaltfläche nicht aktiv ist, befinden Sie sich noch im Bearbeitungsmodus.

Kapitel 3:  Elternteile

Unter Elternteile XE "Elternteile"  werden die Personen bzw. Institutionen verstanden, die z. B. Eltern oder Pflegeeltern sein können. Wenn Sie sich in der Liste der Kinder befinden, gelangen Sie über die Schaltfläche „Elternteile“ zu allen Elternteilen. Es wird Ihnen angeboten, die Anzeige der Elternteile zu filtern. Entweder Sie geben Filterkriterien ein oder Sie betätigen ohne etwas einzugeben „OK“, um den gesamten Datenbestand in einem Listen-Fenster anzeigen zu lassen.

Das Listen-Fenster und die dazugehörigen Filterkriterien, werden im folgenden erläutert. Von hier können Sie zum Daten-Fenster gelangen, welches im übernächsten Unterpunkt erläutert wird.

1.  Listen-Fenster

Neben der allgemeinen Einführung zum Listen-Fenster „Elternteile“ wird auf die Punkte

· Filter anwenden

· Filter entfernen

· Übernehmen


eingegangen.

Bevor Sie in das folgende Listen-Fenster gelangen, können Sie über die Filter-Funktion die Zahl der Datensätze, die angezeigt werden sollen, begrenzen. Sie erhalten dann eine Liste der Elternteile. In der folgenden Abbildung wurde nach dem Suchbegriff = „sch“ gefiltert.
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Abbildung 3-1: Listen-Fenster „Elternteile“

1.1  Filter anwenden

Die Filter-Funktionen dienen der Reduzierung der Zahl der Datensätze, die in den Listen-Fenstern angezeigt werden. Die Filterfunktion erscheint sofort, um die anzuzeigenden Elternteile auswählen zu können. XE “Filter:Elternteile” 

 XE “Elternteile:Filter” 
Wenn vorher entweder kein Filter gesetzt, oder der Filter gelöscht wurde, erscheint das folgende Dialog​feld:
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Abbildung 3-2: Filter

-
Alle Daten anzeigen

Wenn Sie den Filter ohne Eintragung mit „OK“ ausführen, wird Ihnen der vollständige Daten​bestand angezeigt. Hierzu müssen Sie allerdings zuvor die Abfrage bestätigen, daß Sie bereit sind, längere Wartezeiten in Kauf zu nehmen.

-
Abbruch
Wenn Sie den Filter nicht ausführen wollen und mit „Abbruch“ bestätigen, wird Ihnen wieder die Liste des vorher eingetragenen Filters angezeigt.

-
Alle löschen

Wenn Sie die Schaltfläche „Alle löschen“ auswählen, werden alle Filter gelöscht. Nun können neue Filterkriterien eingegeben werden. 

-
Suchbegriff
Im Feld „Suchbegriff“
 des Filters können Sie einen beliebigen Anfangsteil des Such​begriffs eingeben, den Sie suchen wollen. So können Sie z. B. mit der Eingabe „Mei“ alle Datensätze filtern, deren Suchbegriff mit „Mei“ beginnt.

-
Weitere Suchbegriffe

Ist der Nachname oder Vorname, bzw. der Titel, das Geburtsdatum und/oder die Einrichtung bekannt, können diese ebenfalls zum Filtern ein​getragen werden. In jedem Falle ist die vollständige exakte Schreibweise bei der Eingabe nötig.

-
Ankreuzfeld „automatischer Filter“

Ist der Filter „automatischer Filter“ XE “automatischer Filter:Eltern” 

 XE „Filter:automatisch"  aktiv, ist die Liste auto​matisch gefiltert worden. Dies ist in folgendem Zusammenhang der Fall: Sie haben im Kinder-Fenster eine Liste von Kindern eines bestimmten Elternteils angezeigt. Wenn Sie sich die „Elternteile“ anzeigen lassen, wird Ihnen nur das Elternteil angezeigt, zu den Sie sich die Kinder anzeigen ließen.


Der automatische Filter kann mit der Schaltfläche „Alle löschen” gelöscht werden. Ein manuelles Setzen ist nicht möglich.

1.2  Filter entfernen
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Einen Filter können Sie über die nebenstehende Schaltfläche im Daten-Fenster entfernen. Sie können nun im Dialog-Fenster „Filter“ sofort wie beschrieben neue Filterkriterien festlegen.

1.3  Übernehmen

Mit der Schaltfläche „Übernehmen“ können Sie den ausgewählten Datensatz in ein anderen Programmteil übernehmen. Aus dem Listen-Fenster „Elternteil“ hat diese Funktion in Abhängigkeit vom Kontext zwei unterschiedliche Bedeutungen. XE "Übernahme:Kinder-Filter" 

 XE "Übernahme:Elternzuordnung" 
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-
Übernahme als Kinder-Filter

Haben Sie in der Liste der Elternteile einen Elternteil ausgewählt und befanden sich vorher in der Kinderliste, gelangen Sie zurück zur Liste aller Kinder des ausgewählten Elternteils.

-
Übernahme als Elternzuordnung

Wollen Sie einem Kind einen Elternteil neu zuordnen und haben das betreffende Elternteil ausgewählt, gelangen Sie mit “Übernehmen” in das Daten-Fenster “Eltern”.

Daten-Fenster

In das Daten-Fenster eines Elternteils gelangen Sie aus dem Listen-Fenster „Elternteil“ durch Doppel​klick, oder Sie klicken auf die Schaltfläche „Öffnen“, wenn Sie einen Datensatz ausgewählt haben. Das folgende Daten-Fenster enthält die Daten zu „Schmitz, Susanne“.

Das Daten-Fenster enthält Registerkarten und besondere Schaltflächen, die in den folgenden Unter​punkten erläutert werden.

Das Daten-Fenster „Elternteil“ enthält die folgenden Registerkarten:

· Allgemeines

· Arbeit/Soziales

· Ordnungswidrigkeit (nur UV)

· Bank/Anwalt

· Bemerkungen


1.4  Allgemeines
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Abbildung 3-3: Daten-Fenster „Elternteil“ Registerkarte „Allgemeines“.
-
Suchbegriff
Wenn die Eingabe einer Einrichtung erfolgt, setzt sich der Suchbegriff automatisch aus dieser Zusammen. Ansonsten aus dem Nachnamen und Vornamen. Beim Verlassen wird aus jeweils diesen beiden Feldern automatisch der Suchbegriff gebildet. Dieser erscheint später u. a. in den Listen-Fenstern. Der Suchbegriff kann nachträglich von Ihnen verändert werden. In das Feld gelangen Sie auch über die Tastenkombination Alt+S.

-
Einrichtung
Im Feld „Einrichtung XE „Einrichtung" ” ist die Eingabe einer Einrichtung möglich. Erfolgt eine Ein​gabe, kann in das nebenstehende Feld ebenfalls eine Eintragung erfolgen, um z. B: eine Abteilung zur Einrichtung einzugeben.

-
Name
Ist keine Einrichtung eingegeben worden, muß ein Name eingegeben werden. Ansonsten ist die Eingabe keine Pflichteingabe.

-
Titel
Im Feld „Titel XE „Titel:akademischer Grad" ” kann beliebiger Text erfaßt werden, wie z. B. „Dr.”.

-
Fachpost
Wird bei der Anschrift „Fachpost XE „Fachpost" ” angekreuzt, wird der Text „durch Fach” an die Word-Schnittstelle übergeben.

-
Geburtsdatum
Beim Geburtsdatum XE „Geburtsdatum eingeben"  ist, wie bei allen anderen Datumsfeldern das Datum XE „Datum eingeben"  mit Trennpunkten einzugeben. Das Jahr kann zweistellig eingegeben werden. Dann wird das das Jahr um 19-hundert ergänzt. Ab 2000 XE „2000-Problem"  ist darauf zu achten, daß bei einem Datum ab 2000 das Jahr vierstellig eingegeben wird.

-
Adressenabgleich mit dem Berliner Straßenverzeichnis

Wenn Sie keine Adresse abspeichern oder eine Adresse abspeichern, die nicht im Straßen​verzeichnis enthalten ist, werden Sie darauf hingewiesen, daß diese Anschrift nicht im Straßen​verzeichnis enthalten ist. Eine Speicherung ist aber trotzdem möglich.

1.5  Arbeit/Soziales

In dieser Registerkarte können Sie Angaben zur Arbeit des Elternteil machen. Außerdem können die Sozial-Daten erfaßt werden.
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Abbildung 3-4: Daten-Fenster „Elternteil“ Registerkarte „Arbeit/Soziales“
-
Beruf/Arbeitgeber
Die Angaben zum Beruf und Arbeitgeber sind Freitextfelder. Das Feld „Beruf” sollte den erlernten Beruf enthalten. Das Feld „Arbeitgeber” ist ein Freitextfeld. Hier können Sie mit der Tastenkombination Strg+Eingabe in die nächste Zeile wechseln.

-
Krankenkasse, Arbeitsamt, Sozialamt und Finanzamt

Eintragungen in diesen Feldern können Sie über Auswahllisten tätigen. Diese Auswahl-Listen können ergänzt werden.

1.6  Bank/Anwalt

Die Registerkarte „Bank/Anwalt XE „Bank/Anwalt" 

 XE „Anwalt" “ enthält Daten zur Erfassung der Bankverbindung und zur Speicherung der Angaben zum Anwalt. 
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Abbildung 3-5: Daten-Fenster „Elternteil“ Registerkarte „Bank/Anwalt“

-
Kontoinhaber
Dieses Feld kann je nach Gestaltung der Vorlagen frei bleiben, wenn das Elternteil und der Kontoinhaber indentisch sind.

-
Anwalt
In diesem Feld können Sie mit der Tastenkombination Strg+Eingabe in eine neue Zeile wechseln.

1.7  Ordnungswidrigkeit (nur UV)

Die Registerkarte „Ordnungswidrigkeit XE „Ordnungswidrigkeit (nur UV)" 

 XE „Unterhaltsvorschuß-Besonderheiten:Ordnungswidrigkeit" “ enthält Daten zur Abwicklung der Ordnungswidrigkeit.
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Abbildung 3-6: Daten-Fenster „Elternteil“ Registerkarte „Ordnungswidrigkeit“

-
Bußgeld
Das Feld „Bußgeld“ ist ein Zahlenfeld. Die Eingabe wird mit Tausenderpunkt und zwei Nach​kom​mastellen formatiert.

1.8  Bemerkungen

In der Registerkarte „Bemerkungen“ können Sie allgemeine Bemerkungen zum Elternteil erfassen, die nicht gesondert ausgewertet werden.
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Abbildung 3-7: Daten-Fenster „Elternteil“ Registerkarte „Bemerkungen“

-
Bemerkungen
Das Feld „Bemerkungen“ ist ein Textfeld mit beliebiger Länge. Wollen Sie vor dem automatischen Zeilenwechsel einen Zeilenumbruch durchführen, können Sie diesen mit Strg+Eingabe eingeben.

Kapitel 4:  Eltern

Unter „Eltern“ werden die Elternteile verstanden, die einem Kind als Eltern zugeordnet werden (Kindseltern XE „Kindseltern" ). Die Bearbeitung der Eltern eines Kindes erfolgt ebenfalls über ein Listen- und ein Datenfenster.

Im folgenden wird zuerst das Listen-Fenster und dann das Daten-Fenster „Eltern“ beschrieben. Daran schließen sich die wenigen besonderen Funktionen des Listen- und Daten-Fensters an.

1.  Listen-Fenster

Das Listen-Fenster enthält alle Eltern eines bestimmten Kindes (Kindseltern). Ist die Liste leer, hat das Kind (noch) keine Eltern zugeordnet bekommen.
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Abbildung 4-1: Listen-Fenster „Eltern von ...“

Das Listen-Fenster der Abbildung zeigt die Eltern von „Fischer, Jennifer“.

-
Zuordnung löschen

Eine Zuordnung XE „Zuordnung" 

 XE „Elternzuordnung"  können Sie in der Zuordnungsliste mit ENTFERNEN oder über die Papierkorb-Schalt​fläche oder über Menü Datei/Löschen den Datensatz löschen. 

Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage, die zu bestätigen ist.

Existieren zu diesem Elternteil keine weiteren Kinder oder andere Verweise kann das Elternteil nach Bestätigung ebenfalls gelöscht werden.

-
Neuzuordnung

Wenn Sie einem Kind einen Elternteil neu zuordnen möchten, gelangen Sie nach Aufruf der Funk​tion „Neu” zum Filter des Listenfensters „Elterteil”. Über den Filter können Sie einen Elterteil suchen oder einen neuen eingeben. Sie sollten zuerst suchen, ob der Datensatz bereits existiert, bevor Sie einen neuen Datensatz anlegen. Zwei Möglichkeiten bestehen:

(
Elternteil bereits vorhanden

Über den Filter können Sie in den vor​han​denen Elternteilen nach dem zuzuordnenden Elternteil suchen.

(
Elternteil neu erfassen

Ist der Elternteil nicht vorhanden, können sie das Filter-Fenster durch Abbruch schließen und einen neuen Elternteil erfassen.

Diesen Elternteil können Sie über die nebenstehende Schaltfläche „Übernehmen“ in über​nehmen und gelangen dann wieder in das ursprüngliche Daten-Fenster der „Eltern“-Zuordnung und können mit der Erfassung der Zuordnung fortfahren.
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-
Schaltfläche „Übernehmen“


Über die nebenstehende Schaltfläche „Übernehmen“ gelangen Sie wieder zum Listen-Fenster „Kinder“.
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Im Listen-Fenster werden Ihnen dann alle Kinder zu markierten Elternteil angezeigt.

2.  Daten-Fenster

Aus dem Listen-Fenster der Eltern eines Kindes („Eltern von“), können Sie eine vorhandene Zuordnung durch Doppelklick oder über die Schaltfläche „Öffnen“ öffnen. Im Beispiel wurde die Eltern​zuordnung von „Jennifer Fischer“ zu „Susanne Schmitz“ geöffnet.
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Abbildung 4-2: Daten-Fenster „Elternzuordnung“.

-
Kind
Das Kind, dem Sie ein Elternteil zuordnen, wird nachrichtlich angezeigt. Die angezeigten Daten zum Kind können nicht verändert werden.

-
Elterteil
Der Elternteil „Schmitz, Susanne” kann durch Doppelklick oder über die Anzeige der Auswahlliste „Elternteil” bearbeitet werden.

-
Art, Status 
Die Art XE "Art (z. B. Mutter)"  der Zuordnung (Vater, Mutter, o. ä.) und der Status XE "Status"  (sorgeberechtigt XE "Sorgeberechtigung" /unterhaltspflichtig XE "Unterhaltspflicht" ) können festgelegt werden.

Auf die Schaltflächen „Adreßübernahme” und „Word-Dokumente” wird im nächsten Punkt einge​gan​gen.


3.  Spezielle Programmfunktionen

Die Zuordnung der Elternteile zu einem Kind enthält besondere Funktionen, die im folgenden be​schrieben werden:

· Adreßübernahme

· Schaltfläche „Elternteil“

· Word-Dokumente



3.1  Adreßübernahme
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Über die nebenstehende Schaltfläche können Sie die Adresse der zugeordneten Personen über​nehmen. Die Übernahme XE „Übernahme der Adresse" 

 XE „ Adreß​über​nahme"  kann vom Kind zum Elternteil erfolgen oder vom Elternteil zum Kind.
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Abbildung 4-3: Adreßübernahme

In der Abbildung wird die Adresse von „Jennifer“ zur „Mutter“ übernommen.

3.2  Schaltfläche „Elternteil“

Über die Schaltfläche „Elternteil“ gelangen Sie in das Daten-Fenster zur Anzeige und Bearbeitung der Daten zu diesem Elternteil.
 Diese Programmfunktion finden Sie auch unter Menü „Anzeige“.

3.3  Word

Über die Schaltfläche „Word“ gelangen Sie zu einem Dialogfeld, in dem Sie die Word-Vorlage wählen können, auf deren Basis Sie ein Word-Dokument XE „Word-Dokument" 

 XE „Texte" 

 XE „Briefe" 

 XE „Formulare"  anlegen wollen.

In dem Dialog-Fenster werden Ihnen unterhalb der Liste zur jeweils markierten Vorlage weitere Informationen angezeigt. Sie können zwischen verschiedenen Vorlagen (Formulare, Briefe, Urkun​den) wählen, die anschlie​ßend in Word weiter bearbeitet werden können.
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Abbildung 4-4: Dialog-Fenster „Word-Dokument“

-
Suchfeld
Im Suchfeld könne Sie den Namen der Vorlage eingeben und so Vorlagen direkt auswählen.

-
Informationsfeld
In dem Dialog-Fenster werden Ihnen unterhalb der Liste zur jeweils markierten Vorlage weitere Informationen angezeigt. Sie können zwischen verschiedenen Formularen und Briefen, die anschließend in Word weiter bearbeitet werden können.

Kapitel 5:  Wiedervorlagen

Im Objekt Wiedervorlagen lassen sich Wiedervorlagen nach Datum sortiert eintragen. Wiedervorlagen lassen sich zu einem Kind definieren. Sie können sich eine Liste aller Wiedervorlagen in einem Listen-Fenster anzeigen und eine einzelne Wiedervorlage in einem Daten-Fenster bear​bei​ten. Im folgenden werden 

· Listen- und 

· Daten-Fenster 

· und die speziellen Programmfunktionen erläutert.



1.  Listen-Fenster

Die Liste der Wiedervorlagen XE „Wiedervorlagen"  wird in einem Listen-Fenster angezeigt und gibt eine Übersicht über die Wiedervorlagen. Es werden nur die Wiedervorlagen des aktuellen Mitarbeiters angezeigt. Wollen Sie sich die Wiedervorlagen von Mitarbeitern ansehen, müssen Sie sich als Vertreter anmelden.
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Abbildung 5-1: Liste der Wiedervorlagen bis Heute (= 13.11.1999)

Zum aktuell markierten Datensatz wird unten die Bezeichnung der markierten Wiedervorlage (Betreff) angezeigt. 

-
Wiedervorlage-Termin erledigen

Einen Wiedervorlage-Termin können Sie erledigen, indem Sie auf das Papierkorb-Symbol klicken und ihn löschen. XE „Wiedervorlagen löschen, erledigen“


2.  Daten-Fenster

Zum aktuell im Listen-Fenster „Kinder“ ausgewählten Kind können Sie über das Listen-Fenster „Wiedervorlage“ mit der Schaltfläche „Neu“ einen neuen WV-Termin eingeben, wenn Sie im Listen-Fenster „Kinder“ vorher ein Kind ausgewählt haben.

Existierende Wiedervorlagen können Sie im Listen-Fenster „Wiedervorlage“ durch Doppelklick in der Liste auf einen Datensatz öffnen. Sie können den WV-Termin oder die Bezeichnung und die Beschreibung ändern oder ansehen. In beiden Fällen erscheint das Daten-Fenster „Wiedervorlage“.

Die Abbildung zeigt einen geöffneten WV-Termin zu „Fischer, Jennifer“. 
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Abbildung 5-2: Daten-Fenster „Wiedervorlage“

-
Datum
Bei der Eingabe wird das Datumfeld standardmäßig mit dem Tagesdatum vorbelegt. Es  erscheint ein Warnhinweis, wenn das eingegebene Datum in der Vergangenheit liegt.

-
Bezeichnung
Bei dem Feld “Bezeichnung” handelt es sich um ein Freitext-Feld. Das Bezeich​nungsfeld wird in der Liste der Wiedervorlagen beim aktuell markierten Datensatz unterhalb der Liste als Betreff der Wiedervorlage ausge​geben.

-
Beschreibung
Im Beschreibungsfeld können weitere detaillierte Angaben zur Wiedervorlage gemacht werden.

3.  Spezielle Programmfunktionen

Im unteren Teil der Fenster existieren die Schaltflächen:

· Heute

· Datum

· Kind


Diese können Sie auch über Menü „Ansicht“ auswählen. Im Daten-Fenster existiert nur die Funktion „Kind“. Die Funktionen werden im folgenden erläutert:

3.1  Heute

Über die Schaltfläche „Heute“ reduzieren sie die Anzeige auf alle Wiedervorlagen, die am heutigen Tag fällig werden oder bereits überfällig sind. Die Standardanzeige ist „Heute“. Dann ist diese Schaltfläche inaktiv.

3.2  Datum

Über die Schaltfläche „Datum“ können Sie das Datum eintragen, bis zu dem die Wiedervorlagen angezeigt werden sollen. 

3.3  Kind

Über diese Schaltfläche „Kind“ gelangen Sie über das Listen-Fenster „Kinder“ zum Daten-Fenster des aktuell markierten Kindes.
 Das Listen-Fenster „Kinder“, welches zuvor angezeigt wird, ist automatisch nach dem Kind gefiltert.

Kapitel 6:  Extras

Unter dem Menü „Extras“ des Listen-Fensters „Kinder“ stehen weitere Programmfunktionen zur Ver​fügung, die übergeordnete Funk​tionalitäten besitzen und daher bisher nicht erläutert wurden. Diese Funktionen können nicht über Schaltflächen aufgerufen werden. Es handelt sich um die Funktionen:

· Sozialraum suchen

· Word-Serienbrief

· Aktenablage

· Vertretung

· Kennwort ändern



1.  Sozialraum suchen

Sie können zu einer beliebigen Anschrift nachschlagen, welche Angaben zum Sozialraum vorliegen. Voraussetzung ist, daß Straße, Hausnummer und Postleitzahl bekannt sind. Diese Angaben sind alle einzutragen und die Suche ist durch Klick auf die Schaltfläche „Suchen“ zu aktivieren. Sind die eingegebenen Angaben im Straßenverzeichnis hinterlegt, werden die angefragten Daten angezeigt.
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Abbildung 6-1: Sozialraum suchen

Sofern die Rate und die Bemerkungen zum Sozialraum von einem ASB erfaßt wurden, werden Ihnen auch diese angezeigt.

Die Funktion „Sozialraum suchen“ ist wichtig, wenn die Zuordnung zu Fällen nicht alphabetisch, sondern nach Sozialräumen erfolgt. Dann kann vor der Erfassung von Daten bereits recherchiert werden, welche Rate für den Sozialraum zuständig ist.


2.  Word-Serienbrief

Wenn Sie die Programmfunktion „Word-Serienbrief XE „Word-Serienbrief" 

 XE „Serienbrief" “ wählen, gelangen Sie zu dem Dialog-Fenster „Word-Serienbrief“. Dort können Sie zwischen ver​schie​denen Vorlagen wählen, auf deren Basis das Hauptdokument erzeugt werden soll.
 Mit der Wahl der Vorlage wird gleichzeitig die damit zusammenhängende Abfrage ausgewählt. Die Abfrage gibt die Kriterien vor, nach denen die Serienbrief-Datenquelle zusammengestellt wird.

[image: image64.png]47 AVUS 2000 (UV)
Datei Anzeige Extras Stammdaten 2
ord-Serienbrie x
5
BEEL

[TestSerienbrief (UV)

[Der TestBerienbrief (UV) beinhaltet alle Textmarken, die im
[Bearbeitungsmodus UV von AVUS 2000 an Microsoft Word
ibergeben werden kiinnen. Er umfaft alle Datensétze.

Alle Elternteile Elterm

Schmitz (Schmits) 0 0

Ward-Serienbrief. OK=erzeugen: Abbrechen=nicht erzeugen. | NE




Abbildung 6-2: Word-Serienbrief

Nachdem Sie eine Vorlage gewählt haben, wird Ihnen mitgeteilt, wieviel Datensätze in die Datenquelle übernommen werden. Diese Meldung ist zu bestätigen. Wenn über 1000 Datensätze selektiert wurden, erscheint eine weitere Nachfrage.

Danach wird eine Word-Datenquelle XE „Word-Datenquelle" 

 XE „Datenquelle (Word)"  auf Basis der selektierten Daten erzeugt. Die Datenquelle ist nach Aufforderung zu speichern.
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Abbildung 6-3: Word-Datenquelle abspeichern

Danach wird das Hauptdokument auf Basis der von Ihnen gewählten Dokumentvorlage mit der Datenquelle verbunden.



3.  Aktenablage

Wenn Kinder-Datensätze existieren, deren Vernichtungsjahr vor dem aktuellen Jahr liegt, können diese mit der Funktion „Aktenablage XE „Aktenablage" “ nach einer Sicherheitsabfrage aus der Datenbank gelöscht werden.

Mit den gelöschten Datensätzen XE „Datensätze löschen"  verknüpfte Daten werden ebenfalls gelöscht, wenn zu diesen keine weitere Verknüpfung existiert. XE „Altdaten löschen" 
Das Vernichtungsdatum wird im Kinder-Datensatz in die Registerkarte „Arbeit/Soziales“ ein​getragen.



4.  Vertretung

Über diesen Menüpunkt können Sie auswählen, welchen Mitarbeiter Sie vertreten wollen. Sie haben dann Zugriff auf die Wiedervorlagen desjenigen, den Sie vertreten wollen. Weiterhin werden Ausgaben der Datenbank mit dem Namen des Vertretenen gekennzeichnet.
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Abbildung 6-4: Vertretung auswählen.

Wenn Sie sich die Wiedervorlagen anzeigen lassen, erhalten Sie eine Übersicht über die Vorlagen des Vertretenen.


5.  Kennwort ändern

Über das Dialogfeld „Kennwort ändern“ kann der aktuelle Benutzer sein Kennwort XE „Kennwort"   XE „Passwort" ändern. Bei der Eingabe werden die Kennworte nicht in Klarschrift angezeigt, sondern mit „*“.

In der Abbildung wird das Kennwort des Benutzers „Schmitz“ geändert. Das alte Kennwort muß eingegeben werden und dann kann ein neues Kennwort eingegeben werden. Das Kennwort ist im Feld „Bestätigung“ zu wiederholen.

[image: image67.png]==l x]

=]
) e —

Suchbegrif

n

Benutzer [Gehmitz
Altes Kennwort
Neues Kenmwort
Bestiigung
oK Abbrechen

Alle Elternteile

Kennwort &nderm: OK=andem; Abbrecher

NF




Abbildung 6-5: Kennwort ändern.
Haben Sie Ihr Kennwort vergessen, wenden Sie sich an einen ASB. Der ASB kann dann Ihren Benutzer löschen und neu erfassen.

Kapitel 7:  Stammdaten

Die Änderung der folgenden Stammdaten obliegt den Benutzern von AVUS 2000. Die Änderung dieser Stammdaten wird im folgenden beschrieben. Weitere Stammdaten kann ein ASB ändern.

· Standesämter

· Gerichte

· Krankenkassen

· Arbeitsämter

· Sozialämter

· Finanzämter

1.  Standesämter

Wenn Sie das Menü „Standesämter“ aufrufen, erscheint ein Listen-Fenster mit den Standesämtern. Die Daten zu einem Standesamt XE „Standesamt"  werden Ihnen in einem Daten-Fenster angezeigt. 

2.  Gerichte

Wenn Sie das Menü „Gerichte“ aufrufen, erscheint ein Listen-Fenster mit den Gerichten. Die Daten zu einem Gericht XE „Gericht"  werden Ihnen in einem Daten-Fenster angezeigt. 

3.  Krankenkassen

Wenn Sie das Menü „Krankenkassen“ aufrufen, erscheint ein Listen-Fenster mit den Krankenkassen. Die Daten zu einer Krankenkasse XE „Krankenkasse"  werden Ihnen in einem Daten-Fenster angezeigt. 

4.  Arbeitsämter

Wenn Sie das Menü „Arbeitsämter“ aufrufen, erscheint ein Listen-Fenster mit den Arbeitsämtern. Die Daten zu einem Arbeitsamt XE „Arbeitsamt"  werden Ihnen in einem Daten-Fenster angezeigt. 

5.  Sozialämter

Wenn Sie das Menü „Sozialämter“ aufrufen, erscheint ein Listen-Fenster mit den Sozialämtern. Die Daten zu einem Sozialamt XE „Sozialamt"  werden Ihnen in einem Daten-Fenster angezeigt. 

6.  Finanzämter

Wenn Sie das Menü „Finanzämter“ aufrufen, erscheint ein Listen-Fenster mit den Finanzämtern. Die Daten zu einem Finanzamt XE „Finanzamt"  werden Ihnen in einem Daten-Fenster angezeigt.

Anhang B:  Anwendungssystembetreuer (ASB)

Der Anwendungssystembetreuer XE „Anwendungssystembetreuer:Aufgaben"  (ASB XE „ASB" ) betreut die Anwendung des Verfahrens.

In AVUS 2000 sind drei Anwendungssystembetreuer eingerichtet, die die Kennung „asb1“, „asb2“ und „asb3“ haben. Die Kennworte sind ebenfalls „asb1“, „asb2“ und „asb3“.

Dieser Anhang ist in die 

· einmaligen Aufgaben nach der Installation und die 

· Arbeit als ASB 



unterteilt.


1.  Einmalige Aufgaben nach der Installation

Bei der erstmaligen Benutzung XE „Anwendungssystembetreuer:Erste Schritte"  hat der ASB die folgenden Aufgaben:

· Bearbeitungsmodus festlegen

· Erfassung der Mitarbeiterstammdaten

· Erfassung der Benutzer und Zuordnung der Mitarbeiter

· Bearbeitung der Sozialräume im Straßenverzeichnis

· Durchsicht weiterer Stammdaten

· Prüfung von Standardwerten

· Word-Vorlagen

· Passworte ändern



1.1  Bearbeitungsmodus festlegen

Unter Menü „Verwaltung/Bearbeitungsmodus XE „Bearbeitungsmodus" “ ist festzulegen, ob AVUS für den Unterhaltsvorschuß XE „Unterhaltsvorschuß-Modus"  oder die Amtsvormundschaft XE „Amtsvormundschaftsmodus"  eingesetzt werden soll. In Abhängigkeit vom Bearbeitungsmodus werden bei der Verwendung von AVUS unterschiedliche Vorlagen verwendet. Außerdem stehen beim Unter​haltsvorschuß Erfassungsmasken für Ordnungswidrigkeiten bei Kindern und Unterhalts​vorschuß bei Eltern zur Verfü​gung.

1.2  Erfassung der Mitarbeiterstammdaten

Dann müssen die Mitarbeiter XE „Mitarbeiter-Erfassung"  definiert werden, die als Sachbearbeiter vertreten werden sollen oder ansonsten mit der Datenbank arbeiten sollen. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie im Menü „Verwaltung“ den Punkt „Mitarbeiter“. Sie gelangen zur Liste aller Mitarbeiter und von dort über die Schaltfläche „Neu“ zur Eingabemaske für Mitarbeiter.

2. Erfassen Sie alle Mitarbeiter. Verwenden Sie die Kopierfunktion, wenn die Daten ähnlich sind (Stellenzeichen, Zimmer, Telefon, Telefax).

1.3  Erfassung der Benutzer und Zuordnung der Mitarbeiter

Nach der Erfassung ist den Mitarbeitern, die mit AVUS 2000 arbeiten sollen, eine Benutzer XE „Benutzer-Erfassung" kennung zuzuordnen. Es können auch mehrere Mitarbeiter unter derselben Benutzerkennung arbeiten. Die Erfassung neuer Benutzer erfolgt über das Menü „Verwaltung/Benutzer“. Dort ist die Schaltfläche „Neu“ auszuwählen. Die Kennung ist die Bezeichnung, die ein Anwender zukünftig bei seiner Anmeldung eingeben muß. Bei der Kennung können Sie Groß-/Klein​schreibung verwenden. Bei der Anmeldung ist nur Kleinschreibung nötig.

1. Tragen Sie die Benutzerkennung ein.

2. Ordnen Sie einen Mitarbeiter aus der Auswahlliste zu.

Das Kennwort für die Erstanmeldung der Benutzer entspricht der Benutzerkennung in Kleinbuch​staben. Weisen Sie die Benutzer darauf hin, daß sie ihr Passwort ändern.

1.4  Bearbeitung der Sozialräume im Straßenverzeichnis

Über das Menü „Verwaltung“ können Sie die Angaben zu den statistischen Zählgebiete XE "Zählgebiete" n bearbeiten. Über das Daten-Fenster „Sozialraum“ können die Sozialräume XE „Sozialräume ändern"  innerhalb eines Bezirks geändert und ggf. Rate und Bemerkungen ergänzt werden. Die Bezeichnung des Sozialraums kann verändert werden.

1.5  Durchsicht weiterer Stammdaten

Die weiteren Stammdaten unter Menü „Stammdaten“ XE „Stammdaten anpassen"  sind zu prüfen. I. d. R. müssen keine Anpassungen erfolgen.

1.6  Prüfung von Standardwerten

Die Standardwerte (Menü „Verwaltung/Standardwerte“) enthalten die Werte, die als Vorbelegung dienen. Sie sollten nur mit Bedacht verändert werden. Die Vorbelegung für Finanz- oder Arbeitsamt XE „Vorbelegung"  können beispielsweise angepaßt werden, so daß automatisch in den Datenfenster die Vorbelegung erscheint. Diese Vorbelegung kann auch überschrieben werden.

1.7  Word-Vorlagen

Legen Sie vor der Bearbeitung von Vorlagen immer eine Sicherungskopie an. Die Word-Vorlagen XE „Word-Vorlagen"  befinden sich direkt unter dem Benutzer- oder Arbeitsgruppenvorlagen​verzeichnis. Die Vorlagen können frei gestaltet und beliebige hinzugefügt werden.

1.8  Passworte ändern

Weisen Sie alle Benutzer und den PDA darauf hin, daß das Passwort unverzüglich geändert werden muß.

Die Kennworte der drei eingerichteten Anwendungssystembetreuer müssen ebenfalls alle geändert werden, auch wenn weniger als drei Personen ASB-Rechte  übertragen bekommen sollen.

2.  Arbeit als Anwendungssystembetreuer

Der ASB muß sich als solcher anmelden. Der ASB kann unter dem Menü „Extras/Vertretung“ wählen, unter welchem Benutzerkontext er arbeiten, welchen Mitarbeiter er also vertreten möchte.

Dem ASB steht ein umfangreicheres Menü „Stammdaten“ und das Menü „Verwaltung“ zur Verfügung. Außerdem kann er ein „Datenbank-Setup“ zur Reparatur der Datenbank. nutzen, welches er von jedem Client gestartet werden kann.

2.1  Stammdaten

Unter den einzelnen Menüpunkten des Menüs „Stammdaten“ finden Sie jeweils eine Liste von Stammdaten, die der ASB verändern kann. Sie können hier neue erfassen, alte kopieren, löschen oder auch manuell sortieren (s. Kindschaftsverhältnisse, Familienstände, Wirkungskreise, Elternarten). Die sortierte Reihenfolge spiegelt sich dann in der angebotenen Reihenfolge in den Auswahllisten wieder.

Folgende Stammdaten existieren:

· Geschlechter XE „Geschlechter" 
· Staatsangehörigkeiten XE „Staatsangehörigkeiten" 
· Kindschaftsverhältnisse XE „Kindschaftsverhältnisse" 
· Familienstände XE „Familienstände" 
· Wirkungskreise XE „Wirkungskreise" 
· Elternarten XE „Elternarten" 
2.2  Verwaltung

Wenn der Menüpunkt „Verwaltung“ ausgewählt wird, können Sie zwischen den folgenden Funktionen wählen:

· Mitarbeiter

· Benutzer

· Standardwerte

· Word-Dokumente

· Word-Serienbriefe

· Straßenverzeichnis

· Protokolldatei

· Bearbeitungsmodus



Sie werden in den nächsten Unterpunkten beschrieben:

2.2.1  Mitarbeiter

Unter dem Punkt „Mitarbeiter“ können Sie Mitarbeiter verwalten, neue hinzufügen, alte löschen, Telefonnummern ändern, etc. Wenn Sie den Punkt Mitarbeiter auswählen, erhalten Sie das folgende Daten-Fenster:
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Abbildung A-1: Listen-Fenster „Mitarbeiter“

-
Löschung von Mitarbeitern

Eine Löschung von Mitarbeitern ist nicht möglich, wenn die Daten auf andere Datensätze verweisen. Das bedeutet, daß vor der Löschung von Mitarbeitern der entsprechende Benutzer gelöscht werden muß. Die Daten, die ein Mitarbeiter aufgenommen hat, werden selbstverständlich nicht gelöscht; bei den einzelnen Datenfenstern erscheint in der Statuszeile nach wie vor der Name dieses Mitarbeiters.

-
Mitarbeiter ASB

Dieser Mitarbeiter kann nicht gelöscht werden. Er ist aus systeminternen Gründen vorhanden.

Über das Daten-Fenster können die Mitarbeiterdaten verändert werden bzw. Mitarbeiter hinzu​gefügt werden. 
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Abbildung A-2: Daten-Fenster „Mitarbeiter“

Übernimmt ein neuer Mitarbeiter XE „Mitarbeiterwechsel"  das Sachgebiet eines ausscheidenden Mit​arbeiters, können die Daten des alten Mitarbeiters mit denen des neuen Mitarbeiters überschrieben werden.

Über die Registerkarte „Bemerkungen“ kann in ein Datenfeld Freitext eingegeben werden.

2.2.2  Benutzer

Über dieses Dialogfeld können die Benutzer verwaltet werden. 

Vier Benutzer können nicht gelöscht oder verändert werden:

ASB1
Anwendungssystembetreuer 1
ASB2
Anwendungssystembetreuer 2
ASB3
Anwendungssystembetreuer 3
PDA
Protokolldateiauswerter

Übrigens müssen Sie, falls ein Benutzer sein Passwort vergessen hat, den entsprechenden Benutzer löschen und wieder neu eingeben. 

Falls ein Mitarbeiter gelöscht werden soll, muß vorher der entsprechende Benutzer gelöscht werden.

Wenn Sie das Menü „Verwaltung/Benutzer“ auswählen, erhalten Sie das folgende Listen-Fenster:
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Abbildung A-3: Listen-Fenster „Benutzer“

Über das Daten-Fenster können Sie den Mitarbeitern Benutzer zuordnen. Über „Neu“ gelangen Sie zur folgendem Daten-Fenster. In das Datenfeld „Mitarbeiter“ können Sie die Namen der zuvor in Punkt 2.2.1 „Mitarbeiter“ festgelegten Mitarbeiter auswählen.

[image: image71.png]4 AVUS 2000 (UV)

Datei Bearbeiten  Anzeige

Benutzer: Neu

EIEEER

Kennung;

Mitarbeiter:

13111939 ASB 13111999 | ASBI
Zukowski
i 1z :I
ASE (A5ET) 0 ] 0
Kennung: Text (10); Plichteingabe (eindeutig). | INF[ [




Abbildung A-4: Daten-Fenster „Benutzer“

2.2.3  Standardwerte

Als Standardwerte XE „Standardwerte" 

 XE „Vorbelegung"  können in diese Tabelle die Werte eingetragen werden, die in den entsprechenden Daten-Fenstern als Vorbelegung dienen sollen.
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Abbildung A-5: Daten-Fenster „Standardwerte” Registerkarte „Allgemein”

Unter der Registerkarte „Allgemeines” können einige Vorbelegungen in den entsprechenden Daten-Fenstern festgelegt werden. So kann beispielsweise der Bezirk definiert werden, in dem AVUS 2000 eingesetzt wird. Standardmäßig ist „Mitte” eingetragen. Geändert werden kann außerdem die Vor​belegung XE „Vorbelegung"  des Wohnortes „Berlin XE „Berlin-Vorlegung" ”. Hier im Beispiel ist der Wirkungskreis 1 mit „Beistandschaft“ festgelegt und erscheint bei der Neuerfassung eines Kindes.
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Abbildung A-6: Daten-Fenster „Standardwerte” Registerkarte „Soziales”

Unter der Registerkarte „Soziales” können Sie festlegen, ob und wie die Ämter bei der Erfassung vorbelegt werden sollen.

2.2.4  Word-Dokumente

Die Word-Vorlagen XE „Word-Vorlagen" 

 XE „Vorlagen:Einzeldokumente" , die AVUS verwendet, befinden sich direkt unter dem Benutzer- oder Arbeitsgruppenvorlagen​verzeichnis von Word. Die Verwendung in AVUS in AVUS muß dort extra definiert werden. Sollte eine Vorlage vom Programm trotzdem nicht gefunden werden, wenden Sie sich an den Systemverwalter, der den Word-Zugriff auf das Vorlagenverzeichnis überprüfen sollte. Die Vorlagen können frei gestaltet werden.

Eine neue Vorlage erstellen Sie in Word und speichern diese unter dem Arbeitsgruppenverzeichnis. Verwenden Sie maximal 8 Zeichen (ohne „.dot“) als Dateinamen. Bei der Gestaltung einer Vorlage geben Sie Platzhalter für die AVUS-Datenfelder ein, die im Dokument erscheinen sollen. Die Bezeichnung der Datenfelder können Sie Anhang C „Word-Platzhalter für Datenfelder“ entnehmen. Um den Vornamen des Kindes in Word auszugeben müssen Sie z. B. den Platzhalter „#kVName“ in die Vorlage schreiben.
Eine vorhandene Vorlage wird über Menü „Verwaltung/Word-Dokumente“ in AVUS eingebunden. Wenn Sie diesen Menüpunkt aufrufen, gelangen Sie in das folgende Dialog-Fenster:
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Abbildung A-7: Liste der Word-Dokumente.

Aus der Liste der Word-Dokumente können Sie vorhandene Zuordnungen öffnen, um sie zu ändern, Zuordnungen zu AVUS löschen oder neue Dokumentvorlagen zuordnen.

Um eine Vorlage hinzuzufügen, klicken Sie auf die Schaltfläche „Neu“.

In der folgenden Abbildung wurde die vorhandene Zuordnung „Testdokument (UV)“ geöffnet:
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Abbildung A-8: Zuordnung einer Word-Vorlage zu AVUS

-
Bezeichnung
Die Bezeichnung erscheint in der Liste, die alle für die Anwender verfügbaren Word-Dokumente enthält.

-
Beschreibung
Die Beschreibung erscheint in der Liste, die der Anwender bei der Auswahl eines Word-Dokuments sieht.

2.2.5  Word-Serienbriefe

Mit der Programmfunktion „Word-Serienbriefe“ können Sie die Benutzer bei der flexiblen Erstellung von Serienbriefen auf Basis der Datenbank unterstützen. XE „Vorlagen:Serienbriefe" 
Wenn Sie diese Programmfunktion aufrufen, gelangen Sie zu folgendem Dialog-Fenster:

[image: image76.png]AVUS 2000 (UV) =] x|

Datei Anzsige 2

Word-Serienbriefe

=]
Bl e [

L]

0

T 1
0 T

ASE (ASBT)

Liste der \Ward-Serienbriefe (Doppelklicken zum Offnen). | INF[ [




Abbildung A-9: Liste der Word-Serienbriefe.

Hier können Sie vorhandene Zuordnungen löschen, neue hinzufügen oder vorhandene ändern.

Durch Doppelklick können Sie das Daten-Fenster zur vorhandenen Zuordnung „Test-Serienbrief“ öffnen:
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Abbildung A-10: Dialog-Fenster „Word-Serienbrief“.

In das Feld „Bezeichnung“ wird der Name eingetragen, der in der Auswahlliste des Benutzers erscheinen soll. Das Feld „Beschreibung“ ist für zusätzliche Informationen des Benutzers.

Um Word-Serienbriefvorlagen zu erstellen, müssen Sie wie bei den normalen Word-Dokumenten eine Vorlage definieren. In die Vorlage müssen Seriendruckfelder eingefügt werden. Dies kann in Word über Menü „Einfügen/Feld“ erfolgen. 

Die folgende Abbildung stellt dies am Beispiel eines einzufügenden Seriendruckfeldes für den Vornamen des Kindes dar.
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Abbildung A-11: Seriendruckfelder in Word einfügen.

Die Bezeichnung der Seriendruckfelder können Sie Anhang C „Word-Platzhalter für Datenfelder“ entnehmen. Hierbei ist zu beachten, daß das # vor dem Bezeichner nicht verwendet wird.

Die Vorlage müssen Sie unter dem Arbeitsgruppenverzeichnis speichern (max. achtstelliger Name!).

Damit Sie Serienbriefe nach bestimmten Kriterien generieren können, besteht die Möglichkeit, in AVUS Abfragen zu definieren. 

Über die Schaltfläche „Abfrage ...“ gelangen Sie zu einem Abfrage-Editor, der im folgenden abgebildet ist:
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Abbildung A-12: Abfrage-Editor für Serienbriefe

-
Arbeit im Editor

Sie können den Abfrage-Editor mit der Maus bedienen. Aus der Liste der zugrundeliegenden Objekte können Sie wählen, ob Sie sich eine Liste aller Felder der Kinder oder Elternteile anzeigen lassen wollen. XE "Serienbriefabfrage" 

 XE "Abfrage (Serienbrief)" 
Wollen Sie ein Datenfeld zur Abfrage hinzufügen, können Sie diesen durch Doppelklick auswählen. Die Vergleichsoperatoren und logischen Verknüpfungen können Sie ebenfalls durch Doppelklick auswählen. In die nächste Zeile gelangen Sie mit der Tastenkombination Strg+Eingabe.

Zu einem Datenfeld werden Ihnen ggf. die möglichen Werte angezeigt (zumindest <leer>). Wollen Sie auf diese Werte vergleichen, können Sie diese auch durch Doppelklick auswählen.

-
Sytax der Abfrage

Die Bedingungen sind in der Form “Feldname” Vergleichsoperator “Feldname” bzw. “Wert” einzugeben. Mehrere Bedingungen sind mit “UND” oder “ODER” zu verknüpfen. UND hat eine stärkere Bindung als ODER. Ansonsten sind Klammern zu setzen.

-
Vergleich von leeren Einträgen

Beim Vergleich von Datenfeldern, die beide leer sein können, ist zu beachten, daß der Leerwert (NULL) nicht gleich ist! Ein Abfrageergebnis würde bei der Gleichsetzung von zwei leeren Datenfeldern immer das Ergebnis “ungleich” liefern.

Soll die Prüfung der Gleichheit zweier Datenfelder auch den Fall berücksichtigen, daß die Felder beide leer sein können, muß dies in der Abfragebedingung berücksichtigt werden.

-
Abfrage speichern

Mit OK speichern Sie die Abfrage. Falls die Abfrage fehlerhaft ist, erscheint die folgende Meldung:

„Die Abfrage kann nicht ausgeführt werden. Die Abfrage enthält Syntaxfehler.“

-
Ausführen
Testweise sollten Sie eine fehlerlose Abfrage auch ausführen. Wenn Sie die Schaltfläche „Ausführen ...“ wählen, wird Ihnen eine Liste der selektierten Daten angezeigt, die wie folgt aussehen könnte:
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Abbildung A-13: Liste selektierter Datensätze nach einer Abfrage.

Dieses Fenster kann, nachdem Sie das Ergebnis überprüft haben, geschlossen werden.

2.2.6  Straßenverzeichnis

Bei der Auswahl des Menüs „Straßenverzeichnis“ können Sie zwischen folgenden Punkten wählen:

· Bezirke

· Ortsteile

· Sozialräume

· Importieren...



2.2.6.1  Bezirke

Über das Daten-Fenster „Bezirke XE "Bezirk" “ können die Bezirke mit einer Nummer und einem Kürzel eingegeben werden.

2.2.6.2  Ortsteile

Über das Daten-Fenster „Ortsteile XE "Ortsteil" “ können die Ortsteile mit einer Nummer und einem Kürzel eingegeben werden.

2.2.6.3  Sozialräume

Über das Daten-Fenster „Sozialräume XE "Sozialraum" “ können zu jedem Bezirk die Sozialräume mit einer Nummer und einem Namen eingegeben werden. Eine Rate und Bemerkungen können ebenfalls eingeben werden.

2.2.6.4  Importieren

Die Importfunktion XE "Import:Straßenverzeichnis" 

 XE "Straßenverzeichnis (Import)"  unterstützt den Import eines Straßen​verzeichnisses. Das Straßenverzeichnis muß als *.dat-Datei im ANSI-Format vorliegen.
 Über das folgende Dialog-Fenster können Sie ein Straßenverzeichnis importieren, wenn Sie den entsprechenden Pfad angeben.
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Abbildung A-14: Import des Straßenverzeichnisses

Nach dem Import des Straßenverzeichnisses sollte über die AVUS-Setup-Funktion diese Datenbank repariert werden.

2.2.7  Protokolldatei

Die Protokolldatei speichert die Zugriffe auf die Datenbank. Der Zugriff auf diese Informationen ist dem Protokolldateiauswerter (PDA) vorbehalten. Er muß sich mit einer besonderen Kennung anmelden.
 Gespeichert werden in der Protokolldatei alle Informationen entsprechend dem Konzept PROVER. Die Protokolldatei hat eine festzulegende Maximalgröße. Ist diese Größe zu 75 % erreicht, sind keine Transaktionen mehr möglich, muß die Größe heraufgesetzt werden oder die Protokoll​datei exportiert werden. Folgende Funktionen existieren:

· Größe

· Exportieren

2.2.7.1  Größe

Im Menü „Verwaltung/Protokolldatei“ Untermenü „Größe ...“ kann über ein Dialogfeld die Größe der Protokolldatei festgelegt werden. Je kleiner die Zahl gewählt wird, desto häufiger muß die Datei exportiert werden. Je größer die Zahl ist, desto langsamer werden die Zugriffszeiten auf die Daten​bank.
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Abbildung A-15: Ändern der Größe der Protokolldatei

Eine Eingabe zwischen 1.000 und 50.000 ist möglich.

2.2.7.2  Exportieren

Das Exportieren der Protokolldatei XE „Export der Protokolldatei" 

 XE „Protokolldatei:Export"  erfolgt über das Menü „Verwaltung/Protokolldatei“ Unter​menü „Exportieren ...“. Ein Dialogfeld erscheint, über das Pfad und Dateiname festgelegt werden können.
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Abbildung A-16: Protokolldatei exportieren

Eine bereits exportierte PDA-Datei kann über die Auswertungsschnittstelle des Protokolldatei​auswer​ters bei Bedarf wieder importiert werden.

Wenn Sie eine Protokolldatei umkomprimiert auf Diskette speichern wollen, sollte die Größe 15.000 bis 20.000 Datensätze nicht übersteigen.

2.2.8  Bearbeitungsmodus

Eine nachträgliche Umschaltung zwischen dem Bearbeitungsmodus „Amtsvormundschaft“ und „Unter​haltsvorschuß“ ist jederzeit möglich. Beachten Sie, daß sich auch die zur Verfügung stehenden Vorlagen verändern und ggf. angepaßt werden müssen.
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Abbildung A-17: Festlegen des Bearbeitungsmodus

2.3  Datenbank-Setup

Das Datenbank-Setup-Programm wird für die Wartung von AVUS und für die Änderung der Installation verwendet. Das Setup-Programm wird eingesetzt, wenn häufig unerwartete Fehler​meldungen auftreten oder die Client-Anwendung keinen Zugriff auf die Serverdatenbank hat, obwohl eine Netz​werk​verbindung besteht. Außerdem kann es gestartet werden, wenn die Client-Anwendung beschädigt ist.

Vor dem Aufruf von AVUS 2000-Setup sollten Sie sicherstellen, daß kein Benutzer mit der Datenbank arbeitet. Grundsätzlich sollte nur der ASB diese Funktionen ausführen. 

[image: image85.bmp]
AVUS-Setup wird durch das nebenstehende Symbol gestartet. Nach dem Start von AVUS 2000-Setup erscheint das folgende Dialogfeld:
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Abbildung A-18: AVUS 2000-Setup
Folgende Funktionen stehen zur Verfügung.

· Datenbank optimieren

· Protokolldatei optimieren

· Straßenverzeichnis optimieren

· Systemdatenbank auswählen

· Installation wiederherstellen

Wählen Sie die gewünschte Programmfunktion durch Doppelklick. Danach erscheint das Dialogfeld zur Anmeldung und Sie müssen Benutzerkennung und Passwort eingeben. Im folgenden werden die zur Verfügung stehenden Funktionen kurz beschrieben:

2.3.1  Datenbank optimieren

 XE „Datenbank ist beschädigt" 

 XE „Beschädigte Datenbank"  Mit dieser Funktion können Sie die Datenbank reparieren. Gleichzeitig erfolgt die Komprimierung der Daten, so daß der Zugriff schneller wird und weniger Speicherbedarf benötigt wird.

Wenn diese Funktion gewählt wurde, sollte danach auch die Protokolldatei optimiert werden.

2.3.2  Protokolldatei optimieren

Mit dieser Funktion können Sie die Protokolldatei reparieren. Gleichzeitig erfolgt die Komprimierung der Daten, so daß der Zugriff schneller wird und weniger Speicherbedarf benötigt wird.

Wenn diese Funktion gewählt wurde, sollte auch die Systemdatenbank optimiert worden sein bzw. optimiert werden.

2.3.3  Straßenverzeichnis optimieren

Mit dieser Funktion können Sie das Straßenverzeichnis reparieren. Gleichzeitig erfolgt die Kompri​mierung der Daten, so daß der Zugriff schneller wird und weniger Speicherbedarf benötigt wird.

Diese Funktion muß nur ausgeführt werden, wenn ein neues Straßenverzeichnis importiert wird. Die Ausführung dieser Programmfunktion dauert sehr lange.

2.3.4  Systemdatenbank auswählen

Eine Systemdatenbank muß für den Client grundsätzlich nicht ausgewählt werden, da dies bei der Installation erfolgt sein sollte.

Beim Anschließen an eine vorhandene Datenbank muß der Benutzer Schreibrechte auf die Datei AVUS2000.INI haben. Dort wird eingetragen, wo sich die Systemdatenbank befindet.

Beim Auswählen des Pfades unter Windows NT muß der Pfad bei der Verbindung zur Server-Daten​bank manuell eingegeben werden. Das Setup unterstützt nicht die automatische Auswahl.

2.3.5  Installation wiederherstellen

Diese Programmfunktion muß nur ausgeführt werden, wenn die Optimierung der Systemdatenbank und der Protokolldatei-Datenbank erfolgt ist und trotzdem Fehler auftreten.

Anhang C:  Protokolldateiauswerter (PDA)

Der Protokolldateiauswerter XE „Protokolldateiauswerter"  (PDA XE „PDA" ) ist eine Person, die berechtigt ist, die Arbeit mit AVUS personenbezogen auszuwerten. I. d. R. handelt es sich hierbei um ein Personalratsmitglied.

Der Berechtigte meldet sich mit der Kennung „pda“ an. Das Kennwort bei der ersten Anmeldung lautet: „pda“. Es ist unverzüglich zu ändern.
 Die Zugriffe des PDA werden ebenfalls protokolliert.

Im folgenden wird zuerst der Aufbau der Protokolldatei beschrieben. Danach wird die Benutzer​schnittstelle beschrieben.

1.  Protokolldatei

Die Protokolldatei XE „Protokolldatei:Aufbau"  enthält die folgenden Datenfelder:

Datenfeld
Bedeutung

Nummer
lfd. Nummer

Benutzer
Anmeldename des Benutzers

Datum
Datum der Transaktion

Zeit
Uhrzeit der Transaktion

Funktion
Angewendete Programmfunktion (Bezeichnung gemäß PROVER)

Zusatz1
Tabellenname

Zusatz2
Bezeichnung des bearbeitenden Datensatzes (Suchbegriff)

Tabelle B-1: Aufbau der Protokolldatei.

Im Feld Zusatz1 erscheint im letzten Datensatz einer exportierten Protokolldatei die Anzahl der Daten​sätze.

Folgende Programmfunktionen werden nach PROVER unterschieden:

Programmfunktion
Bedeutung

LOGIN
Anmeldung

LOGOUT
Abmelden

CREATE
Erstellen eines Datensatzes

UPDATE
Verändern eines Datensatzes

DELETE
Löschen eines Datensatzes

PROTVIEW
Protokolldatei einsehen

PROTEXPORT
Protokolldatei exportieren

Tabelle B-2. Programmfunktionen nach PROVER

2.  Benutzerschnittstelle

Wenn Sie sich als PDA anmelden, erscheint das folgende Fenster:
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Abbildung B-1: Listen-Fenster „Protokolldatei“

Wäre die lfd. Nr. 6 ausgewählt worden, wären bei Zusatz 2 die Namen der betroffenen Personen auf​geführt worden.

Sie können nach Datensätzen filtern und alte Protokolldateien öffnen. Diese beiden Punkte werden im folgenden beschrieben:

2.1  Filter

Das Listen-Fenster „Protokolldatei“ ermöglicht das Filtern nach Benutzern bzw. nach Programm​funktionen. Wenn Sie den Filter aufrufen, erscheint das folgende Dialog-Fenster:
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Abbildung B-2: Filter im Listen-Fenster „Protokolldatei“.
Über eine Auswahlliste können Sie die Benutzerkennung wählen, nach der gefiltert werden soll. Alternativ können Sie auch nach Programmfunktionen filtern.

2.2  Öffnen

 XE „Import:Protokolldatei" 

 XE „Öffnen einer Protokolldatei" 

 XE „Protokolldatei:Öffnen"  Ausgelagerte (exportierten) Protokolldateien öffnen Sie über Menü Datei/öffnen.
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Abbildung B-3: Protokolldatei öffnen

Die importierte Protokolldatei wird angezeigt.

Über Menü „Datei/aktuell“ können Sie in die aktuelle Protokolldatei zurück wechseln.

Anhang D:  Word-Platzhalter für Datenfelder

AVUS übergibt an ein Word-Dokument immer die im folgenden aufgeführten Datenfelder. An die Stelle in der Vorlage, an der das Datenfeld ausgegeben werden soll, ist der Platzhalter, der in der rechten Spalte aufgeführt ist, einzutragen.

Bei der Erstellung von Vorlagen für Einzelbriefe können Sie als Platzhalter für den Suchbegriff des Kindes z. B. #KSBegriff eingeben. an allen Textstellen, an denen dieser Platzhalter eingetragen wird, erfolgt die Ersetzung.

Wenn Sie Serienbrief-Vorlagen erstellen, müssen Sie für die Ausgabe des Suchbegriffs des Kindes das Seriendruckfeld {SERIENDRUCKFELD kSBegriff } einfügen.

Die folgende tabellarischen Aufstellungen enthalten alle Platzhalter nach dem inhaltlichen Zusammen​hang (Kind, Elternteil, Mitarbeiter) sortiert. 

Kind

Suchbegriff
#kSBegriff

Nachname
#kNName

Vorname
#kVName

Geschlecht
#kGeschl

Anrede
#kAnrede

Postanrede
#kPAnrede

Briefanrede
#kBAnrede

Geburtsdatum
#kGebDat

Geburtsort
#kGebOrt

Kindschaftsverhältnis
#kKind

Staatsangehörigkeit
#kStaat

Nationalität
#kNation

UV (Aktenzeichen)
#kUVAz

UV (Rate)
#kUVRate

AV (Aktenzeichen)
#kAVAz

AV (Rate)
#kAVRate

Mündelkonto
#kMKto

Wirkungskreis 1
#kWirkung1

Wirkungskreis 2
#kWirkung2

Anschriftenzusatz
#kAZusatz

Straße
#kStraße

Hausnummer
#kHNr

Postleitzahl
#kPLZ

Ort
#kOrt

Adresse

#kAdresse

Anschrift

#kAnschrift

Standesamt (Suchbegriff)
#kStandSBegriff

Standesamt (Name 1)
#kStandName1

Standesamt (Name 2)
#kStandName2

Standesamt (Fachpost)
#kStandFPost

Standesamt (Adresse)
#kStandAdresse

Standesamt (Telefon)
#kStandTel

Standesamt (Telefax)
#kStandFax

Standesamt (Bemerkungen)
#kStandBem

Standesamt (Registernummer)
#kStandReg

Gericht (Suchbegriff)
#kGerSBegriff

Gericht (Name 1)
#kGerName1

Gericht (Name 2)
#kGerName2

Gericht (Fachpost)
#kGerFPost

Gericht (Adresse)
#kGerAdresse

Gericht (Telefon)
#kGerTel

Gericht (Telefax)
#kGerFax

Gericht (Bemerkungen)
#kGerBem

Gericht (Aktenzeichen)
#kGerAz

HzL (von)
#kHzLVon

HzL (bis)
#kHzLBis

HzL-Träger (Suchbegriff)
#kHzLTSBegriff

HzL-Träger (Name 1)
#kHzLTName1

HzL-Träger (Name 2)
#kHzLTName2

HzL-Träger (Fachpost)
#kHzLTFPost

HzL-Träger (Adresse)
#kHzLTAdresse

HzL-Träger (Telefon)
#kHzLTTel

HzL-Träger (Telefax)
#kHzLTFax

HzL-Träger (Bemerkungen)
#kHzLTBem

HzL (Aktenzeichen)
#kHzLAz

Abgabe (an)
#kAbgAn

Abgabe (Aktenzeichen)
#kAbgAz

Vernichtungsjahr
#kVernichtung

UV (Leistungsbeginn)
#kUVLBeginn

UV (Leistungsende)
#kUVLEnde

UV (Antragsdatum)
#kUVAntrag

UV (Selbstauskunft)
#kUVSelbst

UV (Bewilligungsbescheid)
#kUVBBewilligung

UV (Änderungsbescheid)
#kUVBÄnderung

UV (Einstellungsbescheid)
#kUVBEinstellung

UV (Rückforderungsbescheid)
#kUVBRück

UV (Rückforderungsschuldner)
#kUVRSchuldner

UV (Rückforderungsbetrag)
#kUVRBetrag

Schuldtitel
#kTitel

Bemerkungen
#kBem

Warnung
#kWarn

Tabelle C-1: Datenfelder „Kind“ für Vorlagen

Elternteil

Suchbegriff
#eSBegriff

Einrichtung (Zeile 1)
#eEin1

Einrichtung (Zeile 2)
#eEin2

Nachname
#eNName

Vorname
#eVName

Titel
#eTitel

Geschlecht
#eGeschl

Anrede
#eAnrede

Postanrede
#ePAnrede

Briefanrede
#eBAnrede

Geburtsdatum
#eGebDat

Geburtsort
#eGebOrt

Familienstand
#eFamilie

Staatsangehörigkeit
#eStaat

Nationalität
#eNation

Fachpost
#eFPost

Anschriftenzusatz
#eAZusatz

Straße
#eStraße

Hausnummer
#eHNr

Postleitzahl
#ePLZ

Ort
#eOrt

Adresse
#eAdresse

Anschrift
#eAnschrift

Telefon
#eTel

Telefax
#eFax

Beruf
#eBeruf

Arbeitgeber
#eAG

Krankenkasse (Suchbegriff)
#eKrankSBegriff

Krankenkasse (Name 1)
#eKrankName1

Krankenkasse (Name 2)
#eKrankName2

Krankenkasse (Fachpost)
#eKrankFPost

Krankenkasse (Adresse)
#eKrankAdresse

Krankenkasse (Telefon)
#eKrankTel

Krankenkasse (Telefax)
#eKrankFax

Krankenkasse (Bemerkungen)
#eKrankBem

Arbeitsamt (Suchbegriff)
#eArbSBegriff

Arbeitsamt (Name 1)
#eArbName1

Arbeitsamt (Name 2)
#eArbName2

Arbeitsamt (Fachpost)
#eArbFPost

Arbeitsamt (Adresse)
#eArbAdresse

Arbeitsamt (Telefon)
#eArbTel

Arbeitsamt (Telefax)
#eArbFax

Arbeitsamt (Bemerkungen)
#eArbBem

Arbeitsamt (Aktenzeichen)
#eArbAz

Sozialamt (Suchbegriff)
#eSozSBegriff

Sozialamt (Name 1)
#eSozName1

Sozialamt (Name 2)
#eSozName2

Sozialamt (Fachpost)
#eSozFPost

Sozialamt (Adresse)
#eSozAdresse

Sozialamt (Telefon)
#eSozTel

Sozialamt (Telefax)
#eSozFax

Sozialamt (Bemerkungen)
#eSozBem

Sozialamt (Aktenzeichen)
#eSozAz

Finanzamt (Suchbegriff)
#eFinSBegriff

Finanzamt (Name 1)
#eFinName1

Finanzamt (Name 2)
#eFinName2

Finanzamt (Fachpost)
#eFinFPost

Finanzamt (Adresse)
#eFinAdresse

Finanzamt (Telefon)
#eFinTel

Finanzamt (Telefax)
#eFinFax

Finanzamt (Bemerkungen)
#eFinBem

Finanzamt (Steuernummer)
#eFinStNr

Kontoinhaber
#eKtoInh

Kontonummer
#eKtoNr

Bankleitzahl
#eBLZ

Kreditinstitut
#eKredit

Anwalt
#eAnwalt

Anwalt (Aktenzeichen)
#eAnwAz

OWi (Aktenzeichen)
#eOWiAz

OWi (Personenkonto)
#eOWiPerson

OWi (Bußgeld)
#eOWiBGeld

OWi (Vorwurf)
#eOWiVorwurf

OWi (Entscheidung)
#eOWiEntscheid

OWi (Einleitdatum)
#eOWiEinleit

OWi (Bescheiddatum)
#eOWiBescheid

Bemerkungen
#eBem

Art
#eArt

Status
#eStatus

Tabelle C-2: Datenfelder „Elternteil“ für Vorlagen

Mitarbeiter

Suchbegriff
#mSBegriff

Nachname
#mNName

Vorname
#mVName

Geschlecht
#mGeschl

Anrede
#mAnrede

Postanrede
#mPAnrede

Briefanrede
#mBAnrede

Stellenzeichen
#mSZeichen

Rate
#mRate

Zimmer
#mZimmer

Telefon
#mTel

Telefax
#mFax

Bemerkungen
#mBem

Tabelle C-3: Datenfelder „Mitarbeiter“ für Vorlagen

Anhang E:  Installation

Dieser Anhang beschreibt die Erstinstallation des Programmsystems AVUS 2000.

Wollen Sie ein Update XE „Update"  von einer vorherigen AVUS 2000-Version durchführen, beachten Sie bitte die folgenden Hinweise:

-
Führen Sie keine Server-Installation durch, da ansonsten alle bisher erfaßten Daten verloren gehen.

-
Führen Sie auf jedem Client die Arbeitsschritte 1-6 der Client-Installation aus. Geben Sie als Zielverzeichnis für die Installation das Verzeichnis der vorherigen AVUS 2000-Version an (Arbeitsschritt 2). Wählen Sie die vorhandene AVUS 2000-Programmgruppe (Arbeitsschritt 4).

1.  Server-Installation XE „Server-Installation" 

 XE „Installation" 
1.
Erstellen Sie auf dem Server ein Verzeichnis „AVUS2000“, auf das die Mitarbeiter der Lese- und Schreibzugriff besitzen (am Besten eignet sich hierfür das Gruppenverzeichnis). In dieses Verzeichnis werden im folgenden die Server-Datenbanken kopiert, auf die die einzelnen Clients zugreifen.

2.
Kopieren Sie alle Dateien aus dem Verzeichnis „SERVER“ der AVUS 2000-CD in das soeben erzeugte Verzeichnis „AVUS2000“. Setzen Sie bei den kopierten Dateien das Dateiattribut „Schreibgeschützt“ auf nein.

(Anmerkung: Alle Server-Datenbanken müssen sich in ein und demselben Verzeichnis befinden.)

3.
Erstellen Sie im Server-Verzeichnis „AVUS 2000“ ein Unterverzeichnis mit dem Namen „VORLAGEN“. Kopieren Sie die Dateien aus dem Verzeichnis „VORLAGEN“ in dieses Verzeichnis. Setzen Sie bei allen kopierten Word-Vorlagen das Dateiattribut „Schreibgeschützt“ auf nein.

(Anmerkung: Existiert bereits ein Verzeichnis der „Arbeitsgruppen-Vorlagen“ für Microsoft Word, das auch weiterhin verwendet werden soll, müssen Sie die AVUS 2000-Vorlagen in dieses Verzeichnis kopieren.)

Haben die Clients keine CD-Laufwerk XE „PC ohne CD-Laufwerk" e, ist vor der Installation auf den Clients das Setup auf den Server zu kopieren. Führen Sie hierzu das Administrator-Setup XE „Administrator-Setup" 

 XE „Setup"  „SETUP.EXE /A XE „A (Setup-Schalter)" “ aus. Ignorieren Sie alle Anfragen zum „MSAPPS XE „MSAPPS" “-Verzeichnis, da es nicht gebraucht wird. Die Client-Installation kann dann über den entsprechenden Netzwerkpfad ausgeführt werden.

Client-Installation

Die Client-Installation XE „Client-Installation"  muß auf jedem Client durchgeführt werden. Wichtige Voraussetzung für die Client-Installation ist die Existenz einer Netzwerkverbindung zum zuvor erstellten Server-Verzeichnis „AVUS2000“. Der Netzwerkpfad bei der Installation muß mit dem des späteren Anwenders übereinstimmen! Beste Darstellungsergebnisse werden bei einer Auflösung von 800x600 bzw. 1024x768 und der Auswahl von großen Schriftarten erzielt.

Gehen Sie bei der Installation wie folgt vor:

1.
Führen Sie das Programm „SETUP.EXE“ aus dem Verzeichnis „CLIENT“ der AVUS 2000-CD aus (oder über das Netzwerk, wenn kein CD-Laufwerk vorhanden ist).

2.
Im Rahmen der Installation werden Sie nach dem Zielverzeichnis gefragt. Bitte wählen Sie das gewünschte Verzeichnis aus.

3.
Danach werden Sie nach der Installationsart gefragt, wählen Sie „Vollständig“.

4.
Anschließend werden Sie nach der gewünschten Programmgruppe für AVUS 2000 gefragt. Bitte wählen Sie die gewünschte Gruppe aus.

5.
Danach wird der Arbeitsgruppen-Administrator aufgerufen. Betätigen Sie „Anschließen“. Wählen Sie dann die Systemdatenbank „AVUS_SYS.MDA XE „AVUS_SYS.MDA" “ im Server-Verzeichnis „AVUS2000“ aus. Sie bekom​men eine Bestätigung, ob die Verknüpfung erfolgreich war oder nicht. Betätigen Sie danach „Beenden“.

(Anmerkung: Dieser Pfad wird fest in der Ini-Datei „AVUS2000.INI“ in der Zeile „SystemDB XE „SystemDB" “ gespeichert. Er muß mit dem Netzwerkpfad der dem Anwender zur Verfügung steht über​ein​stimmen. Solle dies nicht der Fall sein, müssen Sie nach der Installation die Ini-Datei „AVUS2000.INI XE „AVUS2000.INI" “, die sich im Windows-Verzeichnis befindet, manuell editieren.)

6.
Das Setup-Programm ist nach einer weiteren Bestätigung beendet.

7.
Ändern Sie in Microsoft Word (Extras, Optionen, Dateiablage) die „Arbeitsgruppen-Vorlagen“ auf das Server-Verzeichnis „AVUS2000\VORLAGEN“.

8.
Starten Sie die Anwendung durch Auswahl des Symbols in der entsprechenden Programmgruppe. Geben Sie als Benutzerkennung „asb1“ und als Kennwort „asb1“ ein. Beim ersten Programmstart wird die Verbindung zu der Server-Datenbank hergestellt. Er sollte deshalb auf jedem Client durchgeführt werden.
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Klicken Sie hier zur Bearbei�tung der Da�ten des Eltern�teils
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Word-Dokumente





Bezeichnung der WV





logische Operatoren





Liste der Datenfelder des Objekts





Auswahlliste, der der Abfrage zugrun�de�liegenden Objekte 





zum ausgewählten Datenfeld wird ggf. eine Liste möglicher Werte angezeigt.





Nummer des markierten Datensatzes





Kennung des Benutzers





Suchfeld





Hier wird Zusatz2 ausgegeben





Name des Mitarbeiters








� 	Die Bereiche AV und UV unterscheiden sich. Der Anwendungssystembetreuer (ASB) kann das Programm ent�sprechend umstellen. Das vorliegende Benutzerhandbuch beschreibt beide Programmsysteme. In Fällen, in denen es Unterschiede gibt, wird darauf hingewiesen. Im Handbuch sind die Funktionen, die sich ausschließlich auf den Bereich Unterhalts�vorschuß beziehen mit „(nur UV)“ gekennzeichnet.


�	Im Rahmen des vorliegenden Benutzerhandbuchs wird der Einsatz von AVUS 2000 unter dem Betriebssystem Microsoft Windows NT Workstation in Verbindung mit Microsoft Word 97 beschrieben. Die im Benutzerhand�buch abgedruckten Abbildungen der AVUS 2000-Benutzerschnittstelle können beim Einsatz unter einer anderen Software�umgebung gering�fügig vom tatsächlichen Aussehen abweichen. Die Programmbedienung ist jedoch grundsätzlich identisch. Auf dennoch vorhandene Unterschiede wird gesondert hingewiesen.


�	Siehe � REF _Ref466003158 \n �Kapitel 6: �� REF _Ref466003158 \h ��Extras� Punkt � REF _Ref466003090 \n �5. �� REF _Ref466003079 �Kennwort ändern�, Seite � SEITENREF _Ref466003082 �6-5�.


�	Diese Fehlermeldung tritt auch auf, wenn Sie sich als ASB anmelden wollen und andere Benutzer angemeldet sind. Die anderen Benutzer müssen sich abmelden, wenn Sie sich als ASB anmelden wollen.


� 	Die mit einem * markierten Programmfunktionen stehen nicht in allen Listen zur Verfügung.


� 	Unter der Eingabe-Taste wird im folgenden die Taste verstanden, die im englischen Return� XE "Return" � bzw. Enter� XE "Enter" � heißt.


� 	Die mit einem * markierten Tastenkombinationen können nicht in allen Listen benutzt werden.


� 	Vgl. zur Benutzung der Hilfe S. � SEITENREF _Ref466767971 \h ��1-4�ff.


� 	Daten, die über eine automatische Daten�über�nahme� XE "Datenübernahme" � aus dem Altsystem übernommen wurden, sind mit „Übernahme� XE "Übernahme der Altdaten" �“ oder „System“ für Daten, die mit der Installation zur Verfügung gestellt wurden, als Ersterfassungskraft gekennzeichnet.


� 	Schaltflächen, die mit einem * markiert sind, stehen nicht in allen Fenstern zur Verfügung.


� 	Ausführlich zu � REF _Ref466384427 \h ��Kombinationsfelder�n, S. � SEITENREF _Ref466384462 \h ��1-15�


� 	Ausführlich wird die Adreßübernahme in � REF _Ref466257704 \n \h ��Kapitel 4: �� REF _Ref466257711 \h ��Eltern�, Punkt � REF _Ref466257717 \n \h ��3.1 �� REF _Ref466257720 \h ��Adreßübernahme�, S: � SEITENREF _Ref466257724 \h ��4-4� beschrieben.


� 	Wie das Feld „Suchbegriff“ zustande kommt, wird in � REF _Ref466010173 \n �Kapitel 2: �� REF _Ref466010173 �Kinder�, Punkt � REF _Ref466018373 \n �2.1 �� REF _Ref466018373 \h ��Allgemeines�, S. � SEITENREF Suchbegriff �2-5� erläutert.


� 	Im AV-Bereich sind es vier Registerkarten, im UV fünf.


� 	Diese Vorbelegung kann vom ASB verändert werden.


� 	Neuen Träger können erfaßt werden. Vgl. � REF _Ref466646461 \n \h ��Kapitel 7: �� REF _Ref466646464 \h ��Stammdaten�, Punkt � REF _Ref466646474 \n \h ��5. �� REF _Ref466646477 \h ��Sozialämter�, S. � SEITENREF _Ref466646481 \h ��7-1�. (HzL-Träger = Sozialamt)


� 	Die Funktion „Aktenablage“ wird unter � REF _Ref466003158 \r \h ��Kapitel 6: �„� REF _Ref466003158 \h ��Extras�“ Punkt � REF _Ref466646158 \n \h ��3. �„� REF _Ref466646150 \h ��Aktenablage�“, S. � SEITENREF _Ref466646162 \h ��6-3� erläutert.


� 	Der ASB kann einstellen, ob diese Registerkarte angezeigt werden soll. Vgl. S. � SEITENREF _Ref467590626 �A-21�.


� 	Vgl. ausführlich � REF _Ref466029398 \n \h ��Kapitel 3: �� REF _Ref466029398 \h ��Elternteile�, S. � SEITENREF _Ref466029398 \h ��3-1�ff.


� 	Vgl. � REF _Ref466385627 \r \h ��Kapitel 5: �� REF _Ref466385632 \h ��Wiedervorlage�, S. � SEITENREF _Ref466385635 \h ��5-1�


� 	Vgl. S. � SEITENREF _Ref466385703 \h ��2-11�


� 	Vgl. � REF _Ref466021551 \r �Anhang A: �� REF _Ref466021555 �Anwendungssystembetreuer�, S. � SEITENREF _Ref467820530 �A-2� und � SEITENREF _Ref467820544 �A-17�.


� 	Vgl. � REF _Ref466385789 \r \h ��Kapitel 4: �� REF _Ref466385784 \h ��Eltern�, S. � SEITENREF _Ref466385755 \h ��4-1�


� 	Welche Möglichkeiten das Feld „Suchbegriff“ bietet, wird in � REF _Ref466029398 \n \h ��Kapitel 3: �in Punkt � REF _Ref466018406 \n \h ��2.1 �� REF _Ref466018406 \h ��Allgemeines�, S. � SEITENREF _Ref466018406 \h ��3-5� erläutert.


� 	Vgl. zur Zuordnung von Eltern � REF _Ref467821489 \r �Kapitel 4: �„� REF _Ref467821492 �Eltern�“, S. � SEITENREF _Ref467821518 �4-1�ff.


� 	Die Änderung der Inhalte der Auswahllisten wird unter � REF _Ref466540111 \r \h ��Kapitel 7: �� REF _Ref466540093 \h ��Stammdaten� erläutert. Dort vgl. für � REF _Ref466540031 \h ��Krankenkassen�, S. � SEITENREF _Ref466540036 \h ��7-1� und die anderen Listen.


.


� 	Vgl. Zum Filter „Elternteil“ im Listen-Fenster „Elternteil“ S. � SEITENREF _Ref466640152 \h ��2-3�.


� 	Das Daten-Fenster „Elternteil“ wird in � REF _Ref466029398 \r \h ��Kapitel 3: �� REF _Ref466029398 \h ��Elternteile�, Punkt � REF _Ref466529638 \n \h ��2. �„� REF _Ref466529643 \h ��Daten-Fenster�“, S. � SEITENREF _Ref466529647 \h ��3-5�ff. beschrieben.


� 	Die Verwaltung der Vorlagen obliegt dem ASB. Sollten keine Vorlagen angezeigt werden, müssen diese in Ihr Arbeits�gruppen�verzeichnis kopiert werden oder der Pfad in Word über Menü „Extras/Optionen“ Registerkarte „Dateiablage“ auf das Arbeits�gruppen�ver�zeichnis gesetzt werden. In Abhängigkeit von Bearbeitungsmodus „Amtsvormundschaft“ oder „Unterhaltsvorschuß“ werden Ihnen unterschiedliche Vorlagen zur Auswahl angeboten.


� 	Vgl. � REF _Ref466531744 \h ��Abbildung 5-1: Liste der Wiedervorlagen�, S. � SEITENREF _Ref466531744 \h ��5-1�.


� 	Siehe � REF _Ref466010173 \n �Kapitel 2: �� REF _Ref466010596 \h ��Kinder�, Punkt � REF _Ref466010191 \n �2. �� REF _Ref466010199 �Daten-Fenster�, Seite � SEITENREF _Ref466010205 �2-4�ff.


� 	Den ASB obliegt die Verwaltung der Serienbrief-Vorlagen. Dies wird in Anhang � REF _Ref467251354 \n \h ��2. �� REF _Ref467251361 \h ��Arbeit als Anwendungssystembetreuer�, Punkt � REF _Ref467251377 \n \h ��2.2.5 �, Seite � SEITENREF _Ref467251385 \h ��A-12� erläutert.


� 	Die entstehende Word-Datenquelle kann nachträglich über Word weiter bearbeitet werden. Es handelt sich um eine Datenquelle mit 132 Spalten. Trennzeichen ist „;“.


� 	Zur Eintragung des Vernichtungsdatums vgl. S. � SEITENREF _Ref467300294 �2-7�.


� 	Die Benutzerverwaltung obliegt den Anwendungssystembetreuern. Sie ist im Punkt „� REF _Ref467252274 \h ��Benutzer�“, S. � SEITENREF _Ref467252278 \h ��A-6� erklärt.


� 	Vgl. Anhang C „� REF _Ref466021551 \h ��Anwendungssystembetreuer�“, S. � SEITENREF _Ref466021551 \h ��A-1�f.


� 	Ausführlich hierzu S. � SEITENREF _Ref467255866 �A-4� in diesem Kapitel.


� 	Vgl. ausführlich zur Benutzerverwaltung S. � SEITENREF _Ref467255964 �A-6�


� 	Vgl. � REF _Ref467256773 �Word-Dokumente�, S. � SEITENREF _Ref467256806 �A-10�.


� 	Bei der Bedienung über die Tastatur wählen Sie Listeneinträge mit der Leertaste aus.


� 	Beispiel: Um zu prüfen, ob der Anschriftenzusatz bei Kind und Elternteil gleich ist, ist folgende Bedingung zu definieren: [Kind].[Anschriftenzusatz] = [Elternteil].[Anschriftenzusatz] ODER [Kind].[Anschriftenzusatz] = <Leer> UND [Elternteil].[Anschriftenzusatz] = <Leer>   Auch Datensätze, deren Anschriftenzusatz leer ist, erfüllen die Bedingung.


� 	Das Straßenverzeichnis wird vom Statistischen Landesamt herausgegeben.


� 	Die Reparatur des Straßenverzeichnissen wird auf Seite � SEITENREF _Ref467841104 �A-23� erläutert.


� 	Vgl. Kapitel 7: � REF _Ref466027445 �Protokolldateiauswerter (PDA)�, S. � SEITENREF _Ref466027398 �B-1�


� 	Vgl. � REF _Ref466027391 \r �Anhang B: �„� REF _Ref466027391 �Protokolldateiauswerter (PDA)�“ Punkt 2.2 „� REF _Ref467841291 �Öffnen�“, S. � SEITENREF _Ref467841294 �B-4�.


� 	Vgl. Kennwort ändern, S. � SEITENREF _Ref466027937 �6-5�


� 	Die Adresse umfaßt Inhalt und Layout des Anschriftenfeldes eines Briefes (Name, Straße, Postleitzahl, Ort).


� 	Die Anschrift umfaßt Straße, Postleitzahl und Ort einzeilig durch Komma getrennt.
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