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Das Hauptfenster

Das Hauptmenu:

Nach dem Start der Forderungsaufstellung fur Windows wird das Hauptfenster angezeigt. In
diesem Fenster befindet sich ein Menu, mit dem samtliche Funktionen des Programms
gestartet werden kdnnen. Alle Menupunkte kdnnen durch einen Mausklick getffnet bzw.
aktiviert werden. AulRerdem kann das Programm direkt Uber die Tastatur gesteuert werden.
Dazu werden sogenannte Beschleuniger-Tasten, auch Hot-Keys genannt, verwendet. Ein
Hot-Key wird durch Unterstreichung gekennzeichnet. Um z.B. den Menlpunkt DATEI zu 6
ffnen, halten Sie die ALT-Taste gedriickt und dricken Sie die Taste D (der unterstrichene
Buchstabe). Fur alle weiteren Bedienelemente kann nach diesem Verfahren vorgegangen

werden.

EJ orderungsaufstelung 55366, 367 BGH
Qatei Jtammdsten |isten Erief Edras Fenster
9 DX &R =

B Forderungsaulstellung 167 BGE Windows

e

47110615 | Fritz Brause /. Karl Kafer

210.06.2008

Die Symbolleiste:
Die wichtigsten Funktionen einer Akte betreffend, kénnen durch einen einfachen Klick auf die
Schaltflachen in der Symbolleiste ausgefuhrt werden.

il das aktive Fenster schliel?en, bzw. wenn kein Fenster, auBer das Hauptfenster, offen
ist, das Programm beenden

_ﬂJ eine neue Akte anlegen

EI eine ausgewahlte Akte zum Bearbeiten 6ffnen

ﬁl eine ausgewahlte Akte l6schen

@i eine ausgewahlte Akte auf dem Standarddrucker drucken

E’:l eine Seitenansicht des Ausdrucks einer ausgewahlten Akte
eine / mehrere Akte von einem Datentréger importieren
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eine ausgewahlte Akte exportieren

Das Datenbankfenster:

Das Datenbankfenster zeigt immer 15 Akten an. Beim Start der Forderungsaufstellung wird
der zuletzt bearbeitete Datensatz markiert (die blau unterlegte Zeile). Oben links wird das
Arbeitsverzeichnis angezeigt (in diesem Fall C:\FORD367\DATEN\FORD367). In der oberen
rechten Ecke wird die aktuelle Datensatznummer sowie die Anzahl der gespeicherten Akten

angezeigt.

m Forderungsaufstellung §5366, 36T BGE Windows )
ﬂ .Llﬁ, CADOKUMENTE UND EINSTELLUNGENYALL USERS'WANWENDUNGSDATENVWORKSHOPWORD 367 FORD 367 11

x | Aktenzeichen “| Uberschrift ¥|Wermne | Vorber|[ichungen| End-Daturr| Saldends
' 47110815 Fritz Brause [ Karl Kafer

Bewegen in der Datenbank:

Mit den Cursor auf/ab-Tasten verschieben Sie die Markierung (blau unterlegte Zeile) um eine
Position nach oben oder unten.

Mit den Cursor links/rechts-Tasten kdnnen Sie nicht sichtbare Spalten in den sichtbaren
Bereich des Datenbankfensters holen.

Mit den Bild auf/ab-Tasten kdnnen Sie die ndchsten bzw. vorherigen 15 Datensatze anzeigen
lassen.

Mit der Tastenkombination STRG+Bild auf springen Sie zum ersten Datensatz, mit STRG+Bild

ab zum letzten gespeicherten Datensatz.

An der rechten Seite des Datenbankfensters wird eine vertikale Scrollbar (Schiebebalken)
angezeigt, am unteren Rand eine horizontale. Klicken Sie mit der Maus auf die kleinen mit
einem Pfeil beschrifteten Schaltflachen, kénnen Sie sich ebenfalls in horizontaler bzw.
vertikaler Richtung in der Datenbank bewegen. GrofRere Spriunge in der Datenbank kdnnen Sie

mit der Maus durch das Bewegen des Schiebereglers dieser Scrollbars erreichen.

Sortierung der Datenbank:

Unten rechts im Datenbankfenster befindet sich eine Dropdown-Box (Auswahlbox), mit Index
beschriftet. Wenn man auf die kleine mit einem Pfeil beschriftete Schaltflache rechts neben
dieser Auswahlbox klickt, 6ffnet sich diese und zeigt alle einstellbaren Indizes an (in unserem
Beispiel ist die Datenbank nach Uberschrift sortiert). Wahlen Sie hier einen anderen Index
(z.B. Aktenzeichen), wird die Sortierung der gesamten Datenbank sofort auf die neue

Auswahl umgestellt.
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Suchen bestimmter Akten:

Um eine bestimmte Akte in der Datenbank zu finden, sehen Sie sich bitte das folgende
Beispiel an:

Gesucht werden soll die Akte mit der Uberschrift Rumpel / Stiel.

Vorgehensweise:

1. Wahlen Sie den passenden Index aus (in diesem Beispiel Index = Uberschrift).
2. Setzen Sie den Cursor in das Eingabefeld Gehezu.

3. Tippen Sie hier den ersten Buchstaben (in diesem Beispiel das R) ein (Grof3
-/Kleinschreibung beachten).

Sofort wird die Markierung des Datenbankfensters auf den ersten Ubereinstimmenden
Datensatz verschoben. Sollte kein passender Datensatz gefunden werden kbnnen, wird die
Markierung auf den Datensatz gesetzt, der nach der gewahlten Sortierreihenfolge dem gewi
nschten Suchbegriff vorher gehen wirde. Wenn in der Datenbank mehrere Akten mit einem R
in der Uberschrift beginnen, tippen Sie den nachsten Buchstaben des Suchbegriffs ein (in
diesem Beispiel ware das Ru).

Ist der gewlnschte Datensatz gefunden, dricken Sie die ENTER-Taste (bzw. Doppelklick), um
ihn zu bearbeiten.

Finden einer Textpassage in der Datenbank:
Sie kdnnen auch nach einer beliebigen Textpassage in der Datenbank suchen lassen. Klicken
Sie hierzu in das Eingabefeld Finden. Tippen Sie den Suchbegriff ein und bestatigen Sie mit

ENTER. Die komplette Datenbank wird nun nach diesem Suchbegriff durchsucht.

ACHTUNG: Diese Volltextsuche bezieht alle Felder der Datenbank mit ein, das
Durchsuchen einer gro3en Datenbank kann folglich auch mehr Zeit in Anspruch

nehmen.

Loschen von Datensatzen:

Mochten Sie eine Akte aus der Datenbank I6schen, klicken Sie hierzu auf die kleine Schaltfla
che links neben der Spalte Aktenzeichen. Die Schaltflache wird dann mit einem X versehen
(sie Beispiel unten). Wenn Sie die Loschung zuricknehmen mdéchten, klicken Sie bitte auf die
mit X beschriftete Schaltflache. Sie kdnnen einen gewahlten Datensatz auch l6schen, bzw.
dessen Loschung zuriicknehmen, indem Sie die Taste ENTF dricken.

[EE Aktenzeichien
4711 B 123/94
9B7ER X 11/95

ACHTUNG: Wenn eine Reorganisation der Datenbank vorgenommen worden ist, kann
ein geldschter Datensatz nicht wiederhergestellt werden !!!

Die Statuszeile:
Am unteren Rand des Hauptfensters wird eine Statuszeile angezeigt. Das aktuelle Datum wird
rechts unten angezeigt. Der linke Bereich der Statuszeile zeigt gegebenenfalls weitere

Informationen an.

15.08.2002
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Die Akte

Haben Sie ein Aktenzeichen fur eine Akte vergeben, wird diese Eingabemaske fur die Daten
dieser neuen Akte angezeigt. In der Titelleiste der Maske wird das Aktenzeichen angezeigt.
Hier konnen Sie nun mit der Bearbeitung der Akte beginnen. Sollten Sie Anderungen oder
Eingaben gemacht haben, die noch nicht gespeichert worden sind, wird Ihnen dies ebenfalls
in der Titelleiste angezeigt.

Umbenennen einer Akte

Um das Aktenzeichen einer Akte zu &ndern, 6ffnen Sie diese und klicken dann im Ment auf
"Datei / AZ andern”. Nun kénnen Sie ein neues Aktenzeichen vergeben. Es wird dabei
Uberprift, ob dieses Aktenzeichen bereits vergeben wurde.

Kopieren einer Akte

Offnen Sie die betreffende Akte und klicken Sie auf das Symbol Speichern unter Eund
vergeben Sie nun den neuen Namen. Speichern Sie die Akte ab und verlassen diese wieder,
finden Sie nun in der Datenbank beide Akten. Hier kdnnen Sie nun, falls gewiinscht die "alte"
Akte zum Lo6schen markieren und spater durch eine Reorganisation endgultig I6schen.

| scionen [

Buchunigen

nur Rechnen
Rechnen + Drucken
WWahrung wechseln

Das Menlu Aktionen:
Buchungen

nur Rechnen

Rechnen + Drucken
Wahrung wechseln

Die Symbolleiste

_EJ speichert diese Akte in der Datenbank.

EL' speichert diese Akte unter einem noch anzugebenden Aktenzeichen.

.fﬂil berechnet die komplette Akte neu.

-—'gii berechnet die komplette Akte neu und druckt das Ergebnis anschlieliend aus.
@J eine Seitenansicht des Ausdrucks dieser Akte.

fil und ..'EI wechselt die Wahrung und rechnet die Akte um.

= offnet das Fenster zur Buchungseingaben fir diese Akte.

j?j bricht die Bearbeitung ab. Sie gelangen zurick zum Hauptfenster.
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Im Aktenfenster gibt es 3 Registerkarten: Akte, Adressen und Dokumente.
Von hier aus kann auch direkt ein Brief zu dieser Akte geschrieben werden. Dazu klicken Sie
einfach auf "Brief".

Akte | Adressen _. Dokumente

Uberschrift  |Fritz Brause /. Karl Kafer | oK |

Lepnl e .wird nicht aUS'-]e'jru':queben Sie hier das Rubrum an|™) Banktage |—BrieF |

@ Kalendertage

Vorbemerkunger | i ausgedruckt W ahiung b Beliocho hark
@ Euro
| Buchungen | | Drucken |
Eerechn. nach § 497 BGE v
End-Daturm: Zahlen iiber 1 Millionen
i W
Saldendatum: | 27082008 glnobnieen J
S eldo. 50000 Zusammenstellung
S ol : kostenstelle 10
Tageszing: 0.000
10 (Autowerd): 1

| Schligfen

Registerkarte Akte:

Uberschrift
In diesem Feld geben Sie die Uberschrift (Rubrum) lhrer Akte an.

Vermerk intern
Hier kbnnen Sie Aktenvermerke eintragen, die nicht mit ausgedruckt werden.

Vorbemerkungen
Sie kdnnen in dieses Feld Vermerke eintragen, die ausgedruckt werden.

Enddatum

Geben Sie hier ein Datum ein, wird bis zum eingegebenen Datum der Saldo berechnet. Dies
eignet sich auch daftr, Akten bis zu einem fiktiven Datum in der Zukunft vorausberechnen zu
lassen. Geben Sie kein Datum ein, wird bis zum Tagesdatum gerechnet.

Saldendatum, Saldo, Tageszins

Werden automatisch mit der Berechnung der Akte (Rechnen oder Rechnen und Drucken im
Menu Aktionen) bzw. mit der Funktion Saldieren (im Hauptfenster unter dem Menilpunkt
Extras) aktualisiert. Eingaben sind hier nicht mdéglich.

Kostenstelle
Geben Sie eine Kostenstelle ein.

ID
Das ist ein Autowert, der flr eine exakte Zuordnung in der Datenbank sorgt.
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|Akte | Adressen | Dokumente |

Gléub. Name 1 Fritz Brause| =
Mame 2 |£| | Erief |
Strale bdineralwen 15

BLZ/Ort 38871 Wasserleben

AL

Sch. Mame 1 Karl Kafer (=]
Marne 2 IEI
Stralle Farienstrade 37

ELA O 04827 Gerichshain

AL

Bezeichnung Adr.

MNarme 1 il
Marne 2 |
Stralle

ELZjOn

AL

| Schligfen

Reqisterkarte Adressen:

Hier kdnnen insgesamt 3 Adressen inkl. Aktenzeichen erfasst werden.
Zu jeder Adresse kdnnen Sie Namel, Name2, StralRe, PLZ/Ort und ein Aktenzeichen erfassen.
Zusatzlich kann zur 3. Adresse eine Adressenbezeichnung eingegeben werden.

[ Akte ._Adresaen Dokumente |
Gespeichere Dokumente | oK |

-iBrietwom 26.08.2008. pdf: | Hinzufiigen |

| Scannen

Anzeigen | |

| Giffnen |

| Drucken |

Yerschieben | |

| kopieren |

| Lischen |

Umbenennen | |

| Eigenschaften | :

| Schligfen

Reqgisterkarte Dokumente:
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Auf dieser Registerkarte werden Ihnen alle zu dieser Akte gespeicherten Dokumente
angezeigt. Hier kbnnen neue Dokumente von einem Datentrager hinzugefiuigt, gescannt oder
geldscht werden. AuRerdem koénnen Sie sich die Dokumente hier sofort anzeigen lassen Uber

einen Klick auf "Anzeigen", bzw. diese "Offnen" in einem externen Programm, wie z.B. dem
"Adobe Reader".
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Allgemeines

Lizenzvertrag

Nachfolgend sind die Vertragsbedingungen fur die Benutzung von Workshop-Software durch
Sie, den Endverbraucher (im folgenden auch: "Lizenznehmer"), aufgefuhrt. Durch den Einsatz
unserer Software erklaren Sie sich mit den Vertragsbedingungen einverstanden. Wenn Sie mit
diesen Vertragsbestimmungen nicht einverstanden sind, so durfen Sie unsere Software nicht
einsetzen. Geben Sie in diesem Fall alle Teile der erworbenen Software (einschl. allen
schriftlichen Materials), unverzuglich zuruck.

VERTRAGSBEDINGUNGEN

1. Gegenstand des Vertrages

Gegenstand des Vertrages ist das auf dem Datentrager (Festplatte/Diskette) aufgezeichnete
Computerprogramm, die Programmbeschreibung und Bedienungsanleitung, sowie sonstiges
zugehoriges schriftliches Material. Sie werden im folgenden auch als "Software" bezeichnet.
Workshop macht darauf aufmerksam, dass es nach dem Stand der Technik nicht mdglich ist,
Computersoftware so zu erstellen, dass sie in allen Anwendungen und Kombinationen
fehlerfrei arbeitet. Gegenstand des Vertrages ist daher nur eine Software, die im Sinne der
Programmbeschreibung und der Benutzungsanleitung grundsatzlich brauchbar ist.

2. Umfang der Benutzung

Workshop gewahrt Ihnen fir die Dauer dieses Vertrages das einfache nicht ausschlief3liche
und personliche Recht (im folgenden auch als "Lizenz" bezeichnet), die erworbene Kopie der
Workshop-Software auf einem einzelnen Computer (d.h. mit nur einer einzigen
Zentraleinheit/CPU), und nur an einem Ort zu benutzen. Ist dieser einzelne Computer ein
Mehrbenutzersystem, so gilt dieses Benutzungsrecht fur alle Benutzer an diesem einen
Computer. Eine weiter gehende Nutzung ist nicht zulassig.

3. Besondere Beschréankungen
Dem Lizenznehmer ist untersagt,

a) ohne vorherige schriftliche Einwilligung von Workshop die Software oder das zugehérige
schriftliche Material an einen Dritten zu Ubergeben
oder einem Dritten sonst wie zuganglich zu machen

b) die Software von einem Computer Uber ein Netz oder einen Datentbertragungskanal auf
einen anderen Computer zu Ubertragen,

¢) ohne vorherige schriftliche Einwilligung von Workshop die Software abzuandern, zu
Ubersetzen, zuriickzuentwickeln, zu entkompilieren oder zu entassemblieren,

d) von der Software abgeleitete Werke zu erstellen oder das schriftliche Material zu
vervielfaltigen,

e) es zu Ubersetzen oder abzuédndern oder vom schriftlichen Material abgeleitete Werke zu
erstellen.

4. Inhaberschaft an Rechten

Sie erhalten mit dem Erwerb des Produktes nur Eigentum an dem korperlichen Datentréger,
auf dem die Software aufgezeichnet ist. Ein Erwerb von Rechten an der Software selbst ist
damit nicht verbunden. Workshop behalt sich insbesondere alle Veroffentlichungs-,
Vervielfaltigungs-, Bearbeitungs-, und Verwertungsrechte an der Software vor.

5. Vervielfaltigung

Die Software und das zugehorige Schriftmaterial sind urheberrechtlich geschiutzt. Soweit die
Software nicht mit einem Kopierschutz versehen ist, ist Ihnen das Anfertigen einer
Reservekopie nur zu Sicherungszwecken erlaubt. Sie sind verpflichtet, auf der Reservekopie
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den Urheberrechtsvermerk von Workshop anzubringen bzw. ihn darin aufzunehmen. Ein in
der Software vorhandener Urheberrechtsvermerk sowie in ihr aufgenommene
Registrierungsnummern durfen nicht entfernt werden. Es ist ausdricklich verboten, den in der
Software vorhandener Urheberrechtsvermerk sowie auch das schriftliche Material ganz oder
teilweise in urspringlicher oder abgeanderter Form oder in mit anderer Software zusammen
gemischter oder in anderer Software eingeschlossener Form zu kopieren oder anders zu
vervielfaltigen.

6. Ubertragung des Benutzungsrechtes

Das Recht zur Benutzung der Software kann nur mit vorheriger, schriftlicher Einwilligung von
Workshop und nur unter den Bedingungen dieses Vertrages an einen Dritten Ubertragen
werden. Vermietung und Verleih der Software sind ausdricklich untersagt.

7. Dauer des Vertrages

Der Vertrag lauft auf unbestimmte Zeit. Das Recht des Lizenznehmers zur Benutzung der
Software erlischt automatisch ohne Kiindigung, wenn er eine Bedingung dieses Vertrages
verletzt. Bei Beendigung des Nutzungsrechtes ist er verpflichtet, das Originalmedium wie alle
Kopien der Software einschl. etwaiger abgeanderter Exemplare zu I6schen, sowie das
schriftliche Material zu vernichten.

8. Schadensersatz bei Vertragsverletzung

Workshop macht darauf aufmerksam, dass Sie fur alle Schaden aufgrund von
Urheberrechtsverletzungen haften, die Workshop aus einer Verletzung dieser
Vertragsbestimmungen durch Sie entstehen.

9. Anderung und Aktualisierung
Workshop ist berechtigt, Aktualisierung der Software nach eigenem Ermessen zu erstellen.

10. Gewahrleistung und Haftung von Workshop

a) Workshop gewahrleistet gegentber dem urspriinglichen Lizenznehmer, dass zum
Zeitpunkt der Ubergabe der Datentrager (CD-ROM, Diskette), auf dem die Software
aufgezeichnet ist unter normalen Betriebsbedingungen und bei normaler Instandhaltung in
Materialausfiihrung fehlerfrei sind.

b) Sollte der Datentrédger (CD-ROM, Diskette) fehlerhaft sein, so kann der Erwerber
Ersatzlieferung wahrend der Gewahrleistungszeit von 6 Monaten ab Lieferung verlangen. Er
muss dazu die Diskette einschl. der Reservekopie und des schriftlichen Materials und einer
Kopie der Rechnung/Quittung an Workshop oder an den Handler, von dem das Produkt
bezogen wurde, zurtickgeben.

c) Wird ein Fehler im Sinne Ziff. 10b nicht innerhalb angemessener Frist durch eine
Ersatzlieferung behoben, so kann der Erwerber nach seiner Wahl Herabsetzung des
Erwerbspreises oder Ruckgédngig machen des Vertrages verlangen.

d) Aus den vorstehend unter Ziffer 1 genannten Grinden tGbernimmt Workshop keine
Haftung fur die Fehlerfreiheit der Software. Insbesondere tbernimmt Workshop keine
Gewahr dafur, dass die Software den Anforderungen und Zwecken des Erwerbers gentugt
oder mit anderen von ihm ausgewahlten Programmen zusammen arbeitet. Die
Verantwortung fur die richtige Auswahl und die Folgen der Benutzung der Software sowie
der damit beabsichtigten oder erzielten Ergebnisse tragt

der Erwerber. Das gleiche gilt fur das die Software begleitende schriftliche Material. Ist die
Software nicht im Sinne von Ziffer 1 grundséatzlich brauchbar, so hat der Erwerber das
Recht, den Vertrag riickgéngig zu machen. Das gleiche Recht hat Workshop, wenn die
Herstellung im Sinne von 1. brauchbarer Software mit angemessenem Aufwand nicht
mdglich ist.

e) Workshop haftet nicht fir Schaden, es sei denn, dass ein Schaden durch Vorsatz oder
grobe Fahrlassigkeit seitens Workshop verursacht worden ist. Gegenuber Kaufleuten wird
auch die Haftung fur grobe Fahrlassigkeit ausgeschlossen. Eine Haftung wegen evtl. von
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Workshop zugesicherten Eigenschaften bleibt unberthrt. Eine Haftung fur
Mangelfolgeschaden, die nicht von der Zusicherung umfasst sind, ist ausgeschlossen.

Falls Sie Fragen zu dem Workshop-Software-Lizenzvertrag haben oder Workshop ansprechen
wollen, wenden Sie sich bitte schriftlich an:

EDV-Service Workshop GmbH

Siemensstrasse 21
47533 Kleve
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Standard-Dialoge

Datei 6ffnen

Je nach installiertem Betriebssystem kann das Aussehen der Windows
Standard-Dialoge variieren !

Mit diesem Dialog kénnen Sie eine zu 6ffnende Datei auswédhlen. Dazu muss zunachst einmal
der Speicherort der gewlunschten Datei lokalisiert werden. Im oberen Bereich dieses Dialogs
gibt es neben Suchen in eine Auswahlbox, wo Sie auf verschiedene Laufwerke oder Ordner
wechseln kénnen:

(

Suchen in: .E}kashup [1] Qo g Al
s I3 Default

_'_J I Grafiken

Recent

=
[

Desktop

Eigene D ateien

o

Arbeitzplatz

‘g Dateinarne: M
[ Abbrechen |

Metzwerkurgeb = Dateityp: Machrichtentest Ubergal:ue [*.ugn) [:l Abbrechen

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil nach unten (rechts neben der Auswahlbox), 6ffnet sich diese,
eine Liste aller verfligbaren Laufwerke und Ordner wird angezeigt:

Seite 15



© 2008 EDV-Service Workshop GmbH

Suchen in; | [ Workshop M (€] j’ £ -
I5) Recent
- @ Dezktop
L'] [} Eigene Dateien

Recent j Arbeitzplatz

[ |C3) Programme

Desktop . I3 woarkshop
Workshop [D:]
= Wechseldatentrager (E:)

/} E Gv-h auf "Siemens Primergy mit 1SDM fforks
ok ] E Databaze auf "workshopO3hiwforkshop' (2]
Eigene Dateien E YWorkzhop auf "'Siemens Primergy mit [SOM [
g Aenderungslisten Programme auf " ork shopl
g EWAnCD auf workzhiop03hiwingShBrenndg
: E K.omponenten auf wiorkzhopl3ihwinga" [£:]
Arbeitzplatz \ﬂ M etzwerkumaebung
D ateiname: | M I Qffren I
Netzwerkumngeb D ateityp: Machrichtentest Ubergabe *.ugn] v| [ abbrechen |

Sie kénnen hier mit der Maus den gewtlinschten Ordner oder das gewinschte Laufwerk
auswahlen. Naturlich kbnnen Sie sich hier auch mit den Cursortasten in der Liste bewegen.

Wenn Sie das Laufwerk oder den Ordner ausgewé&hlt haben, wird der Inhalt im
darunterliegenden Bereich angezeigt:

01 unbekannt verzogen. ugn
506 5it, Einig. &l.-&NFRAGE-RZ -- PEANDUNG. ugn
Fecent gevo Geldempfangsvollmacht, ugn

Desktop

Eigene D ateien

L

Arbeitzplatz
D ateinarne: |EI'I unbekarint verzogen. ugn tl I Offnen I
Metzwerkurgeb = Dateityp: |Nachrichtente:-:tﬂbergal:ue [*.ugn) M l Abbrechen ]

Seite 16



© 2008 EDV-Service Workshop GmbH

Klicken Sie nun die zu 6ffnende Datei an (Navigation mit den Cursortasten ist naturlich auch
wieder maglich), wird ihr Name im unteren Feld Dateiname angezeigt:

Suchenin: | B 3%Diskette [) ¥ @ 2 e @
e IIIl unbekannt werzogen.ugn
L’] 506 G0, Einig. il ~AMFRAGE-R.Z -- PEANDUNG, ugn
Fecent B gevo Geldempfangsyaollmacht, ugn

Desktop

Eigene D ateien

o

Arbeitzplatz

.

D ateiname: |gevn Geldempfangzyvolmacht. ugn M I Qffren ]

Metzwerkurgeb = Dateityp: |Nachrichtente:-:tﬂbergal:ue [*.ugn) M l Abbrechen ]

Klicken Sie nun auf den Button Offnen, wird die gewéhlte Datei getffnet.
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Datei speichern

Je nach installiertem Betriebssystem kann das Aussehen der Windows
Standard-Dialoge variieren !

Wenn Sie eine Datei unter einem bestimmten Dateinamen speichern mochten, wird der
Windows Standard-Dialog zum Speichern von Dateien angezeigt:

(

Speichern in; _ ﬂ Eigene Dateien M ) jr 4 v
g I Coal-%P gevu Geldempfangsyvollmacht. ugn
| __J | Direcky
Fecent |0 Downloads
ﬁﬂEigene Bilder
= I3 Eigene Musik
|_ g @Eigene Yideos
Desktop |C)Eigene Webs
|CO)FRITZ | daka Server
| IC3My eBooks

__,_f I3 My virkual Machines
|C5)Mew Homepage

Eigene Dateien | |-
. |5 Skephans Word-Dateien

= S I wasserzeichen
_B_‘I)_! 01 unbekannt verzogenl.ugn
- 01 unbekannt verzogen.ugn
Arbeitzplatz
‘Q D ateiname: 1 unbekannt verzogen [ﬂ
Metzwerkurgeb = Dateityp: | Machrichtertest Obergabe [ ugn] [:l Abbrechen

Im oberen Bereich dieses Dialogs gibt es neben Speichern in eine Auswahlbox, wo Sie auf
verschiedene Laufwerke oder Ordner wechseln kénnen. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil nach
unten (rechts neben der Auswahlbox), 6ffnet sich diese, eine Liste aller verfigbaren
Laufwerke und Ordner wird angezeigt:
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Speichem in: | 3%Diskette (4 M o -
IC5) Recent
= (& Desktop
!.J E:j Eigene D ateien
Recent & Arbeitzplatz
S 3Diskette (4]
- L35 yztem L]
L. YWorkzhop [[:]
Desktop e Wechzeldatentrager [E:)

E Gv-h auf "Siemens Primergy mit 1SDM fforks
E Databaze auf "workshopO3hiwforkshop' (2]

/} E YWorkzhop auf "'Siemens Primergy mit [SOM [
. ] =# Aenderungslisten Programme auf " orkshopl]
Eigene Dareen S8 GVWINCD auf "workshopd3\Wwind5'Brennda

E K.omponenten auf wiorkzhopl3ihwinga" [£:]

g l \g M etzwerkumaebung

Arbeitzplatz
D ateiname: |1 unbekannt verzogen M i Speichern I
Netzwerkumngeb D ateityp: ' Machrichtentest Ubergabe [ ugr] v| [ abbrechen |

Wahlen Sie hier den Zielort der zu speichernden Datei aus, dazu kénnen Sie die Maus
benutzen oder sich aber mit den Cursortasten durch die aufgeklappte Liste bewegen. Wenn
Sie den Zielort bestimmt haben, kénnen Sie mit einem Doppelklick auf einen Ordner diesen
offnen (in diesem Beispiel der Ordner Workshop):

Speichern in; | |C5) Programme M @ j’ = v
& ) MavT [C)VEPartner 6.0
II_J [ﬁNetMeeting E,']'-.-'s
Fecent | OfficelUpdate1 1 |Cyvweb Publish
I Online Services [Cywindows Journal Viewsr
= |21 Online-Dienste ICywindows Media Connect
L. |3 outlook. Express [Cywindows Media Playver
Desktop |3 ParentsFriend [Cywindows NT
|CJ)POF Wasserzeichen 1 JindowsUpdate
3 I 5hartCut ICywinZip
/} |21 Spamihilatar ICywinZip Self-Extractor
Eiger.;e H aiic |51 5pybat - Search & Destroy & Workshop
[ﬁSymantec E,']xemx
I3 5vnEdic
\g’ [ﬁTime-Organizer
) Uninstall Infarmation
Arbeitzplatz N
[i] [ i [l]
=
D ateiname: |1 unbekannt verzogen M i Qffren I
Metzwerkurgeb = Dateityp: i Machrichtentext Dbergabe [*.ugn) M ’ Abbrechen ]
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Nun wird der Inhalt des ausgewahlten Ordners angezeigt:

Speichem in: |B'W'u:1rkshup EI Qo [_f o e
e I3 Default

LJ I Grafiken

Recent

©,

Desktop

Eigene D ateien

<8

Arbeitzplatz

.

D ateiname: |1 unbekannt verzogen EI [ S peichern ]

Metzwerkurgeb = Dateityp: |Nachrichtente:-:tﬂbergal:ue [*.ugn) M l Abbrechen ]

Klicken Sie auf den Button Speichern, wird die Datei unter dem im Feld Dateiname
angegebenen Namen gespeichert.
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Schriftart wahlen

Je nach installiertem Betriebssystem kann das Aussehen der Windows
Standard-Dialoge variieren !

Wenn Sie eine Datei unter einem bestimmten Dateinamen speichern mochten, wird der
Windows Standard-Dialog zum Zuweisen von Schriftarten und -farben angezeigt:

Schriftart: Schriftzchnitt; Schriftgrad:
il Standard 10
PSIW S tandard [ ]
EE Arial Black ) Kursiv 11 | Abbrechen
€} Aial Narrow Fett 12 [_5 |
)} Book Antiqua Fiett Kurgiy 14 L
} Bookman 01d Style 16
€} Certury Gothic - L1 I
B CG Omega [ 20 (¥
Effekte Beizpiel
[ Durchgestrichen
[ Unterstichen EE
Farbe:
G .v| Skript:
Westlich {V|
Diezes izt eine OpenT wpe-Schriftart. Sie wird auf dem Drucker und
auf dem Bildzchirm verwendet,

In der linken der drei oberen Listen kdnnen Sie die gewlunschte Schriftart wahlen, in der
mittleren wird der Schriftschnitt ausgewahlt, z.B. Kursiv, Fett oder Fett Kursiv. Mit der
rechten Liste legen Sie die GroRRe der Schriftart fest.

Im Rahmen Beispiel wird eine Vorschau auf die gewéhlte Schriftart mit allen ihren
Formatierungen angezeigt, im Rahmen Effekte kdnnen Sie auRerdem wéahlen, ob die Schriftart
unterstrichen oder gar durchgestrichen dargestellt werden soll. In diesem Rahmen kénnen Sie
auRerdem die Schriftfarbe festlegen:
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= R

Schriftart i 1

Schriftart: _S chiniftzchnitt; Schriftgrad:
_.-'f-.rial _ Standard _ 1o

]
T

Wik. Standard I~
Avrial Black [LJ Kursiv 11 [] Abbrechen

() &iial Marrow | Fett 12 J
{} Book Antiqua | Fett Eursiv 14
} Bookman O1d Style 16
)} Century Gothic I 18
B CG Omega [YJ |20 b’]

Effekte Beizpiel
[] Durchgestichen
[ 1 Unterstichen

Farbe:

| SR LVI Skript:

Wwestlich ]

AaBbYyiz

Dunk.elrat
b =|3:J-L:-1n e ichriftart. Sie wird auf dem Drucker und

Al Ollivegriin Bt

[ Aquarnarin
[ T'weid

Klicken Sie den kleinen Pfeil nach unten, rechts neben der Auswahlbox Farbe, 6ffnet sich eine
Liste, aus welcher Sie die gewlnschte Farbe auswahlen kdnnen.
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Drucken von Dokumenten

Bevor Sie ein Dokument ausdrucken, kénnen Sie wahlen, auf welchen Drucker dieses
Dokument ausgedruckt werden soll. In aller Regel finden Sie in einem Dialog einen Button
Auswabhl. Sollte dieser angeklickt werden, wird Ihnen die untenstehende Auswahlbox
angezeigt.

__

. )

gewahlter Drucker:

Epzon SO-870ESC/P 2 [.«]
WWLUFT 200050 KIPAGE 24dx
LW ORKSHOPOADYMO Labehaiiter 310 =
YW ORESHOPOIYE pson EPL-MA000 [V I

| ok || abbechen |

In ihr sind samtliche auf lhrem Windows-System verfugbaren Drucker, auch Netzwerkdrucker,
aufgelistet. Wahlen Sie hier den gewiunschten Drucker und bestatigen Sie mit einem Klick auf
OK.

Bei manchen Programmteilen kann der Druckerauswahl-Dialog auch folgendermaflen
aussehen:

OKIPAGE 20FIus B ~utormatisch ausw:
HF LaserJet & i Oherer Papierschacht

« Drucker
FRITZfax Colar Drucker ]

Hier kann zuséatzlich zur Druckerauswahl auch noch der zu verwendende Schacht ausgewéahlt
werden (rechte Listbox)
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Fehlerbehandlung

Sollten Sie eine Fehlermeldung auf dem Bildschirm erhalten:

« keine Panik »

Dies ist eine Softwarehilfe die uns hilft Sie vor kunftigen Fehlern zu bewahren. Unsere
Software ist so programmiert, dass jeder Fehler protokolliert wird. Diese Fehler werden Ihnen
mit diesem Fehlerprotokoll dargestellt und es wére uns eine grof3e Hilfe, wenn Sie dieses
Protokoll an uns weiterleiten wirden. Dazu stehen lhnen verschiedene Kontaktmoéglichkeiten

zur Verfugung (per E-Mail, Fax, Telefon oder die gute alte Post).

FordWIN - Fehlermeldung

Fehlerbeschreibung:

Fehlar-Nr: FO'SDMCE:
H Modul: |c|5ru13inC-:-de
Frozedur |ShowErrF'tnr

Fehlerprotokoll ...

Lrucken [ Speichermn ] [ EMail ] [ LT

Callstack:
15:01:23 [Adresse] Public Property Get ProperaBy'fal Key A= String) As String -

Ky Homepage =
15:01:23 [cla%erddressen] Public Fundcion GName(ByRef Tyvp A=z String, ByWal DBStart As Inte

Typ: Amtsgericht

DBStart: 1

LB: [TFE]

15:01:23 [elsGerddressen] Fublic Function GHame(ByRef Typ Az String, By al DBStart A= Inte b

Weiterer Programmablaf. ..

Befehl Fortsetzen mit Erozedur Frogramm
ndchsten Befehl warlassen beenden

wiederholen
Wie sollen Sie weiter verfahren?

Diese Meldung bedeutet nicht: das Programm ist abgestirzt! Somit ware es einen Versuch
wert die Schaltflache Fortsetzen mit nachsten Befehl zu klicken. In den meisten Féllen l&asst
sich das Programm danach ganz normal weiter nutzen. Sollte dies einmal nicht funktionieren,
klicken Sie die Schaltflache Programm beenden und starten Sie sicherheitshalber den
Computer neu. Auch danach lasst sich Ihr GV Blro-System fur Windows vollig normal weiter

benutzen.
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Texteditor

Der Texteditor kann nur in Multiline-Textfeldern aufgerufen werden! Diesen Texteditor 6ffnen
Sie mit der Taste F9.

v & A s

IDies ist ein Beispieltext

o Iﬁl vergroRert die Schrift um einen Punkt

A . . . R
° verkleinert die Schrift um einen Punkt

o ﬂ Ubernimmt die Anderung (alternativ Taste F10)
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Datenbankfenster

Grundséatzlich wird eine Datenbank in einem solchen Fenster angezeigt:

"

{H o-Natenba -l
B 5 |[s] CHWORKSHORGVEAS\GVDAT KBS 2825 (e |
(x|{E-NMr |2 Buchung|3 DR-MR | Betrag| Gebohren|leinbetrage|u -Pausch |jeld Kv 711]jeld k] =]

2048 09.08.2005 0DEE204 0,00 10,50 0,00 0,00 £
(| 2848 09.08.2005 075104 0,00 10,50 0,00 0,00 Zuchen
| 2950 09.08 2005 D9ES04 0,00 10,50 0,00 0,00 Fl=gister
| 2951 09.08.20085 102304 0,00 10,50 0,00 0,00
| 2957 09.08.2005 139804 0,00 10,50 0,00 0,00
| 2953 09.08.2008 167104 0,00 10,50 0,00 0,00
| 2954 10.08.2008 000505 750 5,00 250 0,00
| 2855 23082008 016905 41,74 31,00 0,00 0,00
| 2956 23082008 017005 747 10,50 0,00 0,00
| 2957 23082008 017105 63,50 10,50 0,00 0,00
| 958 23082008 017205 620,55 10,50 0,00 0,00

2959 X3.08.2005 016905 43 84 10,50 0,00 0,00

2960 23.08.2005 017005 7229 10,50 0,00 0,00

2861 23.08.20058 017108 64,05 10,50 0,00 0,00

W

144 | » Schislben
Franz Unigeduld Zwangeversalien /. Giega Flichilig

Sortierung einer Datenbank:

|M In der Spaltenbeschriftung (die 1. Zeile) werden die Namen der einzelnen
Datenbankfelder angezeigt. Bei manchen, wie hier in der Spalte DR-Nr, befindet sich
hinter dem Namen ein kleiner Pfeil nach unten. Dies zeigt an, dass dieses Feld mit einem
Index versehen ist, d.h. es kann eine Sortierung auf diesem Feld vorgenommen werden.
Wenn der Name einer Spalte fett dargestellt wird, befindet sich auf dieser Spalte der
aktuelle Index, die Datenbank wird sortiert auf dieses Feld angezeigt. Klicken Sie eine
andere indizierte Spalte in der Kopfzeile an, wechselt der Index (die Sortierung) der
Datenbank. Der Index Satznummer, der bei jeder Datenbank vorhanden ist, wird nicht in
der Kopfzeile dargestellt. Unser Beispiel, die KBII-Info-Datenbank, steht grundsatzlich auf
dem Index Satznummer. Sie kénnen sich alle verfugbaren Indizes anzeigen lassen, in dem
Sie die Tasten Alt + | dricken. Es wird eine Auswahlbox angezeigt, mit deren Hilfe der
Index gewechselt werden kann.

E] An der linken Seite eines jeden Datensatzes, wird eine kleine graue Schaltflache
dargestellt. Wenn ein Datensatz zur Léschung markiert ist, ist die Schaltflache in der
entsprechenden Zeile mit einem Kreuzchen versehen. Wenn Sie also einen Datensatz
I6schen mdchten, wahlen Sie die entsprechende Zeile aus und klicken Sie auf die
Schaltflache links daneben, mit der Tastatur kdnnen Sie dies durch driicken der Taste
ENTF ebenso erledigen. Umgekehrt funktioniert's naturlich genauso, einen geldschten
Datensatz kann man mit einem Klick auf die Schaltflache wieder reaktivieren.

Bewegen in der Datenbank:

= Bringt Sie zum ersten Datensatz. Mit der Tastatur erreichen Sie das, in dem Sie die
Tasten STRG + BILD AUF dricken.

(=) Bringt Sie zum letzten Datensatz. Mit der Tastatur erreichen Sie das, in dem Sie die
Tasten STRG + BILD AB driicken.

L] Bringt Sie zur ersten (linken) Spalte der Datenbank. Mit der Tastatur erreichen Sie
das, in dem Sie die Taste POS1 drucken, zur letzten Spalte gelangen Sie, in dem Sie die
Taste ENDE drucken.
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Naturlich kébnnen Sie auch mit den Scrollbalken und den Cursortasten navigieren

Suchen in einer Datenbank:

i
e % Klicken Sie diesen Button an, wird ein Feld zur Eingabe eines Suchbegriffes angezeigt.
Durch betatigen der Taste ENTER wird die gesamte Datenbank nach dem Suchbegriff
durchsucht (Volltextsuche)

o Klicken Sie auf diesen Button, wird ein Feld zur Eingabe eines Suchbegriffs angezeigt.
Durch betétigen der Taste ENTER wird der Cursor auf den Datensatz gestellt, der zu der
Eingabe passt. Wenn Sie zu einem bestimmten Datensatz springen wollen, tippen Sie
einfach den gesuchten Begriff ein. Beim Ersten Tastendruck offnet sich dieses Eingabefeld,
in welchem Sie den Suchbegriff eintippen. Diese Suche wird auf dem aktuell eingestellten
Index durchgefuhrt. Die Anzeige springt sofort zum ersten passenden Datensatz.

o Stellt die Original-Spaltenbreiten wieder her. Sie kbnnen die Breite einzelner Spalten
mit der Maus verandern. Ziehen Sie den senkrechten Trennstrich einer Spalte mit
gedruckter linker Maustaste in die gewlnschte Breite.
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Seitenansicht

Mit der Vorschaufunktion bieten wir lThnen ein leistungsfahiges Werkzeug im GV-Biurosystem
fur Windows. Hiermit ermoglichen wir Ihnen einen Blick auf das Layout eines zu druckenden
Dokuments. Eventuelle Unstimmigkeiten beim Ausdruck werden nun friihzeitig erkannt. Das
bedeutet fur Sie einen reduzierten Papierverbrauch, da Fehldrucke nun der Vergangenheit
angehdren.

o Druckvorechau

DA F&® Ga>D

Kirzeltabelle Seite 1
steht fr

Raumungsmitteilung une Hireeis auf 2 Monate Einlagerungsfnst
16612651

Ladung E.v.

Plandungs- u. Uberweisungsbeschiul
Rechisbeistand

Riechisarnwalt

Rechisarmltin
Rechisnachiolgeklausal
Rechisarwilte

Woraufiges Tahlungsverbot

14810021

& FRALME by How oo fmois verzion 15 545 - Berrienouy

Saitz 111 #2159 ram %7 1835 mm Duples 1 Dnucke WAOREEHOFI®Epson E

Die Symbole der Symbolleiste in der Seitenansicht haben folgende Bedeutung:

O

st.

o ‘ die Seite wird so stark verkleinert, dass Sie komplett auf dem Bildschirm zu sehen
i
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die Seitenbreite wird an die GroRRe des Vorschaufensters angepasst

eine VergrolRerung der Seite mit Faktor 3 (3-fach Zoom)

4 Pk

verédndert die Maus in ein Fadenkreuz, mit dem Sie die Position des Mauszeigers in
mm in der Statuszeile am unteren Rand des Vorschaufensters ablesen kdnnen.

kopiert die aktuelle angezeigte Seite in die Windows-Zwischenablage.

die aktuell angezeigte Seite wird auf dem zugewiesenen Drucker gedruckt.
zeigt die erste Seite des Dokuments an.

zeigt die vorherige Seite (falls vorhanden) des Dokuments an.

zeigt die nachste Seite (falls vorhanden) des Dokuments an.

zeigt die letzte Seite des Dokuments an

©®L v Lede

schlie3t das Vorschaufenster und kehrt zur Anwendung zurick.

Alles drucken

druckt alle Seiten des aktuellen Dokuments auf den zugewiesenen Drucker.
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Tastenkurzel

Tastenkurzel

F1 Mit dieser Taste rufen Sie zur momentanen Situation den passenden
Hilfebildschirm auf.

F2-F9 Teilweise unterschiedliche Funktionen. Beachten Sie dazu die Statuszeile, in der
die aktuellen Funktionen verschiedener Funktionstasten angezeigt werden.

F10 Diese Taste bestatigt und beendet die gesamte Eingabe einer Maske und tbergibt

[] (Eingabe, Enter)

ESC

«— (Backspace)

ENTF, DEL
EINFG, INS
ENDE, END
POS. 1, HOME

BILD |, BILD
STRG+ BILD |

STRG+ BILD

Cursor (Pfeil)
Tasten

CURSOR «

CURSOR —

STRG + « /[ —
ALT+A-Z

den Inhalt an das laufende Programm. Die eingegebenen Daten werden in der
Akte ibernommen und gespeichert!
"Positive Bestatigung". ( Sie wird auch als Quittungstaste in anderen

Zusam menhangen verwendet.)
Wenn die Eingabemaske nur aus einem Feld besteht, wirkt sie wie Taste F10,

sonst positioniert sie die Schreibmarke auf das nachste Eingabefeld der Maske.

Mit dieser Taste kénnen Sie die Bearbeitung des laufenden Vorgangs abbrechen.
Bei mehrseitigen Hilfebildschirmen kommen Sie immer weiter in die vorherige
Ebene zurlick, bis hin zum Abbruch oder Beenden des Programms. In einer
Eingabemaske gehen dadurch die eingegebenen Daten verloren!

Dicker Pfeil nach links (Uber der Return-Taste)! Sie loscht das links neben dem
Cursor stehende Zeichen.

Loscht das Zeichen rechts neben dem Cursor.

Fugt innerhalb der Buchungen neue Datensétze ein.

Bewegt die Schreibmarke hinter das letzte Zeichen im Eingabefeld.

Bewegt die Schreibmarke vor das erste Zeichen im Eingabefeld.
Mit diesen Tasten kdnnen Sie im Datenbankfenster die ndchsten bzw. vorherigen

15 Datensétze anzeigen lassen.
Mit diesen Tasten springen Sie zum letzten gespeicherten Datensatz

Mit diesen Tasten springen Sie zum ersten gespeicherten Datensatz.

Cursor: engl. fur Schreibmarke oder Eingabeaufforderung. An der Position, wo der
Cursor blinkt, wird eine Eingabe erwartet bzw. ist eine Eingabe mdglich. Mit den
Cursortasten kann diese Position verandert werden. Diese Tasten befinden sich

aul3er auf dem separaten Cursorblock auch im Nummernblock (NumLock aus!).

Damit wird der Cursor um ein Zeichen nach links versetzt.

Damit wird der Cursor um ein Zeichen nach rechts versetzt.

Damit bewegen Sie den Cursor ein Wort nach links oder ein Wort nach rechts.

In den Menis, Auswahlfenstern und Eingabemasken sind die Funktionen bzw.
Datenfelder mit einem hervorgehobenen Kennbuchstaben gekennzeichnet. Wenn
Sie die ALT- Taste gedrickt halten und den Kennbuchstaben tippen, wird das
jeweilige Feld aktiviert oder Fenster gedffnet.
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Allgemeines zur Windows-Software

Unsere Software entspricht dem Microsoft Windows 2000 Standard. In dieser Vorgabe werden
das grundsatzliche Aussehen der Programmoberflache, die Bedienbarkeit aller Steuerelemente
sowie Richtlinien zur Installation bzw. De-Installation festgelegt.

1. Die Programmoberflache

Der Aufruf verschiedener Programmiteile erfolgt grundsatzlich Gber ein Mend.

&8 Forderungsaufstellung §§366, 367 BGB

Datei  Stammdaten  Listen  Extras  Fenster 7

d DX A ©

Alle Menupunkte sind sowohl mit der Maus, als auch mit Beschleuniger-Tasten zu aktivieren.
Beschleuniger-Tasten werden auch Hot-Keys genannt, eindeutiges Merkmal hierfir ist der
unterstrichene Buchstabe, hier das D. Im Bild links sehen Sie ein Beispiel hierfur. Das Menu
Datei kann Uber die Tastenkombination Alt + D gedffnet werden. Nun kann z.B. der
Menupunkt Version durch betétigen der Taste Vaktiviert werden. Dies kénnen Sie naturlich
auch durch Klicken mit der Maus erreichen. Manche Menlpunkte enthalten neben der
Bezeichnung noch einen Text, welcher rechtsbliindig angezeigt wird, in diesem Beispiel
Umschalt+Strg—+F1.

Stammdaten  Listen Extras Fenster 7
Meu

Strg+M
GEfren. .. Strg+0
Seitenansicht
Drucken Strg+P

Akteln) importieren
Akte exportieren

Datenbank exportieren (MDE)  Strg+4
Datenbank exportieren (5LS)  Strg+E

Datensatz lGschen
alle Datensatze ldschen
Alle Datensatze reakkivieren

Reorganisation Strg+R

Wersion Urnschalt+3krg+F1
Fenster schliefen Strg+F4

Beenden

Auch dies sind Hot-Keys, das bedeutet, dass Sie den Untermenipunkt Version aus dem
Ubergeordneten Menl Datei durch gleichzeitiges Betéatigen der Tasten Umschalt+Strg+F1
direkt aufrufen kénnen.

Sollte einmal ein Menupunkt in sogenannter Geisterschrift (im Beispiel der Menupunkt
Drucken) angezeigt werden, so bedeutet dies, dass dieser Menupunkt im Moment nicht
aktiviert werden kann.

2. Das Hilfesystem
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Fur unsere Software wird Ihnen selbstverstandlich auch ein Hilfesystem zur Verfugung
gestellt. Nahezu alle Eingabemasken verfiigen Uber eine direkte Anbindung an dieses
Hilfesystem. Dricken Sie, wahrend Sie eine Eingabemaske bearbeiten, die Taste F1, wird der
zu dieser Maske gehoérende Hilfetext angezeigt.

Hife  F1
Inhalt  Umschalt+F1

Service 4
Info Strg+I

Klicken Sie im Hauptmeni der Anwendung auf dasFragezeichen (alternativ Alt+Umschalt+?),
wird ein Hilfement geodffnet (siehe Bild oben). Wéahlen Sie hier Inhalt, wird das
Inhaltsverzeichnis der zu dieser Asnwendung gehérenden Hilfe angezeigt. Zu einigen Bereichen
sind auch Lernvideos enthalten die lThnen bei der Einarbeitung mit dem Programm hilfreich
zur Seite stehen.

3. Das Infosystem
Klicken Sie im Hilfement auf den Punkt Info, wird ein Fenster mit allen relevanten

Informationen uUber diese Anwendung und die Firma EDV-Service WORKSHOP GmbH
angezeigt.

1. Infos zu FordWIN @

WORKSHOE  Workshop-Software
Soffware | Fordwin

oTTERREEEE yrersion 9.0 - Build 103

§§ =8 wam 22.07.2005 15:149:497
1ET

1

EDY-Service Workshop GmbH Siemensstralie 21

47533 Kleve
Telefon (Zentrale): Nz282117312-0
Telefax: 0282157312-89

Forderungsaufstellungs-Hotling:28 21 /7312 - 22

Bezuchen Sie unsere Homepage: bt e svorkshop-software de

oder schreiben Sie uns eine E-hizil
Eurofile: 02821 17312-50
Frogrammiert fiir Sie von Marco Feters Frogramminfo

Logbuch

Systeminfo

Wenn Sie unsere Homepage im Internet besuchen maochten, klicken Sie einmal mit der Maus
auf die angezeigte Internet-Adresse. Ebenso verfahren Sie, wenn Sie uns eine E-Mail schicken
mochten, dazu klicken Sie auf das Wort E-Mail. Wenn Sie den Button Programminfo klicken,
werden zusatzliche Informationen zu allen installierten Komponenten sowie von der
Anwendung verwendete Arbeitsverzeichnisse angezeigt. Ein Klick auf den Button Systeminfo
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startet ein von Microsoft installiertes Tool, welches genaue Daten Uber Ihre
Systemkonfiguration liefert.

4. Die Statusbar

Das Hauptfenster unserer Anwendung enthélt eine Statuszeile oder auch Statusbar genannt.
Sie befindet sich immer am unteren Rand des Fensters.

03.05. 2006

Hier werden Informationen zu einer momentan gedffneten Eingabemaske, z.B. Zugriff auf
bestimmte Funktionen Uber die Funktionstasten, oder aber auch nur das aktuelle Tagesdatum
angezeigt.
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Erste Schritte

Installation

Installation im Netzwerk
Um das Programm Forderungsaufstellung fur Windows im Netzwerk nutzen zu kénnen, mu
ssen Sie die Installation auf jedem im Netzwerk vorhandenen PC durchfuhren. Als

Datenverzeichnis sollten Sie beim ersten Start ein Netzwerkverzeichnis eingeben!

Der erste Start

Bei dem ersten Start von Forderungsaufstellung fur Windows kdnnen Sie automatisch nach
Daten einer alteren DOS-Version suchen lassen oder selbst ein Datenverzeichnis eingeben.

? Treffen Sie lhre Auswahl...

I Ordner C:A-ORD3ET
wurden keine Daten gefundenl

® automatizeh nach Daten ciner altcren DOS Yerzion
suchen lazzen

{73 selbet sin Daterverzeichniz singeben

| ok | | Abbrechen

Sollten Daten im Verzeichnis C:\Ford367\Daten gefunden worden sein, werden Sie gefragt, ob
Sie diesen Ordner beibehalten wollen. Dies kbnnen Sie mit JA bestatigen, dann kdnnen Sie
auf lhre vorhandenen Daten weiterhin zugreifen und lhre neu erstellten Daten werden auch

zukiunftig in dem Verzeichnis C:\Ford367\Daten gespeichert.

Daten gefunden K

9P Es wurden Daten im Ordner
\‘t/ Z:\Ford3a7\Daten
gefunden!
Soll dieser Ordner beibehalten werden?

[ Ja ] [ Mein

Falls Sie hier NEIN wahlen oder keine alteren Daten gefunden wurden, kénnen Sie nun selbst
ein Datenverzeichnis eingeben.

{5 Datenverzeichnis Pz|
Geben Sie ein Daenverzeichniz mit Laufwerkbuchstaben ein:

[F1 = Hilfe]

}_E:"M"induws\.&nwendungs_d?p_a_n_"-l | [:]

| ok || abbrechen
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Geben Sie entweder direkt ein Verzeichnis ein oder klicken Sie rechts neben dem Eingabefeld

auf diese Schaltflache —I um dieses Fenster zu 6ffnen. Hier kdnnen Sie sich zu dem gewl(
nschten Ordner durchklicken.

Ordner, suchen

Ordner suchen

=) Dokurmente und Einstellungen A
=) FORD367
55
|- BRIEFE.DED
) FORD367.DED
|C=) Fordenf.DBD
[ KOEPFE,DED
[ DRUCKER
(=) GERICHT1,DED
=) GERICHTZ,DED
(=) GERICHTS,DED
=) GERICHT4,DED 2

[ (8]4 ] ’ Abbrechen

Wenn Sie das Programm Forderungsaufstellung fur Windows im Netzwerk nutzen wollen,
sollten Sie hier selbst ein Datenverzeichnis eingeben. Dieses Datenverzeichnis sollte in Threm
Netzwerk liegen (z.B. H:\Ford367\Daten).
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Konfiguration

Sollten Sie bereits die WORKSHOP Forderungsaufstellung fur DOS eingesetzt haben, werden
die Konfigurationsdaten aus dem DOS-Programm tUbernommen, andernfalls konfigurieren Sie
das Programm nach lhren Winschen. Zur Konfiguration gelangen Sie im Hauptfenster unter
dem Menu Stammdaten. Hierzu kénnen Sie sich auch das Lernvideo zur Konfiguration

ansehen.

Hier gibt es 2 Registerkarten: Akten und Sonstiges.

Ei Konfiguration

Akten | Sonstiges
Amvendemame: | FA Walter Piffig 1 Speichern

Abbrachen
Standard - Berechrungsast : Bankiage Berechnung nach §497 BGE 7 -
@ Kalenderage Zahlen iuber 1 Millionen
Liniendruck J
i _ Zinsbuchungen 7
SRndad - g Deutsche Mark Zusammenstellung 7
@ Euro Druck beider \Wahrungen 7
Dirucker Standard - Papiergrobe
Drucker  FRITZ ax Druckes @ DM A4 Hoch
= A DIN Ad Quer

EDV-Fapier 375mm

Schiitgiobe beiAd Hoch: |5 pyniee|» Rand |4 Rend 6] Druckzeilen 66
Schilftgrolle beiAd Quer: |2 py1iels| Rand (8] Rand 6| Druckzeilen 42

Schiiftgrile bei 375mm : » Rand Rand Diruckzeilen

Registerkarte Akten:

Allgemeine Einstellungen:
Im Eingabefeld Anwendername geben Sie bitte Ihren Namen ein. Er erscheint fortan auf allen

Ausdrucken.

Wenn die Berechnung nach dem 8497 BGB erfolgen soll, versehen Sie das entsprechende Feld
bitte mit einem Hakchen, andernfalls entfernen Sie dieses Hakchen bitte.

Sollten Sie Zahlen mit mehr als 6 Stellen vor dem Komma bendtigen, versehen Sie bitte das
Feld Zahlen tber 1 Million mit dem Hakchen.

Einstellungen, die nur fur den Druck relevant sind:
Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Sie im Ausdruck senkrechte Linien zwischen den

Spalten winschen.

Wenn auf dem Ausdruck eine detaillierte Zinsberechnung erscheinen soll, haken Sie dies bitte
im Feld Zinsbuchungen an.
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Soll eine separate Forderungsaufstellung gedruckt werden, versehen Sie das Feld
Zusammenstellung bitte mit einem Hakchen.

Auf Wunsch kdénnen Ausdrucke mit beiden Wahrungen erstellt werden. Dazu haken Sie das
Feld Druck beider Wéahrungen an.

In dem Rahmen Standard-Papiergrof3e konnen Sie wahlen, auf welchem Papierformat die
Ausdrucke ausgegeben werden.

Die SchriftgréRen sowie die Randeinstellungen kénnen Sie fur den ersten Ausdruck so
belassen.

Ein Klick auf die Schaltflache Auswahl im Rahmen Drucker 6ffnet einen Dialog, in welchem Sie
alle unter Windows installierten Drucker angezeigt bekommen. Hier kbnnen Sie dann einen
Drucker auswéhlen, der fur die Forderungsberechnung als Standarddrucker verwendet wird

(natirlich kénnen Sie vor jedem Druckvorgang einen anderen Drucker auswahlen).

E; Konfiguration
Aktan | Sonstiges

Schriftart
Schriftart WS Sans Serif = SchrifigroBe in Punkten: 9.75 - AEbcaban
Mustertext |Franz jagtim komplettverwahrlosten Taxi quer durch Bayem, 12345678
Fuitzu ScanSnap
ScanSnan benutzen @ ScanSnap ianorieren
Dateiformat beim Scannen JPG-Bild -

Reqgisterkarte Sonstiges:

Bei Schriftart kénnen Sie eine individuelle Schriftart zzgl. der SchriftgréRe wahlen. Die
Auswahl wird IThnen auf dieser Registerkarte direkt angezeigt.

Unter "Fujitsu ScanSnap" kénnen Sie auswahlen, ob eine direkte Unterstitzung fur den
Dokumentenscanner verwendet werden soll. Das bedeutet, dass wenn Sie Dokumente mit
dem Scanner scannen und dabei eine Akte gedffnet haben, das Dokument direkt dieser Akte
zugeordnet werden kann. Hier kbnnen Sie auch noch auswahlen, in welchem Dateiformat das
Dokument der Akte hinzugefugt werden soll.

Mit einem Druck auf die Taste F10 oder einem Klick auf die Schaltflache Speichern werden die
obigen Angaben gespeichert und Sie gelangen zurick in das Hauptfenster.
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Die erste Akte

Die erste Akte

Aktenzeichen:

Wenn Sie eine neue Akte anlegen méchten, klicken Sie im Hauptfenster auf das Symbol ‘g!
oder wahlen Sie aus dem Menu Datei den Punkte Neue Akte (Hotkey: STRG+N). Zu dem
Thema Neue Akte kénnen Sie sich auch dieses Lernvideo ansehen.

Es wird ein Dialog eingeblendet, in welchem sich ein Eingabefeld fir das Aktenzeichen
befindet. In dieses Feld geben Sie das Aktenzeichen ein, unter dem der Computer die
Forderungsaufstellung auch speichert. Das Aktenzeichen kann aus sdmtlichen Zeichen der

Tastatur bestehen (Beispiel: 123 M 4a).

Bestatigen Sie die Eingabe mit F10 oder ENTER oder klicken Sie auf OK, das Aktenzeichen
wird gespeichert. Ein Klick auf Abbrechen (oder betéatigen der Taste ESC) schliel3t dieses
Fenster und Sie gelangen wieder zum Hauptfenster zurick (das Aktenzeichen wird natirlich

nicht gespeichert).

Nachdem Sie diesen Schritt erledigt haben, wird diese Eingabemaske fur die Daten dieser
neuen Akte angezeigt. In der Titelleiste der Maske wird das Aktenzeichen angezeigt. Sollten
Sie Anderungen oder Eingaben gemacht haben, die noch nicht gespeichert worden sind, wird

Ilhnen dies ebenfalls in der Titelleiste angezeigt.

Akte | Adressen _. Diokumente
Uberschrift  |Fritz Brause /. Karl Kafer | oK |
Vemerkinfem: | _wird nicht ausgedruckizeben Sie hier das Rubrom an|) Banktage | Brief |
@ Kalendertage
Vorbemerkungen: | yird ausgedruckt W ahiung b Beliocho hark
@ Euro
| Buchungen | | Drucken |
Eerechn. nach § 497 BGE v
End-Daturm: Zahlen iiber 1 Millionen
i W
Saldendatum: | 27082008 Sinshuingen J
el 0000 Zusammenstellung
S ol : kostenstelle 10
Tageszing: 0.000 D (Autoweri) 1
| Schligfen
Uberschrift:

In diesem Feld geben Sie die Uberschrift (Rubrum) Ihrer Akte an.

Vermerk:
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Hier kbnnen Sie Aktenvermerke eintragen, die nicht mit ausgedruckt werden.

Vorbemerkungen:
Sie kdnnen in dieses Feld Vermerke eintragen, die ausgedruckt werden.

Enddatum:
Geben Sie hier ein Datum ein, wird bis zum eingegebenen Datum der Saldo berechnet. Dies
eignet sich auch dafur, Akten bis zu einem fiktiven Datum in der Zukunft vorausberechnen zu

lassen. Geben Sie kein Datum ein, wird bis zum Tagesdatum gerechnet.

Saldendatum, Saldo, Tageszins:
Werden automatisch mit der Berechnung der Akte (Rechnen oder Rechnen und Drucken im
Menu Aktionen) bzw. mit der Funktion Saldieren (im_Hauptfenster unter dem Menupunkt

Extras) aktualisiert. Eingaben sind hier nicht mdglich.

Kostenstelle:
Geben Sie eine Kostenstelle ein.

Sofern Sie die WORKSHOP-Forderungsaufstellung fur Windows bereits konfiguriert haben,
werden die Konfigurationsdaten hier Ubernommen, andernfalls kénnen Sie dies nun hier

erledigen.

Das Menu:

Der Menupunkt Aktionen:

Buchungen

nur Rechnen
Rechnen + Drucken
Wahrung wechseln

Die Symbolleiste

ELI speichert diese Akte in der Datenbank.

EL' speichert diese Akte unter einem noch anzugebenden Aktenzeichen.

ﬁfﬂi‘ berechnet die komplette Akte neu.

-—éii berechnet die komplette Akte neu und druckt das Ergebnis anschlie3end aus.
@J eine Seitenansicht des Ausdrucks dieser Akte.

fil und .E! wechselt die Wahrung und rechnet die Akte um.

=

offnet das Fenster zur Buchungseingaben fur diese Akte.

ﬁ’ bricht die Bearbeitung ab. Sie gelangen zurick zum Hauptfenster.
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Buchungen

Die Eingabemaske fur Buchungen kann in der Gro3e angepasst werden. Zur Eingabe von
Buchungen kénnen Sie sich auch ein Lernvideo ansehen.

Anleitung Codes

Zusatzfunktionen WEzgEL= g

Sortieren nach Datum
Sortieren nach Yorgangen
Protokaldruck,

Faorderungen neu numerieren

MenuUpunkt Funktionen:

Sortieren nach Datum - sortiert die Tabelle nach Datum

Sortieren nach Vorgéngen - sortiert die Tabelle nach Vorgédngen
Protokolldruck - Druckt ein Protokoll der aktuellen Akte

Forderungen neu nummerieren - nummeriert die Forderungen neu durch

% Buchungen bearbeiten, AZ: 47110815 { Akte in EUR

EMTER=fnderm, Einfg=Einfligen, Enti=Ldschen, F10=5peichern und Ends

[F'rntu:uknlldruu:k] [ Sort. Dalum ] [Su:url. "»-"u:urgénge] [ (] ] [ Abbrechen J

Editieren eines Datensatzes:

Wahlen Sie den gewiinschten Datensatz mit den Cursortasten aus. Driicken Sie die Taste
ENTER. Das Feld Datum kann nun editiert werden. Achten Sie bitte auf die Statuszeile am
unteren Rand der Maske, hier wird Ihnen ein kurzer Hilfetext betreffend des momentanen
Eingabefeldes angezeigt. Mit der ENTER-Taste bestéatigen Sie die Anderung und gelangen in
die nachste Spalte (z.B. Vorgang). Die Spalte Vorgang ist als Auswahlbox realisiert worden.
Da hier nur bestimmte Eingaben getatigt werden durfen, kann man diese hier bequem aus
der automatisch aufklappenden Auswahlbox auswéahlen. Bestatigen Sie auch hier mit der
ENTER-Taste, um in das nachste Feld zu gelangen. Um die Eingabe abzuschlieRen, dricken
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Sie die Taste F10. Durch Dricken der Taste ESC wird der Editiermodus beendet, eventuell
vorgenommene Anderungen werden wieder auf die urspriinglichen Werte zuriickgesetzt.

Einen neuen Datensatz anlegen:

Moéchten Sie einen neuen Datensatz anlegen, bewegen Sie die Markierung an die Position, an
der der neue Datensatz eingefligt werden soll. Dricken Sie nun die Taste EINFG. Es wird eine
Leerzeile erzeugt, wobei das Feld Datum zur Eingabe bereit ist. Mit der Taste F10 schlieRen
Sie die Eingabe ab. Dricken Sie die Taste ESC, wird der Eingabemodus beendet. Die eingeflu
gte Leerzeile wird wieder geldscht.

Lodschen eines Datensatzes:

Markieren Sie den gewlnschten Datensatz mit den Cursortasten. Drucken Sie anschlieRend
die Taste ENTF. Sie mussen eine Sicherheitsabfrage mit JA bestatigen, um diesen Datensatz
zu loschen. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit NEIN, wird der Datensatz nicht geldscht.

ACHTUNG: Eine L6schung kann nicht wieder ruckgangig gemacht werden !!!

Klicken Sie die Schaltflache OK, werden die Anderungen tibernommen. Sie gelangen zuriick
zum Bearbeiten-Fenster. Klicken Sie die Schaltflache Abbrechen, gelangen Sie ohne
Speicherung zurick.
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Saldieren

Wenn Sie alle oder ausgewéahlte Akten saldieren méchten, klicken Sie im Hauptfenster auf den
Menupunkt Extras und hier auf Saldieren. Folgender Dialog wird angezeigt.

fkten saldieren... P§|

Saldo per [Da0sz002 |

von Uberschrift | |
Biz Uberschrift |

Bearbeite Akte 47170815

T LT O LT T

Ahbrechen

In das Eingabefeld Saldo per geben Sie das gewlnschte Datum ein. Mit der Taste F3 kdnnen
Sie hier das aktuelle Tagesdatum eintragen. Wenn Sie die Akten mit den Uberschriften von
A-U saldieren mdchten, tippen Sie nur die Anfangsbuchstaben in die hierfur vorgesehenen
Eingabefelder (GroRR-Kleinschreibung beachten), mdchten Sie alle Akten saldieren, lassen Sie

die beiden Eingabefelder leer. Das Programm durchlauft dann samtliche Akten.

Klicken Sie auf die Schaltflache OK oder betatigen Sie die Taste F10 um die Saldierung zu
starten.

Alle Akten in der Datenbank werden bis zu dem eingegebenen Datum durchgerechnet und in
den Zeilen aktualisiert.

Wahrend der Saldierung kdnnen Sie am Fortschrittsbalken erkennen, wie weit die Bearbeitung
fortgeschritten ist, klicken der Schaltflache Abbrechen oder das Driucken der Taste ESC wa
hrend der laufenden Bearbeitung bricht diese ab, Sie gelangen zuriick ins Hauptfenster.
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Geldmarktsatze bearbeiten

In diesem Verzeichnis sind die Basiszins- und SRF-Satze (Diskont- und Lombardsatze) seit
1948 gespeichert. Die Bearbeitung der einzelnen Datensatze erfolgt wie bereits unter
Buchungen erlautert. Informationen zum aktuellen Geldmarktsatz finden Sie auf den
Internetseiten der Bundesbank.

% Euro-Geldmarktsatz-Tabelle |'._||E|rz|

137137

&b Datumn | Basizzingzatz| SAF-Satz »

17032000 263 4,50

28042000 263 475

052000 342 4,75

03062000 342 5.25

01052000 | 4.26 5.50

06102000 426 5.75

11052000 | 4.26 5.50

082001 | 4.26 5.25

Mo52001 | 362 5.25

18052001 | 3.62 475

03112001 | 3.62 4.25

morzooz2 | 2.71 4.25

04042002 | 257 4.25

EMTEFR=ndermn, Einfg=Einfiigen, Entf=Ldzchen, Ende mit F10, F9=Pratak

0K | | Abbrechen

Ein Druck auf die Taste F10 bzw. ein Klick auf die Schaltflache OK speichert die Anderungen,
anschlielend gelangen Sie zurtick zum Hauptfenster.

Klicken Sie die auf die Schaltflache Abbrechen oder driicken Sie die Taste ESC, um dieses
Fenster zu schlieRen, ohne Anderungen zu tGbernehmen.
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Bankzinssatze bearbeiten

Hier kbnnen Sie lhre hausinternen Zinssatze eingeben (fir Banken und Steuerberater). Die
Bearbeitung der einzelnen Datensatze erfolgt wie bereits unter Buchungen erlautert.

% Bankzins-Tabelle

&b Datum |Soll % | Uberz. %| ab Betrag %|Haben %/ ab Betrag
10111994 | 12000 (12000 o000 0500 | 5000,00

EMTEFR=tindermn, Einfg=E infligen, Enti=Ldschen, Ende mit F10, F9=Fratak,

| ok || Abbrechen

Ein Druck auf die Taste F10 bzw. ein Klick auf die Schaltflache OK speichert die Anderungen,
anschlielBend gelangen Sie zurtick zum Hauptfenster.

Klicken Sie die auf die Schaltflache Abbrechen oder driicken Sie die Taste ESC, um dieses
Fenster zu schlieRen, ohne Anderungen zu tibernehmen.
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Akte importieren / exportieren

Hiermit kdnnen Sie Akten von lhrem Rechner auf einen anderen Rechner mit dieser Software
Ubertragen.

Exportieren

Zum Exportieren einer Akte markieren Sie diese Akte, und klicken Sie auf das Symbol ,
oder wahlen Sie im Menl Datei den Eintrag Exportieren.

In dem folgenden Dialog kénnen Sie nun den entsprechenden Dateinamen angeben. Klicken
Sie danach auf Speichern.

Export

Speichern in; |$ I-Dizkette [4:) V| 0 1" ol v

Luletzt
venwendete D

Arbeitzplatz

e

Netzwerrumgeb
ung

D ateiname: | 47110815 W | I Speichern l

Dateityp: | Ford366,367 Ubergabe [* 367) v| | Abbrechen |

(Dieser Dialog kann je nach Betriebssystem unterschiedliche aussehen; hier Windows XP)

Wenn die Akte erfolgreich gespeichert wurde, bekommen Sie folgende Meldung:

Ubergabe [‘5_<|

i Datei: A:147110315.367
- wurde erfolgreich (bergeben!

Die Akte kbnnte nun auf einem anderen Rechner per Importieren wieder eingespielt werden.
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Importieren

Um eine Akte von einem anderen Rechner zu importieren klicken Sie auf das Symbol ,
oder wéahlen Sie im Menu Datei den Eintrag Importieren.

In dem folgenden Dialog kénnen Sie nun die entsprechende Datei auswahlen. Sie haben auch

die Mdglichkeit mehrere Dateien auszuwéhlen (mit der SHIFT, bzw. STRG-Taste). Klicken Sie
danach auf Offnen.

Import E]

Suchenin: | i 3% Diskette [ v @ ¥ @-
E = 47110815, 367
Zuletzt

venwendete D

Arbeitzplatz

e

Netzwer‘I:umgel:u
ung

D ateiname: | v | I Qffren l

Dateityp: | Ford366,367 Ubergabe [* 367) v| | Abbrechen |

(Dieser Dialog kann je nach Betriebssystem unterschiedliche aussehen; hier Windows XP)

Falls die Akte bereits in Ihrem Programm vorhanden ist, bekommen Sie folgende Meldung:

fkte vorhanden

Die Akke mit dem AZ: 47110815

s.:':.) isk schon worhanden,

Soll die akke Gberschrieben werden?

[ la ] [ THein

Klicken Sie auf Ja um die Akte zu Uberschreiben, bzw. auf Nein um die Akte nicht zu

importieren.
Wenn die Akte erfolgreich ibernommen werden konnte, so steht Ilhnen diese ab sofort im
Programm zur Verfuigung.
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Anleitung Codes

Anhand der Codeziffern kénnen Sie die Art der Eintragungen in die Zeile festlegen.
Nachstehend sind die Codeziffern erlautert.

10.

11.

Hauptforderung

Sie kbnnen mehrere Hauptforderungen in eine Akte eingeben. Diese werden automatisch
mit einer durchlaufenden Nummer versehen, die als Kennzahl dient, wenn eine Zahlung
auf eine bestimmte Hauptforderung geleistet wird.

Kosten unverzinslich
Hier kbnnen Sie lhre unverzinslichen Kosten eintragen.

Kosten verzinslich
Gleiche Funktionen wie 2, jedoch fur verzinsliche Kosten. Ab 2002 werden die

verzinslichen Kosten variable verzinst. Benutzen Sie dazu bitte den Code 29.

Normale Zahlung
Wird, wenn nicht die Kenndaten des Verbraucherkreditgesetzes auf die ganze Akte als
giltig gesetzt wurde, und keine Hauptforderungsnummer angegeben wurde, nach 8§ 366,

verrechnet.

Zinsanderung Forderung
Ab einem bestimmten Datum kénnen Sie einen neuen Zinssatz zur Forderung eingeben.
Bei variablen Forderungen wird der angegebene Zinssatz zum Tabellenzinssatz hinzu

addiert.

Zinsanderung Kosten
Ab einem bestimmten Datum kdnnen Sie Zinsdnderungen bei den Kosten vornehmen.

Zahlung auf Forderung

wird auf die Forderung verrechnet, die Sie angeben. Geben Sie keine spezielle Forderung
an, so wird die Zahlung auf die bestehenden Forderungen, ihrem zeitlichen Rang
entsprechend, verrechnet. Dabei wird nach Ausgleich der Kosten und Zinsen als erstes die
Forderung mit dem héchsten Zinssatz - bei gleichem Zinssatz die alteste - bei gleichem

Datum anteilmafRlig ausgeglichen.

nur Zinsen aus HF
Hier kbnnen Zinsen aus einer abgegoltenen Hauptforderung eingegeben werden. Die

Tilgungen werden wie bei HF verrechnet.

Hauptforderung mit Zinsen nach Basiszinssatz
Eine Hauptforderung, die z.B. mit 2% Uber Basiszinssatz verzinst wird, kennzeichnen Sie

mit der Codeziffer 9. Im Zinsfeld geben Sie dann z.B. eine 2 ein.

Mindestzins fur Forderung
Festlegung des Mindestzinssatzes, falls der Basiszinssatz / SRF-Satz zu tief liegt (z.B. bei

Wechseln).

Zwischensaldo
Sie kbnnen zu einem bestimmten Zeitpunkt einen Zwischensaldo in die Berechnung
eindrucken lassen.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

29.

Erhéhung der Forderung
Die Forderung wird zum angegebenen Datum um den eingegebenen Betrag erhdoht. Wird

z.B. bei Mietsachen angewendet.

Zahlung gemar Verbraucherkreditgesetz 91
Gilt fur einzelne Zahlungen nach VKG, wenn nicht die gesamte Akte am VKG ausgerichtet

ist.

Zubuchung Zinsen (tituliert)
Der eingegebene Betrag wird der Zinssumme zugeschlagen. Erleichtert z.B. das Eingeben

alterer Akten.

Hochstzins fur Forderung
Wie bei 10, jedoch Festlegung nach oben.

HF mit Zinsen nach SRF-Satz
Hier buchen Sie Forderungen, die am SRF-Satz orientiert sind.

HF mit Bankzins
wie 9 und 16, jedoch fur interne Bankzinsen.

Zinskapitalisierung
Zinsen werden den Forderungen zugeschlagen und wieder mit verzinst (Zinseszins). Die
bis zum eingegebenen Datum aufgelaufene Zinssumme wird der HF zugeschlagen und die

Zinssumme wieder auf O gestellt.

-28 HF mit Extrazins 0-9
Hier buchen Sie Forderungen, die sich an den Extrazinstabellen orientieren, die Sie

beliebig unter den Stammdaten festlegen kénnen.

Kosten mit Zinsen nach Basiszinssatz
Verzinsliche Kosten, die z.B. mit 2% Uber Basiszinssatz verzinst werden, kennzeichnen Sie
mit der Codeziffer 29. Im Zinsfeld geben Sie dann z.B. eine 2 ein.
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Menus
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Datei

Neue Akte

Wenn Sie eine neue Akte anlegen méchten, klicken Sie im Hauptfenster auf das Symbol El
oder wahlen Sie aus dem Menu Datei den Punkt Neue (Hot - Key: STRG+N). Es wird ein
Dialog eingeblendet, in welchem sich ein Eingabefeld flur das Aktenzeichen befindet. In dieses
Feld geben Sie das Aktenzeichen ein, unter dem der Computer die Forderungsaufstellung
auch speichert. Das Aktenzeichen kann aus santlichen Zeichen der Tastatur bestehen

(Beispiel: 47110815).

f= tkte speichern unter E|

Geben Sie bitte e neues Aktenzeichen ein:

47110819

| ok || abbrechen

Bestatigen Sie die Eingabe mit F10, ENTER oder klicken Sie auf OK, wird das Aktenzeichen
gespeichert. Ein Klick auf Abbrechen (oder betéatigen der Taste ESC) schliel3t dieses Fenster
und Sie gelangen wieder zum Hauptfenster zurtick (das Aktenzeichen wird naturlich nicht

gespeichert).
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Akte bearbeiten

Wenn Sie eine Akte bearbeiten moéchten, klicken Sie im Hauptfenster auf das Symbol Ei
oder aus dem Meni Datei auf den Punkt Offnen (Hot - Key: STRG+0). Die im

Datenbankfenster aktuell markierte Akte wird gedffnet und kann jetzt bearbeitet werden.
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Akte l6schen

Moéchten Sie eine Akte I6schen, markieren Sie die entsprechende Akte und klicken auf das

Symbol .}ii oder auf Datei, dann auf Akte l6schen oder dricken Sie die Tastenkombination
STRG+L. AuRerdem kdnnen Sie hierzu auf die kleine Schaltflache links neben der Spalte
Aktenzeichen klicken. Die Schaltflache wird dann mit einem X versehen (siehe Beispiel
unten). Wenn Sie die Loschung zuricknehmen mdchten, klicken Sie bitte auf die mit X
beschriftete Schaltflache oder eine der anderen beiden Mdglichkeiten. Sie kdnnen einen gewa
hiten Datensatz auch I6schen, bzw. dessen Loschung zuricknehmen, indem Sie die Taste

ENTF driicken.

Lktenzeicken
4711 B 123494
98765 2 11/95

e

X[ |

725455 KLM 0

ACHTUNG: Wenn eine Reorganisation der Datenbank vorgenommen worden ist, kann
ein geldschter Datensatz nicht wiederhergestellt werden!!!
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Datenbank exportieren (MDB)

Hiermit konnen Sie einzelne Akten, oder die komplette Datenbank an Microsoft Excel oder
Access Ubergeben.

Export an Access (MDB):

Folgender Dialog wird angezeigt:

Export nach Access

[von Uberschritt ||
Biz Uberschrift !

Die zu tatigenden Angaben in diesem Fenster richten sich nach dem eingestellten Index der
Datenbank im Hauptfenster.

Wenn Sie die Akten mit den Uberschriften von A-U saldieren méchten, tippen Sie nur die
Anfangsbuchstaben in die hierflir vorgesehenen Eingabefelder (Gro3-Kleinschreibung
beachten), mdchten Sie alle Akten saldieren, lassen Sie die beiden Eingabefelder leer. Das

Programm durchlauft dann samtliche Akten.

Klicken Sie auf die Schaltflache OK oder betétigen Sie die Taste F10 um den Export zu
starten.

Alle angegeben Akten der Datenbank werden nun exportiert.

Daten werden konvertiert! |Z] |E| rg|

Exportiere Akte 163

i |

i Abbrechen Schliefen

Wahrend des Exports kdnnen Sie am Fortschrittsbalken erkennen, wie weit die Bearbeitung
fortgeschritten ist, klicken der Schaltflache Abbrechen oder das Driucken der Taste ESC wa
hrend der laufenden Bearbeitung bricht diese ab, Sie gelangen zuriick ins Hauptfenster.

Sobald der Vorgang beendet ist, erscheint folgendes Fenster:

FordWIN X

1 ) Es wurden 32 Akken nach C;\Ford367Dakent Export. MDB exportiert,

Die Daten werden immer in einer Datei mit dem Namen "Export.mdb’ im Datenverzeichnis
abgelegt.
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Den Aufbau der Access-Datenbank entnehmen Sie bitte dieser Schnittstellenbeschreibung.
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Datenbank exportieren (XLS)

Export an Excel (XLS):

Der Export nach Excel verlauft genauso wie bei Datenbank exportieren (MDB) beschrieben,
nur dass hier die Daten in eine Datei mit dem Namen "Export.xls" abgelegt werden.

Sie in dieser Datei ist dann pro vorhandener Akte ein Excel-Blatt erstellt, auf dem jeweils die
Daten der Akte zusammen mit den entsprechenden Buchungen angezeigt werden.
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Datenbank reorganisieren

Das Reorganisieren der Datenbank hat den Zweck der physikalischen Loschung von Datensa
tzen, deren Loschmerkmal gesetzt wurde (siehe Beispiel oben). Durch diese Léschung wird
der interne Index des Programms neu geschrieben. Die Reorganisation ordnet interne
Datenbestande und Inhaltsverzeichnisse neu und bewirkt einen flissigeren Ablauf des
Programms.
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Schnittstellenbeschreibung Access

Es werden insgesamt 3 Tabellen erzeugt.

— Tabelle Ford367Codes

(enthalt die lange bzw. kurze Bezeichnung unserer Codes)

— Tabelle Ford367

(hier ist die Akte enthalten und entsprechend mit der Tabelle

Ford367K005 verknupft)
— Tabelle Ford367K005

(enthalt die Buchungen zu den Akten in Tabelle Ford367)

Erklarung Tabelle Ford367:

Feld Beschreibung

ID Automatische erzeugte ID als eindeutige
Kennung

Aktenzeichen AZ der Akte

Uberschrift Uberschrift der Akte

Vermerk intern

Interne Vermerke, die auf keinem
Ausdruck erscheinen

Vorbemerkungen Werden oben auf der ersten Seite mit
ausgedruckt

End-Datum Kann das Enddatum zur Berechnung
enthalten

Saldendatum Letztes berechnetes Berechnungsdatum
der Akte

Saldo Letzter errechneter Saldo der Akte

Tageszins Letzter errechneter Tageszins der Akte

Berechnungsart B = Banktage
K = Kalendertage

Wahrung E=EUR
D= DM

Neues VKG Neues Verbraucherkreditgesetz

bertcksichtigen ?
J=Ja
N = Nein

Kostenstelle

Evtl. vorhandene Kostenstelle flr
Sortierung der Daten

Nur fur Druckausgabe relevant:

Zahlen > 1 Mio. Kennung fur die Platzangabe, wenn
Zahlen 1 Million Uberschreiten
Liniendruck Sollen Linien mitgedruckt werden?

J=Ja
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N = Nein

Sollen die Zinsbuchungen mit
ausgedruckt werden?

J=Ja

N = Nein

Zinsbuchungen
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Zusammenstellung

Soll eine Zusammenstellung am Ende

ausgedruckt werden?
J=Jda
N = Nein
PapiergroiRe 0 = DIN A4 Hoch
1 = DIN A4 Quer
2 = Endlospapier (375mm)
SchriftgroRe SchriftgréRe in Punkten

Erklarung Tabelle Ford367K005:

Feld Beschreibung

ID Automatische erzeugte ID als eindeutige
Kennung

ReflD Enthalt die entsprechende ID aus der
Tabelle Ford367 um eine Beziehung
zwischen den beiden Tabellen herstellen
zu kénnen

Datum Datum der Buchung

Vorgang Angabe des von uns verwendeten Codes.
Erklarung liegt separat bei

Sch Dieses Feld enthélt keine auswertbaren
Daten.

HF Enthalt die Hauptforderungsnummer auf
die Verrechnet werden soll

Betrag Der Betrag der Buchung

Zinssatz Der Zinssatz der Buchung. Bei ,Vorgang*
Code 9 und Code 29 steht hier nur der
Zinssatz Uber dem aktuellen
Basiszinssatz

Text Evtl. vorhandener Text fur die Buchung

Text2 Evtl. vorhandener Zusatz fur ,Text"

Erklarung Tabelle Ford367Codes:

Feld Beschreibung

ID Automatische erzeugte ID als eindeutige
Kennung

Code Kennung fir die in Tabelle Ford367K005

vorhandenen Vorgang

Bezeichnung_Kurz

Kurze Bezeichnung des Codes

Bezeichnung_Lang

Lange Bezeichnung des Codes
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Siehe auch: Gesonderte Anleitung der Codes.
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Stammdaten

Extrazinssatze

Zu den vorhandenen Basiszins- und SRF-Satzen, sowie den Bankzinssatzen haben Sie hier die
Moglichkeit eigene Zinstabellen zu erstellen. Zuerst werden Sie aufgefordert, einen

Tabellennamen einzugeben.

& Name fiir Tabelle 1 eingeben

T abellenname

| ok || abbrechen

AnschlieBend kénnen Sie lhre eigene Tabelle, hier Tabelle 1 erstellen. Abgespeichert wird
diese mit der Taste F10 oder mit einem Klick auf OK.

& Tabelle1

F10 = Speichern, ESC = Anderunglen] verwerfen

ab Datum | Zinzzatz

Tragen Sie das Datum ein, fur das der neue Zinszatz zum ersten Mal gilt

Lok ] [ abbrechen
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Listen

Kontenliste

Kontenliste

Zur Erstellung einer Liste aller Konten klicken Sie im Hauptfenster auf Listen und hier auf
Kontenliste.

Drucke Kontenliste. .. E'

Bearbeite Akte 47110315

[--------II-l-I.I-I-I---...-.-.------.--4

Ahbrechen

Abhéngig von der vorher gewahlten Druckereinstellung gelangen sie nun zur Druckvorschau
oder der Druck wird sofort gestartet.
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Saldenliste

Saldenliste

Zur Erstellung einer Saldenliste klicken Sie im Hauptfenster auf Listen und hier auf
Saldenliste.

Drucke Saldenliste...

Saldo per
Wan Uberschrift
Biz Uberschiift

08082002 |

Bearbeite Akte 47110315

Abbrechen

In das Eingabefeld Saldo per geben Sie das gewlnschte Datum ein. Mit der Taste F3 kénnen
Sie hier das aktuelle Tagesdatum eintragen. Wenn Sie, wie hier in diesem Beispiel, die Akten
mit den Uberschriften von A-U drucken méchten, tippen Sie nur die Anfangsbuchstaben in die
hierfur vorgesehenen Eingabefelder (GroR3-Kleinschreibung beachten). Méchten Sie alle Akten
drucken, lassen Sie die beiden Eingabefelder leer. Klicken Sie auf die Schaltflache OK bzw. dr
ucken Sie Taste F10, um die Erstellung der Saldenliste zu starten. Wahrend der Erstellung der
Saldenliste kbnnen Sie am Fortschrittsbalken erkennen, wie weit die Bearbeitung
fortgeschritten ist. Klicken der Schaltflache Abbrechen oder das Dricken der Taste ESC wa
hrend der laufenden Bearbeitung, bricht diese ab. AnschlieBend gelangen Sie zurlck ins

Hauptfenster.
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Tagesjournal

Handhabung wie in Saldieren beschrieben. Alle Buchungen, die sich an einem einzugebenden
Datum auswirken, werden in einem Buchungsjournal ausgedruckt.

Drucke Tagesjournal... E|
Von Datum |0s082002_|
Yo Dberschrift i i
Biz Uberschrift | |

Bearbeite Akte 47110315

Abbrechen

Klicken Sie auf die Schaltflache OK bzw. driicken Sie Taste F10 um die Erstellung des
Tagesjournals zu starten.

Wahrend der Erstellung des Tagesjournals kdnnen Sie am Fortschrittsbalken erkennen, wie
weit die Bearbeitung fortgeschritten ist, klicken der Schaltflache Abbrechen oder das Driicken
der Taste ESC wahrend der laufenden Bearbeitung bricht diese ab, Sie gelangen zurtick ins

Hauptfenster.

Seite 66



© 2008 EDV-Service Workshop GmbH

Brief

Brief erstellen

Zum Erstellen eines Briefes wird das folgende Fenster angezeigt:

Adresse . Text
Absenderangaben Zusatzl. Angaben Eaoptr, 1 [1= Brucken

YWalther Pfiffi Telefon: 02821 - 7312-0 - [ |
Siemensstrae 21 Feacc 02621 - 7312-89 = —
47533 Kleve Hotline @workshop-software.de I aden |

Snrechstundan o
YWahlen Sie einen Adressaten aus @'
FName 1 :EJ

MNarme 2 |-._.|
Zusatz
StralBe

ELZ{On

[¥] Dokumentation

Yahlen Sie einen Drucker aus

LSK ODP 100 -
Oberer Papierschacht

FRIT Zfax Color Drucker =

FreeFDF xF

Brother Test

Brother HL-1050

WOOUGLAS\Erother DCE-S0650M Printar

WO LAY aman iYANON
Anzahl Drucke 4

Duplex ["|Endlospapier Datum 27082008 (@) [ = |
chii

Das Fenster enthélt 2 Karteireiter, auf dem Ersten werden grundlegende Angaben getétigt,
der Zweite enthalt den eigentlichen Brieftext. Sie kdnnen mit den Tasten STRG + BILD AUF /
AB zwischen den beiden Karteireitern wechseln oder aber die entsprechenden Hotkeys (ALT +
E fur den Karteireiter Adresse, ALT + X fur den Karteireiter Text) verwenden.

Als erstes wird der zu verwendende Briefkopf (Auswahlmdglichkeit aus bis zu 8
unterschiedlichen Briefkdpfen) ausgewéhit. Dies kdnnen Sie durch die Angabe der zu
verwendenden Nummer im Feld Kopf-Nr. erledigen. Durch einen Klick auf den kleinen Button

" rechts neben dem gewahlten Briefkopf wird ein Datenbankfenster getffnet, aus welchem
Sie einen gespeicherten Briefkopf auswéhlen kénnen, Sie konnen alternativ auch die Taste F3
verwenden. Es wird folgendes Fenster zur Auswahl eines Briefkopfes angezeigt:
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r Briefkipie

#Al 5 ][] CADOKUMENTE UND EINSTELLUNGEN\ALL LISERS'ANWENDUNGSDATENNWORKSHOP\FORD 367\KOEPFE i

» (K 1L 2L 3L 4R
1 |Walther Fiffic Siemensstrale 21 47533 Kleve Telefa

2 Muster 2
3 Muster3
4 Muster 4
5  huster s
6  Musterb
7
3
9

Mustar 7
Muster §
huster §

StandardmaRig enthalt die Datenbank zunachst nur Muster-Briefkdpfe, Sie sollten ihre
eigenen Briefkdpfe Uber das Menu Datenbanken - Briefkopfe erstellen. Bestatigen Sie Ihre
Auswahl mit einem Klick auf den Button OK oder durch einen Doppelklick auf den
gewunschten Datensatz. Bitte beachten Sie, dass der angezeigte Briefkopf in diesem Fenster
nicht editierbar ist.

Unterhalb des Briefkopfes kénnen Sie einen Adressaten angeben. Sie kdnnen die Adresse
manuell eingeben oder aber auch aus der an das Programm angebundenen Adressdatenbank

holen. Mit einem Klick auf den kleinen Button '™' rechts neben dem Eingabefeld fir Adressen
kénnen Sie auf die Adressdatenbank zugreifen. Alternativ dazu kdnnen Sie die
Adressdatenbank mit der Taste F3 anzeigen lassen.

Rechts neben dem Eingabefeld fur Adressen wird ein kleiner Button zur Speicherung der
angegebenen Adresse angezeigt. Wenn Sie diesen Button anklicken, wird die angegebene
Adresse in der Datenbank gespeichert.

AuRerdem kann auf diesem ersten Karteireiter auch der Drucker sowie der zu verwendende
Druckerschacht ausgewahlt werden. Sie kdnnen des weiteren die Anzahl der Ausdrucke
angeben und die Duplex-Druckfunktion des Druckers (sofern vom Drucker unterstitzt) ein-
oder ausschalten. AuRerdem besteht die Mdglichkeit, den Ausdruck auf Endlospapier
ausfihren zu lassen.

Sollte im Feld fur den Adressaten eine Fax-Nummer angegeben sein und im gewahlten
Druckernamen das Wort "Fax" vorkommen, geht das Programm davon aus, diesen Brief per
Fax an die angegebene Fax-Nummer zu senden. Wir mdchten darauf hinweisen, dass diese
Funktionen ausschlief3lich mit der Fritz!Fax-Software getestet sind, fur die Verwendung
anderer Fax-Treiber kdnnen wir keinen Support leisten!

Auf der zweiten Seite des Fensters wird der zu druckende Text eingegeben:
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Adresse Text

By 2R F XU p s x K4
LR 0 BR[O |21 |0 |Aal105pt | Worschau |
Sehr geehrter Herr Mustermann, [ Laden

ich schreibe Ihnen diesen Brief, weil Speicherp |

N
[
(il
i
&
3
o
F
]

Schliefien

Das Eingabefeld verfugt Uber nahezu alle Funktionen, welche Sie aus anderen
Textverarbeitungsprogrammen kennen. Die Symbole in der Toolbar am oberen Rand des
Fensters erklaren sich im Grunde selbst. Die beiden rechten Symbole werden zum Laden eines
Textbausteins bzw. zum Hinzufligen eines Textbausteins benutzt. Beim Hinzufligen eines
Textbausteins bleibt der bereits eingegebene Text erhalten, beim Laden wird er ersetzt.

Die Buttons auf der rechten Seite sind ebenfalls selbst erklarend. Ein Klick auf den Button
Drucken erzeugt das Dokument auf dem gewahlten Drucker, durch einen Klick auf den Button
Vorschau kénnen Sie sich eine Seitenansicht des Dokumentes anzeigen lassen.

Klicken Sie auf den Button Laden, wird die Datenbank gespeicherter Briefe angezeigt:
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Briefname Ylangelegt& urn|geandert's um| Inhalt

12:32

g

I (0] 4 H Abbrechen I

Durch einen Klick auf den Button OK bzw. einen Doppelklick auf den gewlinschten Datensatz,
wird der gespeicherte Brief in das Textfeld geladen. Es werden dabei keine
Empfangeradressen Uberschrieben.

Klicken Sie auf den Button Speichern, werden Sie aufgefordert, einen Namen fur diesen Brief
anzugeben:

Brief speichern

Bitte geben Sie einen Briefnamen an
Abbrechen

.Brief an K.arl Mustermann]

Bestatigen Sie die Eingabe mit einem Klick auf den Button OK, wird der Brief unter dem
angegebenen Namen gespeichert, ein bereits existierender Brief gleichen Namens wird dabei
ohne Rickfrage Uberschrieben.
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Textbausteine

Mit diesem Programm kénnen Sie problemlos beliebig viele Textbausteine verwalten. Wahlen
Sie den Menupunkt Datenbanken - Texte an, wird ein Datenbankfenster mit allen
gespeicherten Textbausteinen angezeigt:

ﬂlﬂm CADOKUMEMNTE UND EINSTELLUMGENAALL USERSAWAMNWENDUMGSDATENYWORKSHOPFORD3EPATEXTE 141 [—]ﬁ

-

AL

123 |Einladung zum Geburtstag

Informationen zu einem Datenbankfenster gibt es unter Allgemeines - Datenbankfenster.
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Briefkopfe

Sie kdnnen insgesamt 9 verschiedene Briefképfe mit diesem Programm ezeugen und
verwalten. Wahlen Sie den MenUpunkt Datenbanken - Kopfe an, wird ein Datenbankfenster
mit allen gespeicherten Briefkdpfen angezeigt:

ﬂlﬂﬂ CADOKUMENTE UND EINSTELLUNGEN\ALL USERS\ANWENDUNGSDATEN\WORKSHOP\FORD3ST\KOEPFE  1/3 (" g, ]

Walther Pfiffig | Siemensstrafie 21 47533 Kleve
Muster 2
huster 3
Muster 4
Muster &
huster b
huster 7
Musterg = —

hduster 4

W00~ O N K| el | D

Informationen zu einem Datenbankfenster gibt es unter Allgemeines - Datenbankfenster.
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Briefe

Sie kdnnen lhre erstellten Briefe natlrlich auch speichern. Wéahlen Sie den MenlUpunkt
Datenbanken - Briefe an, wird ein Datenbankfenster mit allen gespeicherten Briefen
angezeigt:

ﬂlﬂm CADOKUMEMNTE UND EINSTELLUMGENYALL USERS'WAMWENDUMGSDATENYWORKSHOPAFORD3ETERIEFE  2/2 [—]ﬁ

‘x| Briefname V|mngelegth]  um|gednden®|  um|inhalt
Braf an Karl Mustarmann 27.08.2008| 12:34|27.08.2008 | 1234 MEMO
27082008 1232 27.08.2008 1232 MEMO

-

AL

Informationen zu einem Datenbankfenster gibt es unter Allgemeines - Datenbankfenster.
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Extras

Kurzeltabelle bearbeiten

Kurzeltabelle bearbeiten

Mit der Kurzeltabelle steht ihnen ein Hilfsmittel zur Verfugung, mit dem Sie Abkurzungen fur
oft verwendete Begriffe selbst definieren kdnnen. Haben Sie eine Abkiirzung einmal definiert,
genugt es diese einzugeben. Das Programm gibt automatisch den vollstandigen Begriff aus.
Diese Kurzeltabelle kbnnen Sie bearbeiten, indem Sie auf Extras und anschlielend auf Ki

rzeltabelle bearbeiten klicken.

ﬂ Kiirzeltabelle bearbeiten

K.lirzel zheht fur | Einfligen
Deutsche Bank

Loschen

Drucken

Yaorzchau

100

o
-

Abbrechen

Beispiel:

Sie wollen ein neues Kirzel fur den, von lhnen haufig verwendeten Begriff Deutsche Bank einf
ugen. Wenn Sie hier auf Einfigen klicken, erhalten Sie eine neue Eingabezeile und kénnen
hier lhr Kurzel in dem linken, kleinen Feld bestimmen, z.B.: > db <. In dem rechten gré3eren
Feld geben Sie nach Betéatigen "Cursor rechts" Taste Deutsche Bank ein. Sie bestatigen diese
Angaben mit der Eingabetaste. Durch erneutes Klicken auf Einfigen erhalten Sie eine neue
Zeile, in der Sie weitere Kirzel eingeben kdnnen. Wollen Sie die Eingabe der Kurzel hier
abschlief3en, klicken Sie auf OK oder dricken Sie F10. Die Daten werden automatisch
abgespeichert. Wenn Sie jetzt in einer beliebigen Textzeile in diesem Programm das Kirzel: >
db < eingeben und das Textfeld verlassen, Uberprift das Programm, ob die Eingabe einem Ku

rzel entspricht, und ersetzt > db < durch Deutsche Bank.
Zum Lo6schen eines Kurzel markieren Sie die entsprechende Zeile und klicken auf Loschen

oder drucken Sie auf Entf.
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Saldieren

Wenn Sie alle oder ausgewéahlte Akten saldieren méchten, klicken Sie im Hauptfenster auf den
Menupunkt Extras und hier auf Saldieren. Folgender Dialog wird angezeigt.

fkten saldieren...

S aldo per \0s0sz002 |
Yon Uberschrift |
Bis Uberschrift !

Bearbeite Akte 47110315

Abbrechen

In das Eingabefeld Saldo per geben Sie das gewlnschte Datum ein. Mit der Taste F3 kdnnen
Sie hier das aktuelle Tagesdatum eintragen. Wenn Sie, wie hier in diesem Beispiel, die Akten
mit den Uberschriften von A-U saldieren méchten, tippen Sie nur die Anfangsbuchstaben in
die hierfur vorgesehenen Eingabefelder (GroR3-Kleinschreibung beachten), méchten Sie alle
Akten saldieren, lassen Sie die beiden Eingabefelder leer. Das Programm durchlauft dann sa

mtliche Akten.

Klicken Sie auf die Schaltflache OK oder betatigen Sie die Taste F10 um die Saldierung zu
starten.

Alle Akten in der Datenbank werden bis zu dem eingegebenen Datum durchgerechnet und in
den Zeilen aktualisiert.

Wahrend der Saldierung kdnnen Sie am Fortschrittsbalken erkennen, wie weit die Bearbeitung
fortgeschritten ist. Klicken der Schaltflache Abbrechen oder das Dricken der Taste ESC wa
hrend der laufenden Bearbeitung bricht diese ab. AnschlieBend gelangen Sie zurlick ins
Hauptfenster.
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Gerichtsadressen

Uber dieses Programm haben Sie die Mdglichkeit auf eine Gerichtsdatenbank zuzugreifen.

B Gerichtsadressen Elﬁgj

azon assiion ©
Genchtzadiessen: Sozialgenchtzadressen:

1. Amisgericht Keve A | |1, LandessoTiaigerichl NEVY
2. Mahngericht Hagen (Mahnablelung)

3. Landgericht Hieve

4. Oberlandesgenicht Dls=eldord

5. Bundezgenchizhot

E. Stastzarvaltschaft beim Landgericht Kleve

7. Stastsarnvaltschaft Kleve Dansigstelle Moers

8. Generalstnalzanveralizchaft beim Oberlandesgeri

8. Der Genaralbundesanwak beim Bundezgenichizs ¥

Zustellbezirk: Poztfach: GroBempianger:
Amtsgericht Kleve Amisgericht Kleve
Schlofberg 1 (Schwanenburg) Postfach 14 51
47533 Kleve 47514 Hleve
Tal.: 02821 87-0

Fax 02821 67-100
Koprren

Elektronizche Kommunikation

Geben Sie einfach oben eine Postleitzahl ein, so wird der zugehdrige Ort automatisch erganzt
und im unteren Listenfeld werden alle zustandigen Gerichte und Staatsanwaltschaften
angezeigt. Mit einem Mausklick auf das jeweilige Gericht, bzw. Staatsanwaltschaft wird unten
die Adresse angezeigt. Klicken Sie nun auf die Schaltflache Zwischenablage wird die Adresse
in die Zwischenablage kopiert und Sie kdnnen Sie in jede beliebige andere Anwendung einfu
gen.
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Datenkontrolle

Hier kdnnen Sie lhre eingegebenen Daten vom Programm kontrollieren lassen. Es wird
automatisch nach leeren Zeilen in den Buchungen gesucht, oder nach fehlerhaften Eingaben

bei den Codes.

Es erscheint folgendes Fenster:

Daten werden kontrolliert!

AT LieretUvmaz, Unerschrift; 654236

Sollten fehlerhafte Akten gefunden worden sein, erscheint folgendes Fenster:

i Bei folgenden Akten besteht ein Problem:

EEX

Bitte Gherprifen Sie bei diezen Akten inshesondere die Buchungen!

AT 6358187, Uberschrift: Fleischer Thomas
AT 53317, Uberzchrift: Fleizcher Thomas

]9 l [ Drucken

In diesem Fall tberprifen Sie bitte bei diesen Akten die vorhandenen Buchungen auf
fehlerhafte Eingaben. Mit einem Klick auf "Drucken' wird Ihnen die Liste ausgedruckt.
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Datenzusammenfuhrung

Falls Sie mehrere Stand-Alone-Rechner mit Daten der Forderungsaufstellung haben, kénnen
Sie diese mit diesem Programmpunkt zu einer grolen Datenbank zusammenfihren lassen. Es
wird dabei keine Rucksicht auf bereits vorhandene Akten mit dem gleichen Aktenzeichen
genommen.

Es erscheint folgendes Fenster:

Ordner, suchen

Wahlen Sie bitke die Datenbank, deren Datensatze
(bernommen werden sollen!

S 314-Diskette (4:)

“ge Lokaler Datentrager (C:)

|+ DVDCD-RW-Laufwerk (D)

._'f @v-2 auf "Siemens Primergy mik ISDM (b
._'f Aussendienst auf "Siemens Primergy mit
1-5# H auf "workshop0ZiProgliGy" (H:)

Z# Heim auf "workshopO3\Prog1” (K:)

| _f Workshop auf "WorkshopO3iBuera” (M
| _f Peters auf "workshop03iuser” (00

| _f Progl auf "Siemens Primergy mit TS0M
| _f Common auf "wWorkshopO3iProgl" (00

R R R R R R R = R = R T R =

Wahlen Sie hier den entsprechenden Ordner (Ford367.DBD) der anderen Datenbank aus.

Waren die angaben korrekt, so werden die Akten in die aktuelle Datenbank Gbernommen.

Seite 79



© 2008 EDV-Service Workshop GmbH

Hilfe (Menupunkt ?)
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Service

Fernwartung

Manchmal kann ein Problem auf lhrem Computer nur durch einen Besuch von uns oder von
Ihnen gel6dst werden. Das kostet allerdings viel Zeit und Geld. Aus diesem Grund haben wir
eine clevere Losung fir Sie eingekauft:

Easy-PC-Gate

Dieses kleine aber leistungsfahige Werkzeug ist in der Lage, eine Verbindung zu lhrem
Computer aufzubauen, so dass wir von einem unserer Computer auf lhren Computer
zugreifen und die nétigen Arbeiten durchfiihren kénnen. Klicken Sie im Menu Service auf den
Menupunkt Fernwartung Workshop, wird das Programm gestartet. Nach dem Start von
Easy-PC-Gate wird folgender Dialog wird angezeigt:

§® Easy-PC-Gate

I lhren Bildzchirm, Thre Ta . lhre baus und [hr D; em fiun fur [hren
achzpartner freizuge tippe ier [hre PIM ein.

Ubermittelte PIN eingeber:
 GmbH ﬁ Yerbinden x abbrechen

In das Eingabefeld mussen Sie einen PIN-Code eintippen, welchen wir lhnen am Telefon
mitteilen. Dieser PIN-Code ist nur fur diese eine Sitzung gultig, keine andere Person kann mit
diesem Code etwas anfangen. Wenn Sie den PIN-Code eingetippt haben, klicken Sie auf den
Button Verbinden. Nun kdnnen Sie sich zuricklehnen und beobachten, was wir machen.
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Explorer starten

Wenn Sie sich den Ordner anzeigen lassen mdchten, in welchem das GV Buro-System die
Daten speichert, brauchen Sie im Men( Service nur auf den Punkt Explorer starten zu klicken.
Der Windows-Explorer wird gestartet und zeigt automatisch den richtigen Ordner an.

B C\Workshop\GYBas\GVDal

Datel Bearbsiten Ansicht  Favosiben  Esxtras 7 "
L€ ] © 7 Suchen | [ ordner | Z2v
pdresse | L C:fWarkshop| GhEasiGVDat v ) wechseh
Crdner X Mame - arifle Typ Gehndert am Attribute o5
= il GVDat Al KB205.DB0 Duateiordner 28.03.2006 14:22
I Adress.DED AL KB206.DED Dakeiordrer 20092006 14:22
|, BRIEFE.LEO dl KOEPFE.CAD Dusteiordner 28.03.2006 14:22
3 I pek I\ Kiomsbi. dbd Dikeiordner 23.03.2006 14:22
I oTA 1L kvan.dbd Dteiordrier 23.03.2006 14:22
|| ELREEA.DED AL k. dbd Dakeiordrase 23.03.2006 14:22
|, Ford367.060 |, Labun,DED Deabeiordrer 28,03.2006 10:11
IL FORDENE.DED AL LABUDZ.DBD Dakeiordres 28,03.2006 10:11
L GERICHT1.DED L. LAgUaz.nan Duateiordres 28.03.2006 10:11
|, GERICHTZ.DED I, Labutk, DED Dateinrdrer 28032006 10:11
Il CERICHTA.DED | Labulrs, Cad Dusteiordrer 20,09.2006 14:22
| SERICHT4.CED L. Mega.DED Disteiordner 28.03.2006 10:11
I KALENDER .DBD |, MERKELWCH.DED Drsteiordrer 28.03.2006 14:22
I Karted.DBD 4. RACHHIST.DBD [rateiordrer 03.04.2006 12:07
I khzoz.dod & Neache, DED [rateinrdrer 29.03.2006 15:08
|, K803, 0ED A Mache Paffan Dakeinrdres 28.03.2006 10:11
I k8204 DED L. Mamenil2,DED Dakeinrdres 28,03.2006 10:11
L. KR0S DR 1. Mamen3,dbd Dabeiordrer 28.03.2006 10:11
|, EB206 DEC L. Mameris DED Duteiordrer 28032006 14:22
). ECERFE.DBED | MamerifS, DE0 Duteiordrer 20092006 14:22
), Konmbi.dbd 1. NamenDd,DED [rsteiordrer 28.03.2006 14:22
). Eve0,dbd |\ KELTEXT.D8D [rsteiordrer 28.03.2006 10:11
I evodbd i SCHWERZ.DED [rateiordrer 28.03.2006 14:22
). Labudn DEp & STR5554.DED: Drateiordrer 28.03.2006 1011
I, LABUCE,DED: A, STRS555.D60 Deabeiordrer 28,03.2006 10:11
Il LABUOG,DED I TELEFON.LBD Dabordrer 28.03.2006 14:22
I, Labudd. 080 AL TEATE. dbd Dakeiordnes 28032006 14:22
|, Labuls DR0 AL LA Duteiordrer 28,03.2008 10:11
i M, IR0 # | 2K W2Datei 20,01 2006 15:52 &
‘ ¥ 00306, V2 ZKE WI-Datei 20.01.2006 18:52 & ~
Tyn: WWE-Dhakei Gedrdark sm: 20.01.2008 15:52 Grofe: 1,00 KB 1,03 KB ik Arbeisplstz
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Drucker und Faxgerate

Sie méchten alle installierten Drucker und Faxgeréte angezeigt bekommen ? Sie mochten
eventuell noch vorhandene alte Druckertreiber 16schen ? Beides ist kein Problem, klicken Sie
im MenU Service auf den Menlpunkt Drucker und Faxgerate, wird der vom Betriebssystem zur
Verfigung gestellt Dialog zur Anzeige von installierten Drucker- und Faxgeratetreibern
angezeigt:

Be Drucker und Faxperite

Datei Bearbetan  Arsicht  Favoriten Extras 7 k

[ ] (3] ¥ Suchen | jOrdner  m e
aresse [l Drucker und Famgerste w [Ed Wechsein 2u
Mame - Dolumente  Status
Druckeraufgaben = = QKIPAGE 24dk an LLFT2000 o wird geoffnet
aw OKIPAGE 20Pus ] Beret
Dreucker hina i
G ke e =/ OK1 CT200 (FEL) an WORKSHORDD ] Brst
S Fasirastalation & Eyocera F5-3750 o Giffline
s FRITZf e Drucker o sl
Sich i ! FRITZfax Codor Dnuckar ] Beawrasl
IERE S & FraaPDF X9 o Bk
|F] Druckproblenbebandiong - Epson SQ-970 ESCP 2 ] Bawit
a Hilfe Dbear Drucken athaksn % Epson EPL-NSDDO0 an WORKSHOPO3 ] Esgerast
== 00 Labehwiriter 310 an WORKSHOPOI D Berest
Andere Drbe
& Systemsteusning
2 Scannes und Kameras
§ Eigens Dateen
L Eigers: Bider
iy Arbefsplatz
€ »
10 Objekte)

Bitte beachten Sie, dass dieser Dialog je nach eingesetztem Betriebssystem anders aussehen
kann. Hilfe zur Installation von neuen Druckertreibern finden Sie in der Dokumentation des
Druckers oder wenn Sie auf START - Hilfe und Support klicken.
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Eingabeaufforderung

Mdéchten Sie die Eingabeaufforderung angezeigt bekommen ? Kein Problem, im Menu Service
einfach auf den Menupunkt Eingabeaufforderung klicken, schon wird der entsprechende Dialog

angezeigt:

= CWINDOWS\system32\cmd. exe

pGYBas\GYDat> o
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Verknupfung auf dem Desktop

Wenn Sie eine Verknupfung mit dem GV Buro-System auf dem Desktop erzeugen mdchten,
klicken Sie im Menu Service auf den Menlpunkt Verknipfung auf dem Desktop. Auf dem
Desktop wird ein neues Symbol (Icon) zum Start des GV Biro-System erzeugt:

RS
==
FordwIn
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Info

Mit dem Info-Dialog werden alle wichtigen Informationen zum Programm angezeigt. Im
oberen Bereich des Fensters sehen Sie die Versionsnummer des
Forderungsaufstellungsprogramm. Darunter werden unsere Rufnummern angezeigt.Sie
kénnen unsere Internet-Seite aufrufen, in dem Sie auf den angegebenen Link (
http://www.workshop-software.de) klicken, wenn Sie uns eine eMail senden mdchten,
erledigen Sie das, in dem Sie den Link fur die eMail anklicken.

1. Infos zu FordWIN [§|

WORKSHOE  Workshop-Software
Soffware | Fordwin

oTTERREEEE yyersion 8.1 - Build 103

§§ =8 wam 22.07.2005 15:149:497
1ET

1

EDV-Service Workshop GmbH Siemensstralie 21

47533 Kleve
Telefon (Zentrale): Nz282117312-0
Telefax: 0282157312-89

Forderungsaufstellungs-Hotling:28 21 /7312 - 22

Bezuchen Sie unsere Homepage: bt e svorkshop-software de

oder schreiben Sie uns eine E-hizil
Eurofile: 02521 57312-50
Frogrammiert fiir Sie won Marco Peters Erogramminfo

Logbuch

Systeminfo

Klicken Sie auf den Button Programminfo, werden alle relevanten Daten zum GV Buro-System
und den dazu gehdrigen Komponenten angezeigt:
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5 Programminformationen

';: WEProjekteF orch M ardh MM EXE A
Yerzion: 5.1.96 vom 2507 2005 15:14:47

COProgrammetGemeinzame Dateien®orkshopWWSRTH. A
Wersion: 3.0.266 vam 25.04 2006 051016

COProgrammetGemeinzsame Dateieniorkshop EDITFIELD .OCx
Wersion: 1.0.86 wom 15082005 15:34:04

COProgrammetGemeinzsame DateieniorkshopWWSGRID OCK
Wersion: 1.0.164 vam 25.04 2006 051324

COProgrammetGemeinzame Dateien®orkshoph TABELLE (OO
Wersion: 1.0.167 wam 07 032006 11:17:16

COProgrammetGemeinzame DateieniorkshopwesClrls.ocx
Wersion: 1.0.10 wom 14032006 09:44:33

Programmyerzeichnis: CWBProjekte'Fardair
Arbeitzverzeichnis: CWFord367\Daten

Informationen und Neuhetten der aktuellen Version 5.1 im Yergleich zur Werzion 5.0
Stand: 01.09.2004

ACHTUMG: Stellen Sie i Druckertreiber hres Druckers das Standard-Papierformat auf HOCHFORMAT |
Ein Handbuch alz WoORD-Dokument finden Sie auf der CDim Ordner "Dokuy” |
Bi= einzchliefzlich “erszion 5.1 .53

1. Unterstitzung des §104 ZPO (Verzinsliche Kosten nach 9% Ober Basiszinssatz)

2. Programmaufhau Oberarbeitet § gedndert

3. Fehler 31 beim Beenden der Forderungsautstelung behoben

4. Akte konnte swahrend einer Buchungzeingabe sartiert werden. Fehler behoben

5. Wenn Buchungen mit "ESC" verlaszen wurden und bei Frage nach Speichern JA angeklickt wurde, wurde
nichts gespeichert; Fehler behoben

(] l [ Drucken

Hier werden die Versionsnummern der einzelnen Komponenten angezeigt sowie eine Liste der
Anderungen seit dem letzten Postversand. Wenn Sie auf den Button Logbuch klicken, wird das
Logbuch angezeigt:
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5 Logbuch zu FordWIN

27042008 - 112215
270420068 - 11:2220:
W27 042006 - 11:22:24;
27042006 - 11:22:49:
27042006 - 11: 2337
27042006 - 14453025
W27 042006 - 14:46:00;
27042006 - 1500336
27042006 - 1300412
02032006 - 0F:36:31:
02032006 - 0F: 3528
02.05.2006 - 08:40:33:
02032006 - 14:31:24:
02032006 - 1452149
02032006 - 1452357
02032006 - 145339
02032006 - 14:551 3
02032006 - 14:58:31:
02032006 - 14:39:34:
02032006 - 130012
02032006 - 130117
02032006 - 1300313
02.05.2006 - 15:035:16:
02032006 - 150033
02032006 - 1300338
02032006 - 130433
02032006 - 130433
02032006 - 130433
02032006 - 130433
02032006 - 130433
02032006 - 130433
02032006 - 130433
02.03.2006 - 13:04:534:
02.05.2006 - 1530730
02032006 - 13073

Programmende:
Programmstart:
Programmencle;
Programmstart:
Programmencle:
Programmstart:
Programmencle;
Programmstart:
Programmencle:
Programmstart:
Programmencle;
Programmstart:
Programmstart:
Programmencle;
Programmstart:
Programmencle;
Programmstart:
Programmencle;
Programmstart:
Programmencle;
Programmstart:
Programmstart:
Programmende:
Programmstart:
Programmencle:

fide

Jide

fide

Jide

fide

fide
fidle

fide

fidle

fide

fidle
fide

Jide

Meu inztallierte Software::
Mera ¥ Pretmium;

EazyCleaner:

Update fOr Windows ®P (KB300455);
Deinstalliette Software::

Mero 7 Demo;

EPSOM-Drucker-Software:

Programmstart:
Programmende:
Programmstart:

(] l [ Drucken

EBX]

Im Logbuch werden alle wichtigen Vorgange automatisch vom Programm protokolliert.
AuRRerdem kdnnen Sie durh einen Klick auf den Button Systeminfo den vom Betriebssystem
zur Verfugung gestellten Dialog mit Informationen zu lhrem Computer anzeigen lassen.
Dieser Dialog kann je nach eingesetztem Betriebssystem naturlich anders aussehen.
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@ Systeminformationen

Datei Bearbeiten  Ansicht

EBX]

SystemLiberzicht

[+ Hardwarereszourcen
[+~ Komponenten

[+~ Softwareumgebung
[+ Interneteinztelungen
Arwendungen

Extras Hilfe
Element Wert A
Betriebszystemnanme Microzoft Windows P Professional
Werzion 51,2600 Service Pack 2 Build 2600
Betriebszystembersteller icrozoft Corporation
Systemname GORIS_=F
Systemhersteller FUJITSU SIEMEMS
Sustemmodell SCEMICP /SCEMICOP
Systemtyp a6-bazsierter PC
Prozeszar %86 Family 15 Model 2 Stepping 3 Genuinelnt
Prozeszar %86 Family 15 Model 2 Stepping 3 Genuinelnt

BIOSerzion/-01
SKMEBIOS-Werzion

Startgerat
Febietzzchema

Benutzername

aturm

Windows-Yerzeichniz
Systemverzeichniz

Hardwareabstraktionsebene

FUJITSU SIEMEMS /¢ Phoenis Technologie:
23

CAwINDOWS i
MDD S aystem 32

WDrevicehH arddisk olume1

Deutschland

Wergion = ""0.1.2600.2130 [#pzp_spZ_rtm.040
WORKSHOP Goriz

Leitzone WWestewropaizche Mormalzeit ot

1t | »
Such : 2
nggh:en | auchen Suche schliefen

[]Mur ausgewshite K.ategaorie durchsuchen [ Mur Kategarienamen durchsuchen
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Beispiele

Mietsachen

Ein Schuldner ist Monatsmieten schuldig geblieben:

% Buchungen bearbeiten, AZ: 47110815 { Akte in EUR

444
Dratum | Eu:u:le| | HF| Betrag| Zingk| Text Text 2
15011991 1 HF 1 10000,00 12,000 Dies izt ein Test
30111992 2 kU [ 250,00
03111932 3k E5.00) 4,000

4 toopo] [ [

EMTEFR=ndem, Einfg=Einfligen, Entf=Ldzchen, F10=5peicham und Ende

[F'rntu:uknlldruu:k] [ Sort. Dalum ] [Su:url. "»-"u:urgénge] [ (] J [ Abbrechen J
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Forderung nach Basiszinssatz

Forderung nach Basiszinssatz (Geldmarktsatz)

In diesem Fall gelten folgende Maligaben:

Forderung ist mit 2 % Uber dem jeweils gultigen Basiszinssatz (Diskontsatz) zu verzinsen,
mindestens 4,5 % aber nicht mehr als 8 %.

% Buchungen bearbeiten, AZ: 47110815 { Akte in EUR

5/5
Dratum | Eu:u:le| | HF| Betrag| 2insZ|Te:-:t Text 2
02051992 9 HFB 1 1200000 2,000 2% Uber Basizzing
02051992 15 HZ 1 3,000 Hochstzing fur Forderung
02051992 10 M2 1 4,500 Mindestzing fur Forderung
24021993 3 kY 54,00 4,000 Kozten MB+VE

15041933

EMTEFR=ndem, Einfg=Einfligen, Entf=Ldzchen, F10=5peicham und Ende

[F'rntu:uknlldruu:k] [ Sort. Dalum ] [Su:url. "»-"u:urgénge] [ (] ] [ Abbrechen J
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Zinsen aus HF

In dem Titel ist eine Forderung benannt, die nur die Zinsen aus einer Hauptforderung
verlangt.

... sind fur den Betrag von 12.345,67 DM Zinsen in Hohe von
8 % Zinsen vom 21.11.1990 bis 02.11.1992

10 % Zinsen vom 03.11.1992 bis 29.04.1993

12 % Zinsen vom 30.04.1993 bis 04.05.1995 zu berechnen.

% Buchungen bearbeiten, AZ: 47110815 { Akte in EUR

444
Dratum | Eu:u:le| | HF| Betrag| Zingk| Text Text 2
21111930 8 HFZ 1 1234567 8000 Mur Zinzen aus HF
03111932 5 Z&F 1 10,000 Einzandenng
300413933 B Z&F 1 12,000 Einzandenng

e G | |Enozinou

EMTEFR=ndem, Einfg=Einfligen, Entf=Ldzchen, F10=5peicham und Ende

[F'rntu:uknlldruu:k] [ Sort. Dalum ] [Su:url. "»-"u:urgénge] [ (] J [ Abbrechen J
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Index

-A -
Adresse

Akte

Akte bearbeiten 53

Akte importieren / exportieren 47
Akte l6schen 54

Akte umbenennen

Akten

Akten saldieren

Aktenzeichen

Allgemeine Einstellungen
Anleitung Codes 49

-B -
Bankzinssatz

Bankzinssatze
Bankzinssatze bearbeiten 46
Basiszinssatz

Beispiel

Beispiele

Bewegen

Brief erstellen 67

Briefe 74

Briefkopfe 73

Buchungen 42
Buchungsjournal

-D -
Das Hauptfenster 5

Datei 52

Daten

Datenbank exportieren (MDB) 55
Datenbank exportieren (XLS) 57
Datenbank reorganisieren 58
Datenkontrolle 78

Datensatz
Datenzusammenfihrung 79

Die Akte 8

Die erste Akte 39

Diskontsatz

Diskontzinsssatz
Druckereinstellungen

-E -

E-Mail

editieren
Enddatum

Erste Schritte
erster
Euro-Geldmarktsatz
exportieren
Extras 75
Extrazinssatz
Extrazinssétze 63
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-F -
Fadenkreuz

Fehlermeldungen

Forderung nach Basiszinssatz 91
Forderung nach Diskontsatz
Forderungsaufstellung

-G -
Geldmarktsatz
Geldmarktsatze
Geldmarktséatze bearbeiten 45
Gerichtsadressen 77

-H -
Hauptfenster
Hilfe (Menlupunkt ?) 80

-1 -
importieren
Index

Info

Inhalt
Installation 34

- K -
Konfiguration 36
Kontenliste 64
Kostenstelle

Kirzeltabelle

Kirzeltabelle bearbeiten 75

- L -
Lernvideo
Lernvideos
letzter

Listen 64
Lizenzvertrag
Lombardsatz
I6schen
Léschmerkmal

-M -
Menue

Menu, Menu
Menus
Mietsachen 90

-N -
Netzwerk
Neue Akte 52

-0 -

Ordner

-R -

Randeinstellung
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Rechnen
Reorganisieren
Rubrum

-S-
Saldendatum

Saldenliste 65

Saldieren 44, 76

Saldo

Schaltflache
Schnittstellenbeschreibung Access 59
Schriftgrofi3e

Seitenansicht

Seitenvorschau

Sortieren

SRF-Satz

Stammdaten 63

Statuszeile

Suchen

Symbolleiste

-T-
Tagesjournal 66
Tageszins
Tastenkirzel 30
Telefon
Textbausteine 72
Toolbar

-V -

Vermerk

Vermerk intern
Vertragsbedingungen
Verzeichnis
Vorbemerkungen
Vorschaufunktion

-W -
Wahrung

-7 -
Zinsen aus Hauptforderung
Zinsen aus HF 92

-U -
Uberschrift
Ubersicht
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