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I Programmstart und Grundlagen der Bedienung

I.I Grundlagen

Das Programm wird, wie unter Windows iiblich, mit der Maus bedient. Hinweise zur Tastaturbedienung finden
Sie im PATFAK Handbuch.

Wenn im Handbuch von anklicken gesprochen wird, so heift dies, dass Sie den Mauszeiger auf den
entsprechenden Meniipunkt am Bildschirm bewegen und dann einmal auf die linke Maustaste driicken. Der
Begriff doppelklicken bedeutet dementsprechend, dass Sie zweimal kurz nacheinander die linke Maustaste
betitigen.

Die unter Windows iibliche rechte Maustaste fiir ein Kontextmendi ist in unserem Programm an einigen Stellen
belegt. Bleiben Sie jedoch mit dem Mauszeiger einen Moment auf einem Eingabefeld oder einem Schaltknopf
stehen, so erscheint in der Regel ein kontextbezogener Hilfetext zu diesem Knopf oder Eingabefeld.

1.2 Programmstart und Anmeldung

Sie starten das Programm durch einen Doppelklick auf das Programmsymbol. Das Laden des Programms kann
bei einem langsamen Rechner einige Zeit in Anspruch nehmen, auch ohne dass die Sanduhr erscheint. Sie
erhalten die Programmanmeldung. Tragen Sie jetzt lhren Benutzernamen ein. Die blaue Markierung
"Anmeldename" wird dabei automatisch ersetzt. Bestitigen Sie lhren Benutzernamen mit der Eingabetaste
(Return) und geben Sie ihr Passwort ein. Das Passwort wird bei der Eingabe selbstverstandlich nicht sichtbar (es
 erscheinen nur Sternchen).

PATFAK Pregrammanmeldung 4.34.0.13 Bestitigen Sie das Passwort
M1=Hohe Schule | mit der Eingabetaste oder
REDLINE  uz2=Enigitung Klicken Sie auf griine
DATA M3=FiP3 Hzkchen.

GrMBH EDV-Sv¥STEME

ACHTUNG: GroB- und
PATFAK Kleinschreibung wird sowohl
beim Benutzernamen als auch

Anmeldename: Redline .
beim Passwort beachtet.

Passwort seed| Wenn Sie die Anmeldung
Sie haben noch: 3 Versuche dreimal falsch eingetippt
haben, wird das Programm
< X Abmelden beendet. Sind keine

Sicherheitseinstellungen
beziiglich der zulassigen
Anzahl von
Anmeldeversuchen hinterlegt, konnen Sie es jedoch neu starten und die Anmeldung wiederholen. Sollten
Sicherheitseinstellungen hinterlegt sein, wird das Benutzerkonto durch zu viele Fehlversuche gesperrt und kann
nur durch einen Programmadministrator entsperrt werden. Das Passwort ist verschliisselt und kann von
niemandem (auch nicht von Redline DATA) sichtbar gemacht werden. Sie konnen lhr Passwort beliebig oft
andern, eine Funktion zur Anderung des Passwortes finden Sie im Teil Dienstprogramme.

Nach der korrekten Eingabe von Name und Passwort erhalten Sie eine Meldung, dass die Datenbznke
verbunden werden und das Fenster mit dem Hauptmeni wird aufgebaut. Vom Hauptmenti aus kénnen Sie in
alle Programmteile von PATFAK verzweigen. Sie sehen im Hauptmenii eine Ubersicht iiber alle Aufenthalte. Sie
kénnen im Hauptmenii den Datensatzzeiger auf einen Aufenthalt positionieren, so dass Sie beim Starten eines
Programmiteils (z.B. Entlassungsbericht) direkt mit diesem Aufenthalt beginnen (wenn der Aufenthalt in dem
gestarteten Programmteil vorhanden ist). Alternativ kénnen Sie den gewihliten Datensatz mit einem Doppelklick
o6ffnen und auf dem sich neu 6ffnenden Fenster iiber die Laschen auf der linken Seite die jeweiligen
Programmteile ansteuern.

1.3 Fenster

Das gesamte Programm arbeitet - wie unter Windows iiblich - mit Fenstern. Einige Programmteile werden in
einem eigenen Fenster gestartet. Dies hat den Vorteil, dass verschiedene Programmteile zeitgleich genutzt
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werden konnen. Wiahrend Sie im Entlassungsbericht arbeiten, kénnen Sie also problemlos zum Beispiel die
Leistungstragerdatei 6ffnen, um dort einen neuen Leistungstrager anzulegen oder vorhandene Daten zu dndern.
Der zuvor gedffnete Programmteil bleibt ge6ffnet und wird als aktives Fenster am linken Rand angezeigt. Einige
Programmteile werden in der Taskleiste abgelegt. Sie holen diese Programmteile wieder in den Vordergrund,
indem Sie auf die Bezeichnung des Programmiteils klicken, oder das Symbol in der Taskleiste anklicken.

1.4 Hauptmeni

& PATFAK Hauptmenii

Datenbereiche  Abrechnung  Medizin Prcgramme Dienstprcgramme 'v'crgals&n Handbuch Extern Fenster Ende
: =L & ) Gefiltert Alle 5 Alle
B4 P bigH ?/‘1 O & HA% Uf fﬁ @
2 abraham, Kiaus ! fh = % ﬁ‘l Y e §+ B3 € 5[ tooasbis2m0r20ts 00314

Im Hauptmenii sehen Sie alle Aufenthalte in der Listenansicht. Sie haben hier die Mdglichkeit, die Ansicht
benutzerspezifisch zu filtern bzw. Spalten auszublenden. Die gewihlte Ansicht wird automatisch gespeichert. Sie
koénnen die Ansicht iiber die Dienstprogramme/ Eigene Einstellungen jederzeit auf den Standard zuriicksetzen.
Die Informationen kénnen hier nur gelesen werden. Es gibt an dieser Stelle keine Méglichkeit zum Andern.

1.5 Beschreibung der Arbeitsfenster

1.5.1 Die Titelleiste

In der Titelleiste wird angezeigt, in welchem Programmteil Sie sich befinden.
In diesem Beispiel befinden Sie sich im ,,Hauptmenii“.
Die Meniileiste und die Symbolleiste kénnen je nach Programmteil unterschiedlich aussehen.

1.5.2 Die Meniileiste

In der Meniileiste finden Sie die iibergeordneten Begriffe fiir die einzelnen Programmteile, die Sie starten
koénnen. Durch Anklicken eines Titels klappen Sie ein Meni auf. Hier konnen Sie dann auswihlen, welchen
Programmiteil Sie starten mochten.
& PATFAK Hauptmeni

Datenbereiche  Abrechnung Medizin | Programme | Dienstprogramme Vo

) =], pe=ia | . '
“ I o P P OF 23 I;} Entlassungsbericht ¢
12 Adrian, Balduin Auswertungen vl

Auslastung/Belegung

g Status Name SmEEioEs

Abraham Basisdokumentation KDS
mm sensammiung |
Anderson

Bettenverwaltung

H Aends

1.5.3 Die Symbolleiste (Funktionsknopfe)

Datenbereiche Abrechnung Medizin  Pregramme  Dienstprogramme  Vergaben Handbuch  Extern  Fenster Ende
. (=], fE=h ri=h =W 0 - oY =4 Gefiltert Alle = Alle
B4 rrgazRnocdda OF i @

2 aarian, Baiauin f i M%zl e -.,_f§+|;} s [

Die Funktionsknépfe haben in jedem Programmteil die gleiche Bedeutung. Eine kurze Erklarung der Knépfe
finden Sie hier:
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Status aktueller Aufenthalt

Status ehemaliger Aufenthalt

Status geplanter Aufenthalt

Beenden des aktuellen Fensters oder des Programmteils.

Anzeigen des ersten Datensatzes (Anfang der Datei) in der aktuellen Sortierung.
Einen Datensatz zuriick (nach vorne) blattern.

Einen Datensatz vor (nach hinten) blattern.

Anzeigen des letzten Datensatzes (Ende der Datei) in der aktuellen Sortierung.
Suchen eines Datensatzes oder umstellen der Sortierung.

Aufrufen eines Datensatzes zum Andern. (Eintrag bearbeiten).

Loschen des markierten Datensatzes. Reaktivierung (riickgingig machen) nicht méglich!!!

Léschmarkierung fiir den markierten Datensatz setzen.

Reaktivieren eines Datensatzes mit einer Léschmarkierung.

Neuanlage eines Datensatzes.

Fallakte 6ffnen

Stammdaten &ffnen

Abbruch der Eingabe ohne Speichern.
Speichern eines Datensatzes.

Starten des Ausdruckes

Starten der Druckfunktionen. (Ausgabe auf Drucker, Bildschirm und Datei)
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Starten der Druckereinstellung.

Wechsel zwischen Listenansicht und Einzelansicht.

Erneuern der Anzeige.

Anzeige des Online Handbuchs fiir PATFAK. (Anzeigen nur mit ACROBAT Reader ® méglich).

Starten der Terminverwaltung fiir Aufenthalt

Benutzerkalender

Einrichtungskalender

Auf fillige Termine priifen.

Starten der Dokumentenverwaltung des Aufenthalte, den Sie durch markieren ausgewahlt haben.

Mandanteniibergreifendes Suchen nach einem Klienten. (Nur bei Mehrmandantenversion).

Wechsel zwischen den Mandanten. (Wechsel nur bei Mehrmandantenversion).

Info Belegung/ Abwesenheiten/Dienstbuch

Schreiben einer Notiz fiir den ausgewahlten Aufenthalt.

Kalender zum Auswihlen oder Rechnen eines Datums.

|. Zeigt den Text eines Schliissels oder eine komplette Adresse an.

2. Erméglicht im Anderungsmodus die Auswahl aus den definierten Schliisseln.

Bildschirmvorschau des ausgewihlten Einzel- oder Listendrucks.

Export von Daten in eine Datei.

Filterassistent Festlegen von speziellen, freien Selektionen

Filterbuilder. Festlegen von speziellen, freien Selektionen

Ausfiihren z. B. Ausfiihren des Filters oder Ausfiihren der Auswertung
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Speichern der ausgewihlten Selektion oder Sortierung fiir die angewiahlte Vorlage.

Starten des Texteditors. (Das Programm zum Bearbeiten der Druckvorlagen).

Patientenbild ansehen

Uhrzeit einfiigen

In die Zwischenablage kopieren

Einfiigen aus der Zwischenablage

Bilddatei 6ffnen und einlesen

Bilddatei exportieren

Filter fiir Anzeige Aufenthalte im Hauptmeni

Filter fiir Anzeige Aufenthalte im Hauptmenii fiir einen oder mehrere Betreuer

Filter fur Anzeige Aufenthalte im Hauptmenii fiir definierte Zeitraume

Schnellstarter

EPA-S- Akte o6ffnen

elektronischer Meldungsversand

Kategoriekennzeichnung

POI-Patientenonlineinformation
Medizinakte 6ffnen
Entlassungsbericht 6ffnen
Basisdokumentation &ffnen
Depotkonto 6ffnen

Fahrtkostenbelege &ffnen

Befundakte 6ffnen
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L Infofenster der Adressen
L £

KTL-Leistungen aus dem Terminkalender
L

2 Behandlungen des Patienten

1.6 Laschen einblenden/ausblenden

| Profil v Profi Mit dem Offnen der Fallakte werden Laschen angezeigt. Diese kann jeder
Bl PATFAK-Benutzer fiir sich ausblenden oder auch wieder einblenden.
= | ¥ | Dokumente Man klickt eine beliebige Lasche mit der rechten Maustaste an. Es 6ffnet
%DDRU""B”‘B | ¥ | Termine sich ein Mendj, in dem die Laschen aufgefiihrt sind. Durch anhaken und
S0 Termine (V] Notz abhaken lassen sich die Laschen einblenden und ausblenden. Diese
= S | Bider Einstellung wird automatisch gespeichert und steht auch nach dem
Moti . " . .
- | ¥ | 8301-Meldungen  nichsten Programmstart weiter zur Verfiigung.
%% Bilder |V | EPAS
— « | Drucke
¥ §301-Meldungen| | pg
' ¥ | Medizinakt
== EPA-S il EdIZINakKte
= « | E-Bericht
= Drucke « | Basisdoku
@ POI « | Erweiterte Doku
| Katamnese
+ Medizinakte —
Depotkonto
LJ} E-Bericht « | Fahrtkosten
T ] + | Befundakte
& Basisdoku —
— « | Leistungen
| :5' Enweiterte Doku|| ¥ [ Behandlungen
1 + | Berichtswesen
L3 Katamnese —
v | SMS-Versand
% Fahrtkosten

1.7 Ubernahme von Daten aus Auswabhlfeldern

Sind die Méglichkeiten zur Eingabe in einem Feld auf eine Auswahl von Werten begrenzt, so kénnen Sie diese
aus einem Menii auswiahlen. Wir verwenden unterschiedliche Auswahlmeniis in PATFAK abhangig von der
Menge und Art der Auswahldaten.

1.7.1 Auswahl aus einem Pulldown Menii

Klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil neben dem Feld, es klappt dann ein Fenster (Pulldown Menii) mit
den Auswahlméglichkeiten auf. Durch einfaches klicken auf die gewiinschte Kategorie wird diese libernommen.

Geschlecht Mannlich - Geschlecht Vannlich] Geschlecht Mannlich -
Geb.Datum 13.07.1983 Geb Datum . Geb.Datum 13.07.1983
Geb.Mame Arndt Geb.Name MM Geb.Mame Arndt
Geb Ot Ahrensbak Geb.Ort Ahrenshbik Geb Ort Ahrensbak
Auswahlfeld Méglichkeiten aufklicken, und eingetragen
wiahlen

Enthalt ein Fenster mehr Informationen, als dargestellt werden kdnnen, so erscheinen automatisch Rollbalken
am Rand des Fensters. Damit kénnen Sie sozusagen den sichtbaren Inhalt unter dem Fenster hin und her
bewegen. Klicken Sie dazu auf den jeweiligen kleinen schwarzen Pfeil oder fassen Sie den Knopf mit der Maus an
und schieben Sie ihn in die gewiinschte Richtung.

PFW - ANLEITUNGEN



REDLINE
D ATA,

Grundlagen der Bedienung SEITE 7

1.7.2 Das Fragezeichen

Werden Daten aus einer anderen Datei angezeigt oder eingefiigt, so finden Sie neben dem Eingabefeld ein
Fragezeichen.

Im Editiermodus, also wenn Sie einen Datensatz zum Andern aufgerufen haben, rufen Sie mit dem Fragezeichen
den dazugehorigen Datenbereich auf. Markieren Sie den gewiinschten Eintrag. Mit dem Knopf OK (griiner

Haken) iibernehmen Sie den Eintrag, mit dem Knopf Abbruch (rotes X) wird die Auswahl verworfen und der
vorherige Eintrag bleibt erhalten.

R Aktueller: Arndt, Bernd 18.07.2014 bis 16.07.2015 (010096)

Li- =4~ X el
l!Stammdaten
| Basisdaten| Sozialdaten | Adressdaten | Medizin | Behandlung | Entlassung | verlauf | Phasen | Begleitung |
%anumente "
Vermittler EEeratungstellenauswahl Vermittler @ |
211 Termine Berater ABCDEFGHI J KLMNOPRRSTUY WXY Z
@ 1 -
Matiz Erwerbstat. HUMMER SUCHMNAME PLZ ORT STFE.*’-\.S-SE
= ) 170000 Kodrobs Hamburg 21031 Harmburg Lohbrigger Lan =
" Bilder Arbeitgeber 901000 Machsorge Cushaven 27472 Cuxhaven Mariensh. 42 Fer
301 in 803000 Machzorge.Kiel 24103 Kiel Fleethiom 61
t:l §301-Meldungen . 0 ohre Angaben -
= Frei(’) 313000 Folzei Bedin 14057 Belin Kaiserdamm 1 l
hnd Frei(*) 1006 PSE Gievesmiiblen 23936 Grevesmidhlen Eahrhofstr. 16a

Befinden Sie sich nicht im Editiermodus und klicken das Fragezeichen an, werden lhnen weitere Informationen
zu dem im Eingabefeld stehenden Kiirzel angezeigt. Handelt es sich um ein Schlisselfeld, wird der ausfiihrliche
Text des Schlissels dargestellt.

p Anklicken des Fragezeichens eines Schliisselfeldes zeigt
E Schliisselanzeige BL den Text fiir diesen Schliissel. Mit dem Knopf
Mailsperre »SchlieBen“ wird das Fenster wieder geschlossen. Es

Wert SH ist: kann immer nur ein Feld zurzeit angezeigt werden.
Schlezwig-Halztein

Auskunftssperre

Fam.stand 4 ?
Region sH @

Religion BV ?
Nationalitat O

Bei einer Adressangabe, wie z.B. einem Leistungstrager, wird lhnen die vollstindige Adresse angezeigt. In
diesem Infofenster kénnen Sie die gesamte Adresse (oder durch markieren, einen Teil davon) in die
Zwischenanlage kopieren, um sie in anderen Anwendungen zu nutzen.
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R Aktueller: Arndt, Bernd 18.07.2014 bis 16.07.2015 (010096)

i~ 200G N
|-’- _ Stammdaten
==
‘ Basisdaten I Sozialdaten |Adressdaten | Medizin| Behandlung |Ent|assung I‘u’erlaufl Phasen | E
%Dokumeme 7
= Pflegekosten Ltr. M1 3’ & INFO Leistungstrager 1 (Haupt-Ltr)
21 1Termine 5% Aufteilung Abr.Grp. 111/ DRV Nord SH
= Notiz Mebenkosten Ltr. 0 ¥g W05 ische Rentenversich
— eitore koL ord :
1" Bilder  Wiziegelstraiie 150
Anmeldung 53544 | Gibeck
301 E
%é §301-Meldungen Zusagedatum 17.06.2014 Tel: 0451 4850
el -
e EPA-S Aufnahme annullieren Fax
4 | Mobil:
.Q,rl: Drucke Aufnahme 18.07.2014 eMail: info@drv-nord.de
Internet: hitp:/iwww deutsche-rentenversicherung-nord.de/
@F’OI ) 1 | Budgettage: 138
Kostenzusage bis ~ 05.11.2014 Debitorenkonto: 26000

1.5.6 Auswahl durch anhaken

In einigen Fenstern kénnen mehrere Optionen markiert werden. Dies geschieht durch anklicken mit der Maus.
Dabei bedeutet ein Haken, dass diese Option ausgewihlt ist, ein leeres Kastchen bedeutet, dass diese Option
nicht ausgewihlt ist. Bei diesen Optionsfeldern konnen stets mehrere Optionen markiert werden. Lediglich sich
widersprechende Angaben werden unter Umstanden vom Programm abgefangen. (Hier ein Beispiel aus dem
Entlassungsbericht). Sie entfernen die Haken durch nochmaliges anklicken.

Empfehlungen:

wieiterbehandelnds &rzte / Papchologen Patienten
Diagnostizche K.ontrolle Labonwerte Selbzthilfe-

O Klamng Medikarmente gruppe
Stationare Be- Sonsztige

0 handlung ¢ OF [ Suchtberatung L Empfehiung

Heil- und Hilfzrittel inkl. Phyzio-

n Pzpchaol. Eera_tung £ [ ] und Ergotherapie,

Fzpchotherapie Emahrungstherapie

Es gibt noch eine zweite Art von Optionsfeldern und zwar solche, die nur alternativ markiert werden kénnen.
Sie finden ein solches Optionsfeld zum Beispiel bei der Suchfunktion in der Fakturierung. Sie kénnen entweder
nach der Rechnungsnummer oder nach dem Namen des Aufenthaltes suchen. Beide Optionen zusammen sind
nicht sinnvoll. Eine Markierung bei der Option Name deaktiviert automatisch die Option Nummer. Solche
alternativen Optionsfelder sind stets rund.

1.7.3 Eintragen und errechnen eines Datums
iy
Ein kleines Kalenderblatt 21 neben einem Datumsfeld 6ffnet einen Kalender, aus dem Sie ein Datum

i X0 auswahlen und auch errechnen kénnen.
Kalender
— — | Der Kalender steht immer auf dem im Datumsfeld eingetragenem Datum. Ist
[« 2014 (»] : : : . g
- —— B das Feld leer, erscheint das Tagesdatum. Mit den Pfeil-Tasten ist es moglich,
S o D m Do & Sa Jahre oder Monate vor oder zuriick zu blattern. Mit der Funktion ,,Gehe zu ...“
1 offnen Sie ein Pulldown Menu. Hier kénnen Sie ein bestimmtes Datum z. B.
213/4/5]6|7 |8 Anfang des Jahres auswahlen. Mit dem Knopf, auf dem ein Taschenrechner
9 10 11 12 13 14 15 - AR e )
6 17 418 19 20 21 22 abgebildet ist, konnen Sie ein Datum errechnen. Das errechnete Datum wird
23 |24/ 25 26 27 28 29 mit dem jeweiligen Wochentag angezeigt. Sie konnen das errechnete Datum
fll 20 o N :
. natiirlich noch manuell &ndern, wenn z.B. der Entlassungstag auf einen Sonntag
R — 24M200) - £)1e. Mit dem Knopf Eintragen iibernehmen Sie das errechnete Datum in das
Gehe zu ... v

Eingabefeld, mit Abbruch bleibt der bisherige Eintrag erhalten.

ZEintragen  {ggAbbrachen ||| Beispiel zum Errechnen des Entlassungsdatums: Wahlen Sie das
- Aufnahmedatum. Dann klicken Sie den Knopf ,, Taschenrechner* an. Tragen Sie
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in das Feld ,,Rechne* die Dauer der Kostenzusage (z. B. 16 Wochen) ein und klicken auf den Knopf mit dem +
Zeichen. Das Entlassungsdatum wird angezeigt. Durch anklicken des Knopfes mit dem griinen Haken
Ubernehmen Sie das Datum in den Kalender. Danach klicken Sie den Knopf Eintragen an und das errechnete
Entlassungsdatum wird iibernommen.

Beachten Sie bitte, dass die Funktion zum Eintragen und errechnen eines Datums nur im Editiermodus, also
wenn Sie einen Datensatz zum dndern aufgerufen haben, verfiigbar ist.

1.8 Suchen

Die Suche in PATFAK ist in der Anleitung ,,.Suche, Sortierung und Gruppierung* ausfiihrlich beschrieben.

An verschiedenen Stellen im Programm finden Sie eine Funktion fiir die Suche nach einem Datensatz. Sie
erhalten zuerst das Suchfenster. Markieren Sie dort in der Sortierung zunachst, in welchem Feld gesucht werden
soll. Nach welchen Feldern gesucht werden kann, ist abhangig vom Programmteil, in dem Sie sich befinden. Sie
kénnen bei den Aufenthalten z.B. nach Name oder Aufnahmenummer suchen. Tragen Sie dann in das Feld
»duche nach“ den Wert ein, nach dem gesucht werden soll. Sobald Sie den ersten Buchstaben geschrieben
haben, wird auf den Buchstaben gefiltert. Beachten Sie aber bitte das Feld MaxAnzahl. Das ist die maximale
Anzahl der Datensitzen, in denen gesucht wird. Ggf. missen Sie diese erhéhen.

B Auswahl Patientenauswahl - O
Suche nach Mame: || Zeige an [ skiuelle [ Ehemalige Max Anzakl | 250
£|Name Vorname Aufnahme | Entlassung |Nummer | Geb.Datum Gruppe
¥ |Abraham Klaus 12.02 2015 004314 11.10.1970 4

Adelbauer Horst 17.11.2015 013914 [30.11.1978

Agejew Olaf 28.07.2015 009914 [13.11.1950

Anders Torsten 31.07.2015 010014 [14.04 1978

Anderson Robert 17.06.2015 008914 |30.09.1974 3

Arndt Bernd 16.07.2014 010096 [13.07.1983 o1

Asiedu Paolo 23.09.2015 012314 |09.05.1990

Aue Ewald 22.06.2015 009214 [11.12.1954

Basta Giovanni 12.10.2015 012914 |20.06.1982

Bischoff Rainer 14.09.2015 012214 |26.02.1968

Buche Gerd 31.07.2015 010114 [15.11.1965

Driiner Jirgen 02.09.2015 010814 |24.03.1956

4 -
‘Sir’ oK 0 Abbruch

E Leistungstrigerdaten ’ — =RNCE X
——
ﬂ 4 d B 2l 'T{ s ] E_/-/ .r @—I? '€ E T — Deaktivierte mit anzeigen [
Nummer: 255000 Suchname: AOK Amberg f
AB|C/DE|FIG(HI|JKL MNP QRS T(UWV W X Y|Z
Suche nach |
Nummer Suchname Plz Ort Strasse Telefon -
> 255000 AOQK Amberg 92224  Amberg Postfach
196000 AOK Andernach 56626  Andernach Ludwig-Hillesheim-Str. 5
299147 AOK Anklam 17389  Anklam Leipziger Allee 47 03971-34 51
281000 AOK Armstadt 99310  Arnstadt Krappgarten 2o
143000 AOK Aschaffenburg 63739  Aschaffenburg Kittelstr. 7 06021 - 3990
266000 ACK Augsburg 86150  Augsburg Prinzregentenplatz 1 0621-321-0
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Das gleiche Verfahren kénnen Sie auch in der Listensicht anwenden. Die Sortiermdglichkeiten erscheinen immer
im Fettdruck. Nach dem Wechsel in  die Einzelansicht bleibt die vorher gewihlte Sortierung erhalten.

Im Suchfenster und in der Listenansicht kénnen Sie auch die Alpha-Leiste zum Suchen benutzen. Sie klicken z. B.
auf den Buchstaben R, dann wird Ihnen der erste Datensatz mit diesem Buchstaben angezeigt. Die Liste ist jetzt
alphabetisch sortiert.

1.9 Daten andern - speichern - abbrechen

Bevor Sie an den Daten Anderungen vornehmen kénnen, miissen Sie immer erst den Knopf "andern" in der
Meniileiste anklicken. Der Anderungsmodus ist aktiv wenn fast alle Knopfe deaktiviert (blass) sind, bis auf unter
anderem die Knépfe fiir "Abbruch" (rotes Kreuz) und "Speichern" (griiner Haken). Klicken Sie dann in das Feld
welches Sie dndern méchten und fithren Sie die Anderungen durch. Sie kénnen sich auch mit der Tab-Taste (auf
der Tastatur links neben dem Q) von Eingabefeld zu Eingabefeld weiterbewegen. Halten Sie die
GroBschreibtaste (Shift) gedriickt und betétigen dann die Tab-Taste, so bewegen Sie sich riickwirts von Feld zu
Feld. Die Eingabetaste (Return) kann nur in einigen Programmteilen (z.B. Basisdokumentation,
Programmanmeldung) verwendet werden um ins nichste Feld zu gelangen.

Sie kénnen ein Eingabefeld oder Teile davon mit der Maus markieren. Der Eingabetext ersetzt dann den
markierten Teil.

Um die vorgenommenen Anderung abzuspeichern, klicken Sie auf den Knopf "Speichern”. In einigen
Programmteilen (z.B. Aufenthalte, Entlassungsbericht) sind die Eingabefelder auf mehrere Karteiblitter verteilt.
Hier ist es moglich, das Karteiblatt zu wechseln, ohne zwischendurch abzuspeichern. Es genligt dann ein
einmaliges abspeichern, um alle auf den verschiedenen Karteiblittern vorgenommene Anderungen
abzuspeichern. Wenn Sie die Anderungen nicht speichern wollen, klicken Sie auf den Knopf ,,Abbruch*. Sie
haben wieder die Daten, die vor der Anderung vorhanden waren.

ACHTUNG: Auch wenn Sie nicht "andern" angeklickt haben, kénnen Sie Felder mit der Maus markieren.
Dadurch ist es moglich, Daten in die Zwischenablage von Windows zu kopieren um Sie dann in anderen
Programmen zu nutzen.

1.10 Loschen und reaktivieren
L .

Sie kénnen einen Datensatz mit einem Mausklick auf die Miilltonne “~ zur Léschung vorsehen. Statt des Icons
fiir "loschen" wird dann das lcon  —  fiir "reaktivieren" angezeigt. Ferner finden Sie in der linken unteren Ecke
des Fensters den Hinweis GELOSCHT. Dieser Datensatz wird nun bei Ausgaben nicht mehr beriicksichtigt,
weder bei Listen noch bei Auswertungen. Er kann aber jederzeit mit der Funktion "reaktivieren" wieder aktiviert
werden. Um einen Datensatz endgiiltig zu entfernen, muss ein Protokoll abgearbeitet werden. Sie finden diese
Funktion im Menii "Dienstprogramme”. Die Funktion Protokoll/Léschungen ausfiihren komplett, fiihrt alle
markierten Léschungen (in allen Dateien) tatsachlich durch.

In einigen Programmteilen (z.B. in der Abrechnung) gibt es eine a rote Miilltonne. Wenn Sie diese Miilltonne
anklicken, wird der markierte Datensatz sofort und endgiiltig geléscht. Es gibt keine Méglichkeit zu reaktivieren.
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