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J@

Systemvoraussetzungen

Betriebssystem Windows 95 / 98 / NT / 2000 / XP

Falls Sie AzoFiller unter anderen Betriebssystemen einsetzen wollen, nehmen
Sie bitte Kontakt mit uns auf.

FUr den Ausdruck empfehlen wir einen Laserdrucker.

Leistungsumfang
Zu dieser Version gehoren
O die Software Jg@Filler
© eine Vorgangs-Datenbank
© die von Ihnen erworbenen Formularpakete

und darauf abgestimmte Stammdaten-Tabellen

Installation

Legen Sie die CD ein. Nach einem kurzen Moment startet das Setup-
Programm automatisch.

(Sollte das Programm nicht starten, kdnnen Sie die Datei ,Setup.exe® im
Hauptverzeichnis der CD auch von Hand starten.)

Das Setup-Programm flihrt Sie durch den gesamten Installationsvorgang.

Netzwerkinstallation

Zur gemeinsamen Nutzung der Formulare und Daten empfiehlt sich die
Anwendung auf einem zentralen Server zu installieren. Die Netzwerk-
installation verlauft fir Fileserver und Terminalserver analog der Einzelplatz-
version. Auf weiteren Clientrechnern muss lediglich eine Verknipfung mit
der Datei ,JuFiller.exe, die Sie im Installationsverzeichnis finden, eingerichtet

werden.

Programmstart

1. Klicken Sie einmal auf den ,Start“-Knopf (links unten) in der Taskleiste.

2. Offnen Sie die Gruppe Programme mit dem darunterliegenden
Ordner Jungling-gbb.

3. Klicken Sie auf ,,E@Filler“ im Ordner Jungling-gbb, um das Programm
zZu starten.

Ein Anmeldedialog erscheint beim Programmstart erst, wenn Sie Benutzer
eingerichtet haben.
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Wichtige Begriffe
zum besseren Verstandnis der Programmkonzeption

O Navigator:

E - JuForm-Filler 1Ol x|

Datei Bearbeiten  Ansicht  Extras 7

| xseEendl=dlsn e

Liste  Eigenschatten

El- @ Schublade A r~ Bezeichnung

EI@ akke Bauer
/ <Paket 1= -|
[“) Dokument 1 e

E Diokument: als Anlage zu Dokument: 1
2] Formular als Anlage zu Dokument 1

Formular 1 LI
Diokument als Anlage zu Formular 1

[2) Farmular als Anlage zu Formular 1

Farrmular 2 Bl

-] Teilakte ;l
Formular 3
Formular 4

- Akke Huber

[+ Aakke Meier

Bl & Schublade L-2

- [ «<Paket 2

----- @ Papierkorb Ll
Speichem |
—IMFO
Enthalt: -~
Akten: 4
Formulare: E
Dokumente: 3
Biereit [ o [ 2

Programmteil von .;@Filler der zur Verwaltung der Benutzer, Formulare und
Dokumente dient.
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O Editor:

B 4000407409101_431.FIL - JuFillEdit

Eormular  Bearbeiten  Ansicht  Extras ¢

=10l x|

B é2i SR DOombx  -®

Bearbeiter:
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Schliissel Adresse:

orl, Dakm

Sadbeanelkr Tminer-Hr.

Tekion Teletax

WLLEZ Bk 5k b5 angeben!

KURZMITTEILUNG

I A lercekcheryITe NadwkchiAnnTucm

Anlagen:

Eetre 10

Mitder B ths um
| kennmiznanme
| welkn traniassung

Sklurg nahm e bls

| baige Eneaigung

zus Bndlge Eledigung

Annur

Besuch am

Ausfiilung u. Rock se ndung anlleg . vordncke

Wk lkneliing an

M1k llung des Sachslandes

WArIn © rmieren

[ i Schrelben wurde zur Eledigung wellergelellelan

[ Abgaberachrichl wurde erklll

T

Akkives Feld: B_UMTERSCH

[ how [ 4

O Ordnungssystem:

Programmteil von .;@Filler der zur Anzeige
und zum Bearbeiten der Formulare dient.

Ihre Daten werden in einem hierarchischen Aktenmodel verwaltet.

Das bedeutet:

EI--- <Paket> <

alle Daten liegen in einem Schrank

..... B Ak <
=@ Lz
EI@ Meier <«

der Schrank ist in Schubladen
unterteilt

% Bescheid

[ anschreiben <

in den Schubladen liegen Akten

in der Akte liegen einzelne
Formulare und Dokumente

=1l Eingereichte Unterlagen «————— Formulare und Dokumente

Anschreiben

= @ Ankrag
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kénnen in einer Teilakte nochmal
gruppiert werden.

----- @ fnlage <«——— ein Formular oder Dokument kann

wiederum Formulare
und Dokumente

als Anhang/Anlage besitzen.



O Formular:
In dieses System integriert finden Sie die von Ihnen erworbenen Formulare.
Diese Formulare kdnnen Sie am Bildschirm ausfullen, abspeichern und drucken.

O Dokument:

Externe Dokumente wie Textdateien, Tabellen, Grafikken (z.B. eingescannte
Dokumente) und Ahnliches konnen als Verkniipfungen in eine Akte einge-
bunden werden. Das bedeutet, dass das eigentliche Dokument an seinem
Speicherort verbleibt, Sie es aber aus der Akte heraus 6ffnen und bearbeiten
kdnnen. Wird das externe Dokument im Filesystem verschoben oder gel6scht,
steht sie auch im J-'@Filler uber die Verkntipfung nicht mehr zur Verfiigung.
Beispiele fur externe Dokumente: Textverarbeitungsdateien, Tabellenkalkulations-
dateien, PDF-Dateien, Fotos.

O Stammdaten:

Als Stammdaten werden die Daten bezeichnet, die sich im normalen
Geschéftsablauf gar nicht oder nur selten andern, auf die aber ein steter
Zugriff erfolgt. Dies sind z.B. die Stammdaten fiir den ,Bearbeiter” sowie der
~Adressenstamm®. Diese Informationen werden in eigenen Tabellen inner-
halb der Datenbank gespeichert und gepflegt. Alle in diesen Tabellen erfassten
Daten stehen bei Bedarf im Formular zur Verfiigung. Geandert werden kénnen
Stammdaten sowohl in den Formularen selbst, als auch tber die entsprechende
Stammdatenpflege.

O Aktendaten:

Innerhalb einer Akte gibt es in der Regel bestimmte Daten, die sich in vielen
Formularen wiederholen. Typisch daftir sind beispielsweise: Aktenzeichen,
Name, Vorname und Adresse.

Wenn diese Daten im ersten Formular erfasst worden sind und sie ein weiteres
Formular in der Akte zum ersten Mal 6ffnen, werden diese Daten gleich
vorbelegt. Falls notig konnen Sie diese Daten andern. Beim Speichern des
Formulars werden dann diese zu den Aktendaten fir das nachste Formular.

O Vorbelegung:

Bestimmte Daten sind in einigen Formularen immer gleich auszuftllen.
Diese Datenfelder konnen durch Sie mit einem Wert vorbelegt werden,
so dass beim ersten Offnen des Formulars diese Felder gleich ausgefillt
sind. Die Daten dieser vorbelegten Felder kdnnen nachtraglich im aktuellen

Formular gedndert oder geldscht werden.
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]@ Allgemeine Hinweise zur Bedienung des Programms

Die Menupunkte im Navigator:

Datei Offnen Offnet das im Baum
markierte Formular
Papierkorb Offnen Den Papierkorb 6ffnen
Leeren Den Papierkorb vollstandig
leeren
Anmelden Anmelden mit anderer
Kennung und/ oder an
eine andere Datenbank
Beenden Programm beenden
Bearbeiten Ausschneiden Markierung ausschneiden*
Kopieren Markierung kopieren*
Einflgen Zwischenablage einfligen*
Loschen Markiertes Element I6schen*
Umbenennen Markiertes Element
umbenennen
Neue Schublade Neue Schublade unter dem
markierten Element einfligen*
Neue Akte Neue Akte unter dem
markierten Element einflgen*
Neue Teilakte Neue Teilakte unter dem
markierten Element einflgen*
Neues Formular Neues Formular unter dem
markierten Element einflgen*
Neues Dokument Neues Dokument unter dem
markierten Element einfligen*
Stammdaten pflegen Stammdaten pflegen*
Formulare konfigurieren Formulare konfigurieren*
Ansicht Symbolleiste Symbolleiste einschalten /
ausschalten
Statusleiste Statusleiste einschalten /
ausschalten
Extras Benutzer Benutzer pflegen
Gruppen Benutzergruppen pflegen
Zugriffsrechte Zugriffsrechte zuordnen
Importieren Ein neues Formularpaket oder
ein Update importieren
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Die Menupunkte im Editor:

Formular Neu Neuen Stammdatensatz
anlegen*
Speichern Daten speichern*
Loschen Stammdatensatz I6schen*
Drucken Drucken*
Seitenansicht In Druckansicht anzeigen*
Druckereinrichtung Drucker fur Seitenansicht
einrichten
Beenden Programm beenden
Bearbeiten Rickgangig Letzte Aktion
rickgangig machen
Ausschneiden Markierung ausschneiden*
Kopieren Markierung kopieren*
Einflgen Zwischenablage einfligen*
Stammdatensatz
auswahlen Stammdatentabelle fir
aktives Feld 6ffnen
Ansicht Symbolleiste Symbolleiste einschalten /
ausschalten
Statusleiste Statusleiste einschalten /
ausschalten
Extras Erfassungsreihenfolge Erfassungsreihenfolge andern /
anzeigen
Optionen Editoroptionen einstellen

* = siehe auch Symbolleiste
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© Die Symbolleiste im Navigator

e e N = = e - S e
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© Die Symbolleiste im Editor
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]@ Rechteverwaltung

Im Auslieferzustand ist die Rechteverwaltung inaktiv. Das bedeutet, es sind
keine Benutzer angelegt und der Zugriff auf die Daten ist nicht eingeschréankt.
Eine Anmeldung mit Kennung und Passwort beim Programmstart ist nicht
ndtig. Sie haben in diesem Zustand Administrator-Rechte.

Die Rechteverwaltung ist dreigeteilt:

O Benutzerverwaltung
Verwaltung der Personen, die mit @Filler arbeiten.

O Gruppenverwaltung
Personen kbnnen Gruppen zugeordnet werden.

O Zugriffsrechte
Benutzer und / oder Gruppen erhalten
Zugriffsrechte auf Schrénke.

Benutzer: FUr jeden Benutzer werden eine Kennung und ein
Passwort angelegt, die dann beim Anmelden
eingegeben werden missen. Uber das Feld ,Name*
kann spéater nachvollzogen werden, welcher Bearbeiter
mit welchem Formular bzw. Dokument gearbeitet hat.

Der Administrator hat alle Rechte im System ]@Filler.
Diese Rechte kdnnen nicht eingeschrankt werden.

Es kdnnen mehrere Administratoren angelegt werden.
Nur Administratoren haben Zugriff auf

die Rechteverwaltung.

Der Benutzer hat alle Lese-, Schreib- und Loschrechte
fur Formulardaten und Konfigurationsrechte fur die
Formulare. Diese Rechte kbnnen direkt unter dem
Menupunkt , Zugriffsrechte” teilweise oder ganz erteilt
bzw. entzogen werden. Alternativ kbnnen Benutzer
einer Gruppe mit zussatzlichen Rechten zugeordnet
werden.
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Gruppen: Um nicht jeden einzelnen Benutzer mit spezifischen
Rechten ausstatten zu missen, kann er einer oder
mehreren Gruppen zugeordnet werden.

Beispiel:

Meier ist in Gruppe ,Lesen Schreiben Loschen®
Huber ist in Gruppe ,Konfigurieren®

Mdiller ist in beiden Gruppen

Zugriffsrechte: Zugriffsrechte werden auf der Schrankebene vergeben
und gelten fur alle darunter liegenden Daten.
Hier wird fur Benutzer und Gruppen festgelegt,
welche Lese-, Schreib- und Ldschrechte fir
Formulardaten und Konfigurationsrechte fur die
Formulare zugewiesen werden.

Konfigurieren der Formulare ]@

Dieses Kapitel kdnnen Sie tiberspringen wenn Sie vorldufig tiber die Standard-
einstellungen hinaus keine Anpassungen vornehmen wollen.

Hier kdnnen die Formulare flr den ausgewahlten Schrank auf Ihre Bedurfnisse
eingestellt werden:

© Tab-Index im MenUpunkt ,Extras” - , Erfassungsreihenfolge®.

=

O Vorbelegung einzelner Datenfelder mit Werten durch direkte Eingabe in
das Erfassungsfeld.

Aktenzeichen:
08-15

Feldname Tab-Index  Schrift Augrichtung

[AKTENZEICH i [Caurier New [8 | [inks - oben =l

[ Pflichtfeld [~ Fett [ Eursiv [ Unterstrichen

O Einstellung der Schriftart und Schriftgroe

© Ausrichtung (Oben, Unten, Links, Rechts und Zentriert)
© Festlegung von Pflichtfeldern

O Festlegung der Attribute Fett, Kursiv, Unterstrichen
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]@ Pflege der Stammdaten

Die Stammdaten brauchen nicht gesondert angelegt zu werden. Sie kbnnen
Verdnderungen an diesen Stammdaten entweder direkt in einem Formular
vornehmen (das System wird Sie dann befragen, ob die Anderungen in die
Stammdatenbank Gbernommen werden sollen), oder tber den Mentpunkt
~stammdaten pflegen”.

Um die Stammdaten direkt zu pflegen, gehen Sie wie folgt vor:

Abhangig von dem erworbenen Formularpaket stehen Ihnen unterschiedliche
Stammdaten-Tabellen zur Verfigung. Deshalb wird exemplarisch fir alle
Stammdaten-Tabellen deren Funktionsweise und Pflege mit der Tabelle
.Bearbeiter” erlautert:

I stammBearbeiter.FIL - JuFillEdit

Formular  Bearbeiten  Ansicht  Extras 7

IDEX & B8RSR0 0 H[100% |2 N2

Stammdaten Bearbeiter
Schlls=el [Kennung)
JirL 11

Anrede Titel

Herr

Zuname Worname

Mustermant ElEi=ERs

FLEZ Ort Strafe

40000 Musterdorf Eeispielstrale 17
ehd ail

mustermann@musterdorf.de

Standardformularfelder fiir Bearbeiter

Formularkopf

Geme inde Musterdorf ot Datam

B
El = ordnungsane -
O Beispielstrabe 17
Bl 40000 Muscerdezs R Zmmer-Hi,
E Herr Mustermanm 39
TeETH Tektm
0432/1234-567 0432/1234-567

NrIEZ B BT aigeke!

Bankverbindungen
Freditinstitut Bankleitzahl Kontonummer
Bparkasse Musterdorf 701 30 540 12344321

Unterschrift

F. Mustermann

| Sortierung: [-ohne- R =]

Akbives Feld: B_KEMMURNG
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O Neuer Datensatz

Um einen neuen Datensatz anzulegen, wahlen Sie den
Menupunkt ,Formular® — ,Neu* oder das entsprechende
Symbol in der Symbolleiste.

Fullen Sie die Datenfelder aus. Diese Daten werden spater
bei der Bearbeitung der einzelnen Formulare direkt in die
betreffenden Felder ibernommen.

Wahlen Sie abschlieRend ,Speichern®,
(siehe auch Kapitel ,,Allgemeine Hinweise zur Bedienung des Programms*)
O Datensatz andern

Suchen Sie den zu dndernden Datensatz.
Nutzen Sie zur Suche die Navigationsleise.

(siehe auch Kapitel ,,Allgemeine Hinweise zur Bedienung des Programms")

Nehmen Sie lhre Anderungen vor.
Wahlen Sie abschlieRend ,Speichern®,

(siehe auch Kapitel ,,Allgemeine Hinweise zur Bedienung des Programms*)

© Datensatz loschen

Suchen Sie den zu léschenden Datensatz.
Nutzen Sie zur Suche die Navigationsleiste.

(siehe auch Kapitel ,,Allgemeine Hinweise zur Bedienung des Programms")

Wahlen Sie abschlieRend ,Loschen”

(siehe auch Kapitel ,,Allgemeine Hinweise zur Bedienung des Programms")
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]@ Der Aktenbaum
X+BB O SR EE

EIJ[L Marvigakor
=@ <Paket 1>

= g...%i'b}:?s;:d:r Busschneiden Strg+:
-8 Dokument 1 Sediedgh s
29 Dokument als Anlage zu Daokument 1 g G
Formular als anlage zu Dokument 1 e Del
Ell,gvl Formular 1 Urnbenennen
23 Dokument als Anlage zu Formular 1
Formular als Anlage zu Formular 1 Meue Schublade
% Farmular 2 Meue Akke
=[] Teilakke Meue Teilakbe
Farmular 3 Meues Farmular
2L Farmular 4 Meues Dokument
-7 Akke Huber
Eﬂ---% Akte Meier

[+ & schublade L-2

- [J <Paket 2=
'@]‘ Fapierkorb

O In einen Schrank konnen Schubladen und Akten eingefligt werden.

O In eine Schublade kénnen Schubladen und Akten eingefiigt werden.

O In eine Akte kdnnen Teilakten und Formulare und/oder Dokumente
eingeflgt werden.

O In eine Teilakte kdnnen Teilakten und Formulare und Dokumente
eingefligt werden.

O An ein Formular kénnen Formulare und Dokumente angehangt werden.

O An ein Dokument kénnen Formulare und Dokumente angehangt werden.

Ab der Schublade abwarts konnen Sie ausschneiden bzw. kopieren und
anderswo einftigen oder I6schen. (Geldschte Elemente werden im Papierkorb
abgelegt, bis sie durch den Benutzer endgtiltig geldéscht werden.) Diese
Aktionen beziehen sich auf das gewéhlte Element und die darunter liegenden
Elemente.

Jedes Element (inklusive Schrank) kann umbenannt werden.

Benutzen Sie fur diese Aktionen wahlweise das Menu ,Bearbeiten®, das
Kontextmenu (rechte Maustaste) oder die Symbolleiste.
(siehe auch Kapitel ,,Allgemeine Hinweise zur Bedienung des Programms®)

Weiterhin kann mit der Maus mittels ,Drag & Drop“ ein Element oder ein
Zweig, der aus mehreren Elementen besteht verschoben werden.
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Ausfillen von Formularen ]@

Offnen Sie das Formular indem Sie auf den Eintrag im Baum mit der Maus
einen Doppelklick machen (oder MenUipunkt Datei - Offnen).

Das Formular erscheint jetzt im Bildschirm. Mit der Eingabetaste oder den
Tabulator kdnnen Sie in den Feldern navigieren. Alternativ kbnnen Sie mit der
Maus auf das zu editierende Feld klicken. Fullen Sie nun alle gewtinschten
Felder im Formular aus.

Felder in denen sich ein Pfeilsymbol befindet, sind mit einer Stamm-
datenbank verknipft. Um einen bestehenden Stammdaten-
satz einzuflugen, klicken Sie auf das Pfeilsymbol oder dricken die
Tastenkombination i + f1  (Tabelle).

Wahlen Sie aus der jetzt geotrrneten Tabelle den gewtnschten Eintrag aus
und Ubernehmen Sie ihn mit ,OK* in Ihr Formular.

Diese Daten kénnen im Formular noch nachtraglich geandert werden und,
wenn Sie es winschen, in der Stammdatenbank entsprechend aktualisiert
werden.

Sollte in der Stammdatenbank kein passender Eintrag vorhanden sein,
schlieBen Sie die Stammdatentabelle und geben Ihre Daten direkt im
Formular ein. Sie werden dann gefragt, ob diese Daten in die Stammdaten
tbernommen werden sollen.

(siehe auch Kapitel ,,Pflege der Stammdaten®)

Wenn Sie lhre Eingaben abgeschlossen haben kénnen Sie nun das Formular
ausdrucken und speichern.
(siehe auch Kapitel ,,Drucken”)

Wenn Sie das Formular schlieBen, werden Sie gegebenenfalls darauf
hingewiesen, dass Sie Anderungen vorgenommen haben, die noch nicht
gespeichert sind. Wenn Sie ,Ja“ wahlen, werden Ihre Daten gesichert,
andernfalls werden diese verworfen!
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]@ Drucken

Rufen Sie das gewulinschte Formular entsprechend den Anweisungen bei
Kapitel ,,Ausftllen von Formularen* auf.

Wahlen Sie aus der Menuleiste ,,Datei-Drucken®, oder klicken Sie auf das
Drucker-Symbol.

Xl
r Duckzeiten
Anz. Az d
Yorders. Rucks.  Setenname Werteiler Seite
== =] |original Meu
1 ﬁ 0 ﬁ Seite-1 j Auzfertigung zur Weitergabe Mewu | Loschen
1 ﬁ 0 ﬁ Seite-1 j zur Akbe Meu | Lazschen
— Dmckanpassungen - -
Horizontal  Wertikal :
Werschiebung der Druckposzition in 0.1mm ID ID ﬂl
Darstelungsgrale in 2 100 100
I I 0k | bbrechen |

In diesem Dialog kdnnen Sie nun die Anzahl der zu druckenden Vorder- und
Ruckseiten festlegen. Weiterhin wird durch die Auswahlliste ,Seitenname* bei
mehrseitigen Formularen festgelegt, welche Seite mit welchem Verteilertext
am unteren Formularrand versehen wird. Unterschiedliche Verteiler einer
spezifischen Seite kdnnen Uber Kopien der Seite erzeugt werden (,Neu®).

Da die Formulare in der Regel die gesamte Seite beanspruchen, kann es
bei einigen Druckern dazu kommen, dass bedingt durch die technischen
Besonderheiten des Druckers, am oberen oder unteren Seitenrand ein Teil
abgeschnitten wird. Reduzieren Sie dann das Formular bei der Darstellungs-
grof3e Vertikal auf z.B. 95% der dadurch nun ,kirzere* Ausdruck kann jetzt
mit einer vertikalen Verschiebung auf dem Ausdruck neu platziert werden.

Alle Einstellungen bleiben dauerhaft fur dieses Formular (nicht fir diesen
Vorgang) erhalten, wenn Sie speichern. Diese Einstellungen kénnen naturlich
jederzeit geandert werden, so dass auch fir einen einmalig anderen Druck
nichts im Wege steht. Erst durch erneutes Speichern wird die Einstellung Ihr
neuer Standard.
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Haufig gestelite Fragen und Probleme ]@

O Was kann man machen, wenn mein Drucker das Formular
am unteren Rand abschneidet?

Da die Formulare in der Regel die gesamte Seite beanspruchen, kann es
bei einigen Druckern dazu kommen, dass bedingt durch die technischen
Besonderheiten des Druckers, am oberen oder unteren Seitenrand ein Teil
abgeschnitten wird. Reduzieren Sie dann das Formular bei der Darstellungs-
grof3e Vertikal auf z.B. 95% der dadurch nun ,kirzere* Ausdruck kann jetzt
mit einer vertikalen Verschiebung auf dem Ausdruck neu platziert werden.

O Was muss bei der Datensicherung gesichert werden?
Gesichert werden muss nur die Datei ,,JuFiller.mdb* im Programmverzeichnis.

In dieser Datei liegen lhre gesamten Daten. Zur Wiederherstellung des
Programms und der Formulare gentgt die Installations-CD von ]@Filler.
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