	
	
	

	
	
	



PRODAK (Access 2000)

1 Zweck des Dokumentes

Dieses Dokument beschreibt die Anwendung PRODAK für Benutzer. PRODAK ist eine Datenbankanwendung für die Projektdokumentation und Aktenablage.

2 Betrieb der Anwendung PRODAK

PRODAK wird für eine elektronisch unterstützte Verwaltung von Papierdokumenten eingesetzt. Als Version Access 2000 bietet PRODAK eine Datenverschlüsselung auf Applikationsebene an. Für das Auffinden von Papierdokumenten müssen Suchbegriffe erfasst werden. Das System verlangt eine Ablagenummer, die mit Daten für Aufgaben/Aufträge/ Projektangaben, etc. (Einmalerfassung) sowie mit spezifischen Schlagworten (Erfassung pro Dokument) ergänzt wird. Die Ablagenummer wird auf Eindeutigkeit überprüft. Inhaltsverzeichnisse können für Aufgaben/Aufträge/Projekte, Teilprojekte, Ordner und Register generiert werden.

3 Masken

Die Befehle zum Bedienen der Datenbank erfolgen menügesteuert. Die Masken können mittels Tastatur oder Maus bedient werden. Für die Tastaturbedienung der Buttons wird die Taste „Alt“ zusammen mit dem unterstrichenen Buchstaben auf der Buttonanschrift betätigt. 

Beispiel: Die Funktion des Buttons [image: image1.png]


 wird mit den Tasten „Alt“ und „z“ ausgelöst.

3.1 Einstieg/Hauptmenü

Mit Tastaturbedienung wird zur Selektion der Buttons im Einstiegs-/Hauptmenü „Space“ (Leertaste) benutzt, worauf die Funktion des gewählten Buttons mit Enter ausgelöst wird. 

Mit Mausbedienung genügt ein Klick mit der linken Maustaste auf den gewählten Button, um die entsprechende Funktion auszulösen.
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Vom Hauptmenü aus werden die Masken für die Datenerfassung geöffnet (Folgemasken auf gleicher Zeile).

Erfassungsmasken:

	Projekte erfassen/bearbeiten
	
	

	Teilprojekte erfassen/bearbeiten
	
	

	Ordner erfassen/bearbeiten
	
	

	Register erfassen bearbeiten
	
	

	Haupteingabe / Suchen
	Suchen
	Suchresultat


Die weiteren Buttons im Hauptmenü lösen die nachfolgend beschriebenen Funktionen aus (Reihenfolge gemäss Anordnung der Buttons im Hauptmenü).

Funktionen:

	Button
	Funktion

	Suche Zeitspanne
	Zeigt Dokumente, die in einer Zeitspanne erstellt worden waren (Suche Datum von – Suche Datum bis), in Berichtsform, in der Seitenansicht an.

	Anwendung beenden
	Beendet die Anwendung PRODAK.

	Projektdokumente
	Zeigt die zum Projekt erfassten Dokumente in Seitenansicht an (Inhaltsverzeichnis des Projektes).

	Teilprojektdokumente
	Inhaltsverzeichnis des Teilprojektes.

	Ordner
	Inhaltsverzeichnis des Ordners.

	Register
	Inhaltsverzeichnis des Registers.


Die Funktionen lösen PopUp Menüs aus, in denen entsprechende Parameterwerte erfasst werden müssen. 

Beispiel Funktion/Button „Suche Zeitspanne“:

1. Datum „Suchbeginn“ (Datum von:) erfassen und mit OK bestätigen (Abbrechen bricht Funktion ab).
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2. Datum „Suchende“ (Datum bis:) erfassen und mit OK bestätigen.
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Das Suchergebnis wird in der Seitenansicht angezeigt. Mit „Schliessen“ wird die Seitenansicht verlassen (zurück in Hauptmenü).

Beispiel Funktion/Button „Ordner Inhaltsverzeichnis“:

1. Teilprojektname erfassen, Wildcard * ist erlaubt und wird empfohlen:
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Eintrag mit OK bestätigen (Test* findet das Test-Teilprojekt)

2. Ordnername erfassen:
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Eintrag mit OK bestätigen.

Die Daten werden aufbereitet und in der Seitenansicht angezeigt.
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· Mit Mausklick auf das Symbol Drucken wird das Inhaltsverzeichnis des Ordners ausgedruckt.

· Mit Mausklick auf Schliessen wird die Seitenansicht verlassen (zurück in Hauptmenü).

4 Daten erfassen

Bevor Dokumente erfasst werden können, müssen die Stammdaten des Projektes / Teilprojektes sowie die Daten der Ablagestruktur (Ordner, Register) in den entsprechenden Masken aufgenommen werden. Für die Erfassung der Stammdaten wird das Hauptmenü aufgerufen (Anwendung PRODAK starten). Die Stammdaten werden in der Reihenfolge gemäss linker Spalte „Projekte-, Ordner-, Registeraufnahme“ des Hauptmenüs erfasst.

4.1 Projekte erfassen/bearbeiten

Grundsätzlich können beliebig viele Projekte in PRODAK erfasst werden. Für eine schnelle Bedienung (Datenerfassung) wird zweckmässig pro Projekt eine Datenbank eingerichtet. Für eine Dokumenterfassung sind die Aufnahme von Projektnummer und Projektname zwingend notwendig. 
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Datenerfassung:

· Im Hauptmenü „Projekte erfassen/bearbeiten“ wählen.

· Im Menü „Projekte erfassen/bearbeiten“ den Button „neu“ wählen.

· Projektnummer erfassen (Projektnummer gemäss Projektportfolio oder fortlaufende Nummer).

· Projektname erfassen (für eine schnelle Bedienung des Systems bitte möglichst kurze Namen – oder eine Projektkurzbezeichnung verwenden).

· Eröffnungsdatum (Default) kann überschrieben werden.

· Button „zurück“ speichert die Daten und schliesst die Erfassungsmaske (zurück in Hauptmenü).

Teilprojekte erfassen/bearbeiten

Die Bedienungsstruktur von PRODAK verlangt die Erfassung eines Teilprojektes. Wird ein kleines Projekt ohne Teilprojekte abgewickelt, muss der Projektname auch unter Teilprojekt erfasst werden (einmalige Erfassung – wird für den Bedienkomfort der Anwendung benötigt).
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Datenerfassung:

· Im Hauptmenü „Teilprojekte erfassen/bearbeiten“ wählen.

· Im Menü „Teilprojekte erfassen/bearbeiten“ den Button „neu“ wählen.

· Projektnummer wählen (aus Liste – gemäss erfasstem Projekt/erfassten Projekten.)

· Teilprojektnummer erfassen (Teilprojektnummer gemäss Projektportfolio oder fortlaufende Nummer).

· Teilprojektname erfassen (für eine schnelle Bedienung des Systems bitte möglichst kurze Namen – oder eine Teilprojekt-Kurzbezeichnung verwenden).

· Eröffnungsdatum (Default) kann überschrieben werden.

· Button „zurück“ speichert die Daten und schliesst die Erfassungsmaske (zurück in Hauptmenü).

Ordner erfassen/bearbeiten

PRODAK schlägt vor, Ordner für die Papierablage zu verwenden. Statt Ordner können auch Schubladen für Hängeregister bezeichnet und erfasst werden. Die Ordner müssen bei der Erfassung zwingend dem Projekt und dem Teilprojekt zugeteilt werden.
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Datenerfassung:

· Im Hauptmenü „Ordner erfassen/bearbeiten“ wählen.

· Im Menü „Ordner erfassen/bearbeiten“ den Button „neu“ wählen.

· Projektnummer wählen (aus Liste – gemäss erfasstem Projekt/erfassten Projekten.)

· Teilprojektnummer wählen (aus Liste – gemäss erfassten Teilprojekten).

· Ordnernummer erfassen (grundsätzlich fortlaufende Nummer).

· Ordnername erfassen (für eine schnelle Bedienung des Systems kurze Namen).

· Button „zurück“ speichert die Daten und schliesst die Erfassungsmaske (zurück in Hauptmenü).

Register erfassen

Register können während eines Projektes über mehrere Ordner beibehalten werden z.B. Planung oder Organisation. Aus diesem Grunde müssen Register einem oder mehreren Ordner(n) zugeteilt werden können.
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Datenerfassung:

· Im Hauptmenü „Register erfassen/zuteilen“ wählen.

· Im Menü „Register erfassen/zuteilen“ den Button „neu“ wählen.

· Registernummer erfassen (Regel: Ordnernummer als Tausender- und Registernummer fortlaufend in Hunderter-Abständen erfassen. Das lässt pro Register hundert Einträge für die Dokumentenerfassung zu (100 Dokumente pro Register). Dieser Wert ist gemäss meiner Erfahrung ausreichend. Die Registernummern sind in die Verzeichnisse der Papierablage zu übertragen).

· Registername erfassen (max. 255 Zeichen – für die Übersicht bitte kurz halten).

· Jedes Register muss einem oder mehreren Ordnern zugeteilt werden. Zu diesem Zweck wird per Mausklick im oberen Fenster des Menüs ein Register gewählt. Im unteren Menü wird die Registernummer angezeigt. Mindestens ein Ordner muss pro Registereintrag zugeteilt (aus der Liste gewählt) werden.

· Buttons „erster“, „letzter“, „nächster“ und „vorheriger“, lösen Funktionen aus, die vom aktuellen zum entsprechend gewählten Datensatz führen (z.B. nächster – geht zum nächsten Datensatz).

· Button „speichern“ ermöglicht eine Zwischenspeicherung der erfassten Daten.

· Button „zurück“ speichert die Daten und schliesst die Erfassungsmaske (zurück in Hauptmenü).

Haupteingabe / Suche

Für die Erfassung und/oder Suche von Dokumenten wird der Button „Haupteingabe / Suche“ (Default-Selektion bei Start der Anwendung PRODAK) gewählt, worauf die unten abgebildete Maske angezeigt wird.
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Datenerfassung:

· Im Hauptmenü „Haupteingabe / Suchen“ wählen.

· Per Default (Standard) wird nach dem Start eine leere Erfassungsmaske angezeigt, um direkt einen neuen Eintrag aufnehmen zu können. Wenn nach einer Suche, bei angezeigtem Datensatz (voll beschriebene Maske) ein neuer Eintrag erfasst werden soll, wird der Button „neu“ gewählt.

· Zuerst muss der Registername aus der Liste ausgewählt werden. Mit dieser Auswahl werden automatisch Projektname, Teilprojektname und Ordnername im oberen Maskenteil eingeblendet.

· Das Papierdokument wird im Ordner, im entsprechenden Register abgelegt und erhält 
gemäss der Ordner und Registernummer die fortlaufende, in der Regel vierstellige, Dokumentennummer. Die erste Stelle bezeichnet den Ordner, die zweite Stelle das Register und die beiden letzten Stellen die fortlaufende Dokumentennummer. Die Dokumentennummer wird auf dem Papierdokument oben links notiert. 


	Ablage-Nr.
	Bezeichnung
	Regel
	Beispiel

	Ordnernummer
	3
	Tausender-Abstand
	3000

	Registernummer
	3100
	Hunderter-Abstand
	3100
(dritter Ordner, erstes Register)

	Dokumentnummer
	3101
	Fortlaufende-Nr.
	3101

(dritter Ordner, erstes Register, erstes Dokument


· Im Feld Dokumentbeschreibung werden Schlagworte erfasst, die das Dokument genauer bezeichnen (z.B. Name des Verfassers, Absender oder Empfänger sowie Stichworte zum Inhalt des Dokuments). Nach den erfassten Begriffen kann später gesucht werden.

· Das Erfassungsdatum wird per Default als Systemdatum eingeblendet und kann überschrieben werden.

· Das Erstellungsdatum wird per Default als Systemdatum angezeigt und soll mit dem Erstellungsdatum des Dokuments überschrieben werden. Dieses Feld wird für Suchfunktionen benötigt.

· Im Feld Hinweise können Angaben/Beziehungen zu weiteren Dokumenten erfasst werden. Bei der Erfassung einer Rechnung wird zum Beispiel der Hinweis auf die Offerte eingetragen (Beispielseintrag für Datenfeld Hinweise: 3612 Offerte). Der Defaultwert „keine“ muss bei Einträgen ohne Hinweise beibehalten werden (wird bei Suchfunktionen verwendet).

· Buttons „erster“, „letzter“, „nächster“ und „vorheriger“, lösen Funktionen aus, die vom aktuellen zum entsprechend gewählten Datensatz führen (z.B. nächster – geht zum nächsten Datensatz).

· Button „zurück“ speichert die Daten und schliesst die Erfassungsmaske (zurück in Hauptmenü).

· Betreffend Buttons „suchen“, „t-suchen“, „p-suchen“ wird auf das nächste Kapitel „Suchfunktionen“ verwiesen.

Um Dokumente fortfolgend erfassen zu können, kann nach dem Feld Hinweise mit Tabulatorsprung weitergearbeitet werden. Der Tabulatorsprung speichert den aktuellen

Datensatz und öffnet eine neue Erfassungsmaske.

5 Suchfunktionen
Für die Dokumentensuche muss der Button „Haupteingabe / Suche“ im Hauptmenü aktiviert werden. Im Menü „Dokumenterfassung“ werden mit den Buttons „suchen“, „t-suchen“, „p-suchen“ drei unterschiedliche Suchfunktionen zur Verfügung gestellt.

5.1 Button „suchen“

Der Button „suchen“ bietet die Standard-Suche von Microsoft Access an. Diese Suchfunktion ist nur für versierte Anwender von Access-Produkten zu empfehlen und wird hier nicht weiter beschrieben. Nähere Auskünfte können direkt über die Hilfefunktion von MS-Access bezogen werden (F1).

5.2 Button „t-suchen“

Mit dem Button „t-suchen“ können Dokumente in einer Zeitspanne (Erstellungsdatum) gesucht werden. Die Bezeichnung „t“ steht für Time.

Mit Betätigen des Buttons „t-suchen“ wird ein PopUp Menü angeboten, in dem das Datum für den Beginn der Suche zu erfassen ist (Parameterwert Datum von:).
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Das erfasste Datum wird mit Button OK bestätigt.

Darauf wird ein weiteres PopUp Menü angeboten, in dem das Datum bezüglich Ende des Suchzeitraumes zu erfassen ist (Parameterwert Datum bis:).
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Das erfasste Datum wird wieder mit dem Button OK bestätigt.

Das Ergebnis der Suche (gemäss Test-Beispiel alle im Zeitraum Januar – Dezember 2003 erstellten Dokumente) wird in der Maske Suchresultat dargestellt.
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· Mit dem Button „übernehmen“ kann ein Datensatz in die Maske „Dokumenterfassung“ für die Vollansicht oder zur Weiterbearbeitung übernommen werden. Dazu ist der entsprechende Datensatz auf der linken Seite der Anzeige mit Klick auf die linke Maustaste zu markieren (siehe Abbildung oben). Der so gekennzeichnete Datensatz wird durch das Betätigen des Buttons „übernehmen“ in der Maske „Dokumenterfassung“ angezeigt.

· Mit dem Button „drucken“ kann das Suchresultat einer Zeitspanne ausgedruckt werden (gleiche Funktion wie im Hauptmenü). Die Datumseingabe (von – bis) muss dazu wiederholt werden. In der Regel wird das Suchresultat von „t-suche“ nicht gedruckt.

· Der Button „zurück“ schliesst das Suchresultat (zurück in Menü „Dokumenterfassung“).

Button „p-suche“

Mit dem Button „p-suche“ wird wohl die am meisten benutzte Suchfunktion von PRODAK beschrieben. Die programmierte (erklärt „p“) Suchfunktion ermöglicht es, eine Suche mit mehreren Suchbegriffen einzuschränken. Auch Teile eines Textes in einem beliebigen Datenfeld können mit dieser Suchfunktion angezeigt werden.

Der Button „p-suche“ öffnet die Maske „Suchen“. Die Felder in der Suchmaske entsprechen den Eingabefeldern der Maske „Dokumenterfassung“. Die Suchbegriffe müssen also im richtigen Feld erfasst werden. Suchbegriffe werden für eine Einschränkung des Suchresultats mit „und“ verknüpft. Das heisst, für eine Trefferanzeige müssen alle erfassten Suchbegriffe im Dokument vorhanden sein.
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Beispiel:

Suche des Teiltextes „test“ in der Dokumentbeschreibung:

· Mit dem Button „Abbrechen“ wird die Suche abgebrochen und die Maske „Suchen“ geschlossen.

· Der Button „Suche starten“ startet die Suche und zeigt im Menü „Suchresultat“ das Ergebnis der Suche an. Wenn keine Suchbegriffe eingegeben werden, zeigt das Suchresultat alle in der Datenbank vorhandenen Datensätze an.

Suchresultat gemäss Beispiel „*test*“:
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· Mit dem Button „übernehmen“ kann ein Datensatz in die Maske „Dokumenterfassung“ für die Vollansicht oder zur Weiterbearbeitung übernommen werden. Dazu ist der entsprechende Datensatz auf der linken Seite der Anzeige mit Klick auf die linke Maustaste zu markieren (siehe Abbildung oben). Der so gekennzeichnete Datensatz wird durch das Betätigen des Buttons „übernehmen“ in der Maske „Dokumenterfassung“ angezeigt.

· Mit dem Button „drucken“ kann das Suchresultat ausgedruckt werden. Für den Druck wird eine Titelbezeichnung verlangt. Zu diesem Zweck wird ein PopUp Menü angezeigt.
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Als Titel soll eine genaue Bezeichnung des Suchresultats erfasst werden (Beispiel: Alle Dokumente mit dem Teiltext „test“). Die Titelerfassung ist mit OK zu bestätigen. Anschliessend wird der Bericht aufbereitet und in der Seitenansicht angezeigt.

· Mit „Schliessen“ wird die Seitenansicht verlassen (zurück zu „Suchresultat“).

· Der Button „zurück“ schliesst das Suchresultat (zurück in Menü „Dokumenterfassung“).
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