forumSTAR erklären
1. Akte anlegen:
· Zentralmaske erklären
· Menüzeile erklären – nur folgende Punkte
· Fensteransicht - „Position und Größe einstellen“
· Extras –„Rollenwechsel“ (links unten muss „UdG (Geschäftsstelle Zivilprozess)“ stehen
· Fremdprogramme – „Anwenderhinweise und Schulungsunterlagen“
· Symbolzeile erklären – folgende Symbole etwas genauer
· [image: ] am Beispiel zeigen, dass sich alle Felder unter allen Reitern leeren
· [image: ] Symbol für „F12“
· [image: ] „phonetische Suche“ zeigen später
· [image: ] …Suchoptionen einstellen
· [image: ] erst in Verfahrensmaske erklären
· Die einzelnen Reiter nur zeigen, dass es auch Unterreiter gibt – nur bei Fragen genauer darauf eingehen
· Fachbereich = ZIV  wichtig
· [image: ] Ansicht ändern (Unterteilung des langen Feldes, in dem das AZ gesucht wird  „OE“ erklären
· Tabelle „Eingangsdatum“ anhängig seit – Datumskürzel zeigen
· g, h, m, nur Datum, Datum und Monat – entweder mit oder ohne Punkt  forumSTAR ergänzt
· Reiter „Beteiligtendaten“ jetzt phonetische Suche zeigen und erklären
· Tastenkombination „F12“ + „F3“ für Verfahren suchen und öffnen
· „Enter“ funktioniert nur bei Suche eines AZ, ansonsten „F12“
· [image: ] - wenn mehrere oder alle gesuchten Verfahren angezeigt bleiben sollen
· Verfahrensmaske
· Die Reiter 1 – 8 kurz durchgehen (spätere ausführliche Erklärung)
· Reiter „Beteiligte“ ausführlich erklären (Unterschied normale und spezielle Personen)
· Öffnen der Reiter auch über den Verfahrensbaum möglich
· AZ markieren und Pfeiltaste auf Tastatur  gedrückt halten  
· [image: ] - öffnen, unter Reiter „1.Übersicht“
· Trefferliste  alphabetische Ordnung in Gruppe und innerhalb der Gruppen
· „Formularname“  nur erste Ziffernfolge wichtig, danach Buchstabe, sagt, welches Land das Formular entwickelt hat (z.B.: I = Bayern, K = Berlin), letzten Ziffern wichtig für Programmierer
· Formular suchen  letzte Zeile Namensteil eingeben – Enter  alle Formulare mit dem Namensteil werden angezeigt
· Wieder alle Formulare anzeigen  Namensteil wieder markieren – entfernen – Enter  es werden wieder alle Formulare angezeigt
· [image: ] - Kurztext, der nicht im Textsystem angezeigt, sondern gleich ausgedruckt wird
· Kostenmodul für VKR erklären (Reiter 1, 3, 6) Wichtig: richtige Art: Vorschusskostenrechnung…, Auswahl Kostengesetz:
· Achtung: wenn Daten „hochgeschossen“, dann rechts kleine Tabelle stehen Zahlen (evtl. zur Überprüfung)
· Textsystem
· Symbolleiste erklären (die meisten Symbole wie in Word)
· [image: ] - Interpretation starten = play
· [image: ] - Express Produktion - Reinschriftenmodul
· [image: ] - MuFuBu 1 = nur sichtbares Dokument (Verfügender), 2 = Dokument und Abschriften, 3 = nur Abschriften (Geschäftsstelle)
· Unterschied blaue und schwarze Schrift
· Text ergänzen nur zwischen den gestrichelten Zeilen!
· [image: ] evtl. zeigen, dass sich hinter dem aktuellen Dokument die Programmierung befindet
· Wenn Auswahl im Formularbaum  „Haken“  Play!!!
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