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Sehr geehrte Anwender,
unsere Branche steht vor groRen Herausforderungen. Hoher Wettbewerbsdruck,
sinkende Erlése und standige Veranderungen im Gesundheitswesen sprechen eine
deutliche Sprache. Um lhren Unternehmenserfolg zu sichern, missen Sie sich noch
intensiver um lhre Kunden bemuhen.

Dies wird erreicht, indem man andere Bereiche wie die aufwandige Verwaltung, noch

mehr strafft. Als Anbieter einer echten Branchenl6sung, bieten wir getreu unserem
Motto:

.viel mehr als war Software !

Lésungen fur alle Verwaltungsbereiche an. Basierend auf dem Kostenvoranschlag
bis hin zur kompletten Abrechnung Uber den Einsatz zeitsparender Buroprogramme,
wie Termin- und Zeitplanung, bis hin zu einem integrierten elektronischen
Qualitatsmanagement Handbuch.

Oft wird nur ein kleiner Teil der vorhandenen Mdglichkeiten ausgeschopft. Mit diesem
Seminar zeigen wir Ihnen, wie Sie lhre Software noch effektiver nutzen.

Sie werden feststellen, dass Sie das Gelernte binnen kurzer Zeit zum Vorteil Ihres
Unternehmens einsetzen konnen.

Wir wiinschen lhnen dabei viel Erfolg.

Das ganze mm-Team mit der Geschaftsleitung:

Carmen & Michael Martin
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1. Einleitung

Der Computer ist in einem modernen Buro als Werkzeug zur Bewaltigung der
Datenflut und des Verwaltungsaufwandes nicht mehr wegzudenken. Neben einer
guten Branchensoftware ist der Bereich Textverarbeitung der Verwaltungsteil, wo ein
enormes Einsparpotential bei guter Organisation mdglich ist.

Diese Textverwaltungsschnittstelle ist in den normalen Arbeitsablauf integriert und ist
fur den Endnutzer leicht zu bedienen. Voraussetzung ist ein Basiswissen mit dem
Umgang mit dem Textverwaltungsprogramm LibreOfficeWriter®

Die vorliegende Anleitung soll Ihnen die Arbeitsweise der mmOrthosoft®
Textverarbeitungsschnittstelle mit der Anbindung an LibreOffice® in den
verschiedenen Anwendungsgebieten zeigen.

LibreOffice®ist ein Fremdprodukt und wird standig weiterentwickelt. Wir versuchen
daher die Beschreibungen so allgemein wie moglich zu halten. Es kann allerdings
sein, dass durch Updates gewisse Funktionen und Bedienelemente an andere
Stellen verschoben wurden, neue Funktionen hinzukommen und alte entfernt
werden. Darauf haben wir keinerlei Einfluss. Auf die Funktionsweise selbst, sollten
sich solche Anderungen aber in der Regel nicht auswirken.
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2. Vorteile der Textverarbeitung

Manchen ist es Uberhaupt nicht mehr bewusst, wie umstandlich man zu Zeiten der
Schreibmaschine hat arbeiten missen und welche enormen Vorteile die
Textverarbeitung auf dem Computer gegenuber der Schreibmaschine hat:

o Keine Unterbrechung des Schreibflusses
Durch den automatischen Zeilen- und Seitenumbruch kénnen Sie sich ganz
auf die Texteingabe konzentrieren. Sie mussen sich um den Zeilen- und
Seitenwechsel nicht kimmern.

e Problemlose nachtragliche Korrektur und Veranderung
Werden einzelne Worter oder ganze Satze nachtraglich in den Absatz
eingefugt oder geldscht, werden die Zeilenumbriche, Rander und sonstige
Einstellungen automatisch angepasst.

o Vielfdltige Formatierungsmoglichkeiten
Es stehen im LibreOffice® vielfaltige Gestaltungsmoglichkeiten zur Verfugung,
die Sie jederzeit auch nach der Texteingabe nutzen kénnen. Man muss sich
nicht vorher schon Gedanken uber das Aussehen machen.

o Wiederverwendbarkeit von Texten
Eine der grofdten Vorteile einer Textverarbeitung ist die Wiederverwendbarkeit
von Texten. So kdnnen einmal erfasste Schreiben jederzeit abgeandert und
fur einen neuen Anlass wieder verwendet werden.

o Einfache Bewailtigung des Papierkrams
Wenn man Uberlegt wie viel Zeit man bendtigt, um den heutzutage
anfallenden Papierkram zu bewaltigen, ist eigentlich der Einsatz einer
Textverarbeitung unerlasslich. Gerade im Gesundheitsbereich ist die Flut der
Formulare die taglich auszufillen sind immens und kostet enorm viel Zeit
ohne Effektivitat. Durch einen sinnvollen Einsatz, kann man diese
Zeitvergeudung auf ein Minimum reduzieren.
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3. Grundsatzliches Arbeiten mit LibreOffice®

3.1.Verzeichnis(se) fur Dokumente anlegen

Um mit LibreOffice® effektiv arbeiten zu kénnen, ist es nétig auch die Umgebung
seinen Bedurfnissen anzupassen. Daher ist es notwendig, sich Uber den Windows®-
EXPLORER ein oder mehrere Verzeichnisse anzulegen, wo alle Dokumente
abgespeichert werden.

Die Verzeichnisse sollten so gewahlt werden, dass sie:

- in der Datensicherung beriicksichtigt werden
- alle Benutzer darauf Zugriff haben, damit jeder die Texte benutzen kann

Beide Bedingungen werden in der Regel erfullt, wenn man die Texte im ORTHO
Verzeichnis ablegt. Z.B. auf:

F:\ORTHO\Textverarbeitung
Es kann aber durchaus notwendig sein dieses Verzeichnis wegen der
Ubersichtlichkeit noch weiter zu unterteilen:

Beispiel fiir eine Dateistruktur:

Die Dateistruktur

=-{_] ortho
= ‘A Textverarbeitung
1 Rehaformulare
1 Rundschreiben
1 Selektionsdaten
;] Vertrage
"] Werbebriefe

3.2. Der Windows® EXPLORER

Das Verwalten, Anlegen, Léschen und Verschieben von Verzeichnissen (Ordner),
wird auf der WINDOWS® Oberflache mit dem WINDOWS® EXPLORER
durchgefuhrt.

Wenn lhr System ordnungsgemal installiert ist, finden Sie diesen immer unter:

START - Programme - Zubehor - WINDOWS® Explorer

Oder Sie klicken auf dem Desktop mit der RECHTEN MAUSTASTE auf das Symbol
ARBEITSPLATZ und dann EXPLORER.
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Erstelt einen neuen, leeren Ordner.

77 Start ENES 4 B6 [ onfkueeV.. | B Semnarordner .

3.3. LibreOffice® starten

LibreOffice® kann Uber verschiedene Aufrufe gestartet werden.

In der Regel gibt es ein ICON auf dem Desktop.

Grundsatzlich sollte es einen Aufruf geben unter:

START- Alle Programme

Auch im oberen Teil des Start-Menus kann LibreOffice® eingerichtet werden.

Wenn Sie schon LibreOffice® Dokumente angelegt haben, so sind die zuletzt
bearbeiteten Uber Start=> Dokumente zu offnen.

Alle Dateien kdnnen auch uber den WINDOWS Explorer gedffnet werden. Handelt es
sich um ODT’s dann weily Windows automatisch beim anklicken, dass LibreOffice®
mit dem Dokument gedffnet werden muss.

3.4. Meniiaufbau

Nach dem Start erhalten Sie zunachst das Anwendungsfenster mit einem leeren
Blatt Papier und folgendem Aufbau:

Im oberen Bereich befindet sich die Mendlleiste

Darunter die Symbolleiste und Formatzeile und danach das
Zeilenlineal

Am rechten und unteren Fensterrand befinden sich die Bildlaufleisten.

In der Mentileiste befinden sich die meisten Befehle. Es gibt drei Arten:

- Befehle, die sofort ausgefuhrt werden (Bearbeiten, Markieren)

- Befehle, die mit drei Punkten versehen sind: dort 6ffnet sich ein Auswahimenu
(Format, Zeichen)

- Befehle, die mit einem Pfeil nach rechts markiert sind, dort klappt ein weiteres
Menu auf (Einflgen, Autotext)
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3.5. Arbeitsweise

Im Prinzip kann man sofort wie auf der Schreibmaschine anfangen zu arbeiten.
Grundsatzlich sollte der Drucker im System bereits eingestellt sein, so dass auf
diesen automatisch zugegriffen werden kann.

Um den gesamten Leistungsumfang von LibreOffice® nutzen zu kénnen, muss das
System komplett installiert sein.

Falls Sie im Verlauf der Arbeit bemerken, dass Sie nicht alle Funktionen haben, so
kann die Installation auch im Nachhinein noch einmal aufgerufen werden und die
Einrichtung komplettiert werden. Fragen Sie hierzu Ilhren Hardwarepartner.

3.6. Aufbau eines DIN Briefes

Es ist sinnvoll mit sogenannten Vorlagen zu arbeiten. Z.B. fiir Briefe, FAXVORLAGE
und LISTENVORLAGE. Die aktuelle DIN Norm fur einen Brief sieht wie folgt aus:
Position der Elemente eines Briefvordruckes Form B nach DIN 676.

Alle Mal3e sind in Millimetern angegeben und beziehen sich auf das Format DIN A4
(Lange: 297 mm, Breite: 210 mm).

— 2 r—

w Brieflcopf
105

105

o1

1455

- Falzrnarke

L.| —Lochrarke

105

L Falzrmarke

a7

Geschiftangaben

Das Firmenlogo sollte im Kopfbereich (ca. 4 cm des oberen Seitenrandes)
eingetragen werden, ebenso die Anschrift, Telefonnummern, E-Mail und
Internetadresse.

Der untere Bereich (FulRzeilen) enthalt das Kleingedruckte wie Bankverbindung,
Handelsregistereintrag etc.
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HINWEIS:

Aus kiinstlerischen Griinden, wird das Firmenlogo auf der rechten Seite oft so
tiberdimensioniert, dass es groBer als die 5 cm Kopfbereich ist und so in den
Briefbereich hineinragt. Dies mag auf den ersten Blick gut aussehen ist aber
fur die EDV unzweckmaRBig, da dadurch z.B. bei mehrseitigen ausdrucken oder
Listendrucken viel Platz und damit Papier vergeudet wird.

3.7.Falzmarken und Lochmarken setzen

Eine hilfreiche Funktion ist es in den LibreOffice® Briefen und Briefvorlagen, wenn
nicht auf lhren Vordrucken aufgedruckt, die Falz- und, oder die Lochmarken
einzuzeichnen. Je nach LibreOffice® Version findet man die Zeichenfunktion an
verschiedenen Stellen.

Einfiigen — Form - Linie

oder:

Symbol: Zeichenfunktionen anzeigen anklicken

Zeichen Symbolleiste wird unten angezeigt

Symbol: LINIE

danach:

anklicken und an beliebiger Stelle kurze horizontale Linie zeichnen
RECHTE Maustaste auf Linie >Position und GroRe anwahlen

Breite 0,5 cm

Verankerung : an Seite

Absolute Position Horizontal von links 0,5 cm
Absolute Position Vertikal von oben 10,5 cm

(2. Falzmarke bei 21,0 cm und Lochmarke bei 14,85 cm Vertikal von oben)

3.8. Ansicht

Bei der Darstellung |hrer Textseite auf dem Bildschirm, kdnnen Sie unter Ansicht
zwischen folgenden Funktionen wahlen:

Normal, Seiten Layout, Ganzer Bildschirm oder Zoom, wobei Sie beim Letzteren
die Grole individuell bestimmen kénnen.

3.9. Fextierfassen

Nachdem die Seite eingerichtet ist, kann der Text im Prinzip wie mit einer
Schreibmaschine einfach eingegeben werden. Wenn langere Dokumente oder
wiederkehrende Funktionen benutzt werden sollen, so bietet LibreOffice® daflir
Hilfestellung in Form von Formatvorlagen, Assistenten etc. an. Diese Arbeitsweisen
sprengen allerdings den Rahmen dieser Schulung und kénnen gegebenenfalls in
einer Erganzungsschulung geubt werden.
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Eine der grol3en Vorteile einer Textverarbeitung ist, dass geschriebene Texte, anders
als bei der Schreibmaschine, nachbearbeitet werden konnen. So kdnnen im
Nachhinein die Seitenbreite, die Schriftarten und - Gro3en, die Absatze etc.
verandert werden.

Texte mUssen dazu markiert werden, damit LibreOffice® weil}, was verandert
werden soll — danach wird das ,WIE' eingegeben

HINWEIS: Ein Text muss komplett markiert werden, wenn Zeichen
verandert werden (Fettschrift, Schriftarten werden verandert,
Tabulatoren werden gesetzt)
Ein Text muss lediglich mit dem Cursor angewahlt werden,
wenn eine Absatzformatierung erfolgt (Seitenrander, Einzlige
werden verandert, Formatvorlage wird benutzt).

- Markieren mit der Maus:
Die Maus befindet sich im Text.

- Doppelklick Ein Wort wird markiert

- Dreifachklick Ein Absatz wird markiert

- Klicken bei gedrickter STRG - Taste | Ein Satz wird markiert

- Klicken, Maustaste gedruckt halten Es wird Zeichenweise bzw. Wortweise

und ziehen markiert, je nachdem wohin die Maus
bewegt wird

Die Maus befindet sich links neben dem Text und der Mauszeiger nimmt die
Pfeilform an.

- Einfachklick - Eine Zeile wird markiert
- Doppelklick - Ein Absatz wird markiert
- Dreifachklick - Der gesamte Text wird markiert

- Tastaturbedienung

- Shift + Pfeiltaste Markiert den Uberstrichenen Bereich

- Strg + Shift + Pfeil nach rechts Markiert bis zum nachsten Wortanfang

- Strg + Shift + Pfeil nach links Markiert bis zum vorhergehenden
Wortanfang

- Shift + Ende Markiert bis zum Zeilenende

- Shift + POS1 Markiert bis zum Zeilenanfang

- Strg + Shift + Pfeil nach unten Markiert bis zum Absatzende

- Strg + Shift + Pfeil nach oben Markiert bis zum Absatzanfang

- Shift + Bildrunter Bildschirmseite nach unten markieren

- Shift + Bildhoch Bildschirmseite nach oben markieren
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- Strg + Shift + Pos1 Markiert bis zum Dokumentanfang

- Strg + Shift + ENDE Markiert bis zum Dokumentende

- Strg+A Markiert das gesamte Dokument (alles)
- STRG+C Kopieren

- STRG+X Ausschneiden

- STRG+V Einflgen

- STRG+Z Ruckgangig: Loschen der letzten Aktion

3.11. Texte verschieben

Texte konnen jederzeit verschoben werden. Dies funktioniert in mehreren Schritten:

1. Text wird markiert.

2. Text wird ausgeschnitten oder kopiert (diese Funktionen kdnnen Uber die
Symbolleiste in der oberen Bildschirmleiste, Uber das Menl oder
Tastenkombinationen durchgefuhrt werden).

3. Mit Maus oder Tastatur zur gewlinschten Stelle gehen und die Funktion Einfigen
(auch dies kann Uber verschiedene Wege durchgefuhrt werden) verwenden.

4. Das Gleiche funktioniert auch mit der so genannten Drag&Drop Funktion: Der
Gewunschte Text wird markiert, die Maustaste wieder loslassen, dann mit der
Maus die Markierung mit der linken Maustaste anklicken — nicht loslassen — und
zur gewunschten Position ,ziehen‘ dort loslassen.

3.12. Schriftarten und GréBen

Anders als bei der Schreibmaschine kénnen auf dem Computer verschiedenste
Schriftarten benutzt werden. LibreOffice® stellt schon sehr viele Schriftarten mit
unterschiedlichsten GrofRen zur Verfigung. Zudem gibt es noch die Mdglichkeit
extern weitere Schriftfonts zu laden (dies ist aber fur die ,normale‘ Arbeit nicht
notwendig).

Grundsatzlich unterscheiden sich die Schriftarten nicht nur im Aussehen, sondern
darin, ob es sich um Proportional- oder Fixschriften handelt.

3.12.1. Proportional- oder Fixschrift

Bei den Proportionalschriften sind die Buchstaben unterschiedlich gro3 (z. B. Times
New Roman, Arial).

Bei den Fixschriften benoétigen alle Buchstaben immer den gleichen Platz (z. B.
Courier). Proportionalschriftarten wirken daher im Schriftbild wesentlich gefalliger und
werden in der Korrespondenz ausschlie3lich benutzt. Will man allerdings
Aufzahlungen oder Nummernblocks machen, so funktioniert dies nur, wenn man
hierbei Tabulatoren einsetzt (siehe unten).
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3.12.2. SchriftgroRen

SchriftgroRen kdnnen auch Uber die Hauptmenduleiste geandert werden.
Selbstverstandlich kdnnen die Schriftarten und GréRen auch Uber das Menu
FORMAT -» Zeichen ausgewahlt werden. Hier hat man dann auch noch eine
gréliere Auswahl an Mdéglichkeiten.

Zudem koénnen nicht nur Schriftarten und - GréRen gewahlt werden, sondern auch
fett, unterstrichen, durchgestrichen kursiv ist moglich und dazu alles noch farbig. Es
kommt hierbei nur auf lhren Drucker an, welche Moéglichkeiten er bietet.

3.13. FWextausrichten

In der Format-Symbolleiste finden Sie vier Symbole, mit deren Hilfe Sie den Text
links-, rechtsbiindig, zentriert oder als Blocksatz ausrichten kdnnen. Diese Art der
Ausrichtung bezieht sich allerdings immer nur auf einen ganzen Absatz. Einzelne
Zeichen konnen nicht ausgerichtet werden, aul3er es wurde beispielsweise nach
einem Wort die Return-Taste gedriuckt und somit ein Absatz erstellt.

Um festzustellen, wo ein Absatz beginnt, sollte zur Bearbeitung von Texten die
Anzeige der Formatierungszeichen eingeschaltet sein. Dies ist unter Extras 2
Optionen 2 Ansicht mdglich, bzw. es muss in der Symbolleiste das Zeichen fur die
Return-Taste gedruckt werden.

3.14. Text einriicken

Markieren Sie die Absétze, die Sie einriicken mdchten. Uber FORMAT > Absatz
konnen die Einstellungen dazu gemacht werden.

3.15. Aufzahlungen

Nummerierungen und Aufzahlungen sind nur mit Absatzen moéglich. Man kann eine
Aufzahlung sofort beginnen, indem man die Funktion Nummerierung oder Aufzahlen
anwahlt.

FORMAT -2Aufzahlungszeichen. Dies ist jederzeit auch nach dem Eingeben des
Texte moglich (Markieren des Textes nicht vergessen!).

LibreOffice® nimmt automatisch eine Aufzahlung vor, wenn Sie den Gedankenstrich
am Anfang der Zeile benutzen (es erfolgt die standardmafige Einrlickung, die
selbstverstandlich auch verandert werden kann).

TIPP: Benutzung von Leertaste und Return-Taste
Die Leertaste wird ausschlief3lich dazu benutzt, um ein
Leerzeichen zwischen 2 Woértern zu erhalten. Benutzen Sie die
Leertaste NIE um z. B. Tabellen herzustellen oder Rander zu
erhalten. Hierzu sind Tabulatoren nétig! (Tab-Taste)
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ACHTUNG! Die Return-Taste wird ausschliel3lich dann benutzt, wenn ein
neuer Absatz gewlnscht wird. Auf keinen Fall am Ende jeder
Zeile ein Return setzen! Ansonsten kann der Text nicht mehr
einfach mit einer neuen Schriftart bzw. -grof3e belegt werden.

3.16. Rechtschreibpriifung und Autokorrektur

Sehr hilfreiche Funktionen bei der Texteingabe sind die Autokorrektur und

Rechtschreibprifung.

Passen Sie diese Funktionen lhren Bedurfnissen an. Hierzu wahlen Sie:

- Menlleiste Extras = Rechtschreibung und Grammatik

- Deaktivieren Sie "Wahrend der Eingabe ersetzen" und schlielen Sie das
Dialogfenster
Das Gleiche gilt fur die rote Unterringelung der Woérter, die LibreOffice®
unbekannt sind:

- Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Statusleiste (Bildschirm unten) auf
das Buch-Symbol

- Markieren Sie "Rechtschreibfehler ausblenden". Die roten Unterringelungen
werden ausgeblendet.

3.17. [abulatoren

Hinweis: Versuchen Sie NIE einen Text Uber die LEERTASTE
auszurichten oder tabellarisch darzustellen. Sie werden
scheitern! Dies liegt an der sog. Proportionalschrift, d.h. alle
Buchstaben sind unterschiedlich breit:

MMMMM iiiii
iiiii MMMMM (jeweils gleiche
Buchstabenanzahl)

Tabstopps sind horizontale Abstandshalter, die zur exakten Ausrichtung von Text
dienen. Sie sind unabdingbar bei Tabellen oder Aufzahlungen. Auch hierfur hat
LibreOffice® verschiedene Moglichkeiten, die im Folgenden dargestellt werden.

3.17.1. Tabstopp-Arten

Um Zeichen, Zahlen etc. richtig in ,Reihe’ zu bringen, bendtigt man unterschiedliche
Tabstopps.

Tabstopp links: verwendet LibreOffice® als Standard, der Tabstopp ist dann der
linke Rand.

Tabstopp zentriert: verteilt den Text links bzw. rechts der Tabstopp-Position
gleichmaRig.

Tabstopp rechts: bildet die rechte Grenze flr einen Text.

Tabstopp dezimal: ist fur Zahlen und sorgt dafur, dass die Zahlen am Komma
ausgerichtet werden.
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Fullzeichen: konnen ebenfalls gesetzt werden. Zumeist werden diese leer
gelassen, aber auch Punkte oder Striche sind mdglich.

3.18. [abellen

Tabellen sind im Prinzip Tabulatoren mit festen Randern und Eingabefeldern. Sie
kénnen Uber die Funktion TABELLE - Einfiigen frei nach Spalten und Zeilen
definiert werden. Innerhalb der Tabellen kann mit der TAB Taste von Zelle zu Zelle
gesprungen werden. Tabellen sind oft hilfreich fir Firmeninterne Formulare:

MITARBEITER Urlaubstage Beantragt Genommen Rest
F.Maier 12 5 5 7
H.Huber 25 18 12 13

3.19. Weitere Funktionen

3.19.1. Suchen / Ersetzen

Wenn man langere Texte schreibt, kann es vorkommen, dass man gegen Ende
bemerkt, ein LibreOffice® grundsatzlich verkehrt geschrieben zu haben oder man
muss einfach einen Ausdruck gegen einen anderen ersetzen.

Hierzu bietet die Textverarbeitung Hilfestellung. Rufen Sie die Funktion
BEARBEITEN ->Suchen und Ersetzen auf.

Hier kbnnen Sie bestimmen, ob die Worte erst gesucht werden sollen:
Weitersuchen dann kénnen Sie die Begriffe ersetzen oder ob mit
Alle ersetzen ohne weitere Uberprifung werden sofort alle Begriffe ersetzt.

3.19.2. Datum und Uhrzeit

Eine sehr hilfreiche Funktion ist das automatische Setzen von Datum und Uhrzeit.
Wenn Sie diese Funktion benutzen, werden bei jedem Aufruf des Dokuments Datum
und Uhrzeit aktualisiert. Man kann verschiedene Formate definieren. Setzen Sie den
Cursor an die Stelle im Text, wo Datum und Uhrzeit erscheinen sollen und rufen Sie
EINFUGEN, Feldbefehl > Datum ...

auf und wahlen Sie das gewunschte Format.

3.20. TeXIEISREiceR

Ist das Dokument fertig gestellt, muss der Text abgelegt bzw. gespeichert werden.
Klicken Sie auf den Befehl:

Datei = Speichern oder klicken Sie auf das DISKETTEN SYMBOL

Wurde das Dokument noch nicht abgespeichert, dann wird nun ein Dateiname abgefragt.
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TIPP: Nutzen Sie diese Funktion um lhre Arbeit auch zwischendurch hin und wieder
einmal abzuspeichern. Nichts ist schlimmer als wenn die Arbeit eines ganzen Tages
weg ist.

TIPP: Nutzen Sie die Funktion Hintergrundspeichern (Extras, Optionen, Speichern):
Nichts ist schlimmer als wenn die Arbeit eines ganzen Tages weg ist.

Datei = Speichern UNTER...

Wollen Sie einen alten Text, den Sie Uberarbeitet haben unter einem neuen Namen
speichern oder in einem Verzeichnis ablegen benutzen Sie die SPEICHERN
UNTER... Funktion.

Wollen Sie ein neues Verzeichnis anlegen klicken Sie auf das

NEUEN ORDNER ERSTELLEN Symbol

3.21. Textelsffnen

Der Vorteil einer Textverarbeitung ist, dass Sie auf gespeicherte Dokumente jederzeit wieder
zugreifen und erneut verwenden kénnen. Das Offnen von bestehenden Texten ist ebenfalls
sinnvoll, um ein ahnliches Schriftstiick aus einem vorliegenden Dokument zu erzeugen.

Klicken Sie auf den Befehl Datei - Offnen )
Wabhlen Sie den gewunschten Ordner aus und klicken Sie auf "Offnen”.

Tipp: Texte kdnnen auch direkt Uber die Funktion Start, Dokumente aufgerufen
werden. Sie kdnnen auch tUber den WINDOWS Explorer direkt angeklickt werden.

3.22. Texteldrucken

Einfach das Symbol fur Drucker anklicken und schon wird das Dokument auf den im
Windows eingerichteten Standarddrucker ausgedruckt.

Will man den Drucker wechseln, mehrere Exemplare auf einmal drucken oder nur
bestimmte Seiten eines Dokuments ausdrucken oder die Druckerschachtsteuerung
anwahlen, so wahlt man die Funktion

Datei = Drucken aus. Dort kdnnen dann auch verschiedenste Parameter, wie
Drucken als Konzept, nur teilweise Ausdruck etc. eingestellt werden. Vor dem
Ausdruck kann man sich das Layout als Vorschau Uber

DATEI > Seitenansicht (ebenso als Symbol neben dem Drucken maoglich) noch
mal komplett anschauen.

3.23. LibreOffice® beenden

Wabhlen Sie das Menu Datei—> Beenden, oder klicken Sie das Kreuz, oben rechts
auf dem Bildschirm an.

Nun wird von LibreOffice® Uberpriift, ob alle Anderungen der offenen Dokumente —
es konnen ja mehrere Dokumente auf einmal bearbeitet werden — bereits
abgespeichert LibreOffice® sind. Ansonsten fragt Sie das System, ob diese
Anderungen noch gespeichert werden sollen.
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3.24. HIEFE(FY1)

LibreOffice® hat eine online Hilfe, die Sie Uber die F1 Taste oder den Rettungsring
der Mendleiste aufrufen kdnnen.

Verstandlicherweise konnen wir an dieser Stelle nicht den kompletten Umgang mit
dem Textsystem LibreOffice® erklaren. Wenn Sie mit dem Umgang von LibreOffice®
nicht vertraut sind lesen Sie bitte in den bei LibreOffice® mitgelieferten Handbuchern
nach bzw. nehmen Sie an einer speziellen Schulung teil oder fragen Sie bei der
HOTLINE nach.

LibreOffice® ist ein sehr komplexes Produkt und hat ,tausende” von Funktionen, die
nicht nach 1 oder 2 Seminarstunden erklart werden kénnen (die meisten VHS Kurse
gehen Uber 2 — 3 Wochen!).Mit der obigen kleinen Einfuhrung sollen nur die ersten
und grundsatzlichen Moglichkeiten erlautert werden. Zudem kommt es auch darauf
an, mit welcher Version hier gearbeitet wird.
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4. Die LibreOffice® Seriendruckfunktion

Der Begriff LibreOffice® Seriendruck wird benutzt, wenn ein Brief mit einer
Datenquelle verknlpft und somit Teile des Briefes, meist Adressen, variabel tber
Platzhalter gestaltet werden. Dabei spielt es keine Rolle, ob die Datenquelle nur
einen Eintrag enthalt also nur ein Brief erstellt wird oder Hunderte. Die
Vorgehensweise ist immer die gleiche fur folgende Dokumentarten:

Serienbriefe / Einzeldokumente

Adress-Etiketten und Kundenkarten

Umschlage

Arbeitszettel

Interne Laufzettel

Eigentumsvorbehaltserklarungen / Patientenerklarungen
Erfassungsbogen und Rehavertrage

QM und MPG Formulare

Ein Serienbrief setzt sich immer aus zwei Dokumenten zusammen:
Einmal dem Hauptdokument also dem Brief selbst,
Zum Zweiten einer Datenquelle z. B. in Form ein er EXCEL Tabelle

-Hauptdokument- -Datenquelle-
BRIEFVORLAGE.ODT DATEN.DBF oder .XLS oder .CSV
Hauptdokument Dafe;l“dl@
«Anrede» Anrede | Vorname Zuname l Strafle
«Vomame» «Zunamey» i Birgit TR Ir T
«Strafien e
Herm Markus Klein Poststralie
«PLZ» «Wohnort» Frau Manuela Bauer Wiesenweg
Sehr gechrte«Briefanrede», Frau Claudia Schwarz Bahnhofstr.
Herm Fritz Mayer Neue Weinstr.
o Herm Andreas Friedrich | Gartenstrafie
wenn Sie sich heute schnell ... - ;
Frau Sonja Mader | KreuzstraBe
Frau Friederike Benz ‘ SchillerstraBe
i
Fran i [
B Hpzm
HM Frau I
B D4 Fray R
7 | M Birgit Schmid

~l1
£

_| Frankfurter Strafie 7
75
§ 75417 Miihlacker
S¢

Sehr geehrte Frau Schmid,

|| wenn Sie sich heute schnell
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4.1.Hauptdokument

Das Hauptdokument ist der Brief an sich. Er enthalt die in jeder Version des

Seriendruckes gleich bleibenden Text- und Grafikelemente.

4.2.Datenquelle

Die Datenquelle ist eine separate Datei, in der EINE oder MEHRERE Adress-Daten
gespeichert werden. Diese Datei liegt in der Regel in Tabellenform vor und ist
vergleichbar mit einer Datenbank. Eine Datenquelle enthalt folgende zwei

Bestandteile:

Fax: 06227-8383-99

Steuersatz: Der Steuersatz ist vergleichbar mit eine Spalteniberschrift einer Tabelle
und enthalt alle Feldnamen wie NAME, ANREDE usw. Die Feldnamen
wiederum werden spater im Brief als Platzhalter eingesetzt (z.

Datensatze:

B.<<NAME>>)

Jeder Datensatz enthalt die Angaben oder Inhalte zu den Feldnamen.

Jeder Datensatz wird in einer Tabellenzeile erfasst. Dabei konnen

einzelne Datenfelder durchaus auch ,leer” bleiben.

Beispiel Datenquelle im Excel Format

ANREDE NAME STRASSE PLZ ORT
Herr Franz Maier Hauptstr. 1 69190 Walldorf
Frau Paula Fritz Mustergasse 5 |69190 Walldorf
HINWEIS:

Die Uberschriften der Tabelle sind die sogenannten Platzhalter oder
Seriendruckfelder

4.3.Verbinden des Hauptdokumentes mit der Datenquelle

Damit ein Brief auf die Daten einer Datenquelle zugreifen kann muss er mit dieser
verbunden werden. Dies geschieht im LibreOffice® Uber:

EINFUGEN - Feldbefehl = Weitere...Reiter Datenbank...<Durchsuchen>

Nun kann eine Beliebige Datenquelle oder Excel Tabelle zugeordnet werden.

Nach dem Zuordnen erscheint der Name der Datenquelle durch anklicken des
.+ kommt man zur Datentabelle und dort wiederum zu den Uberschriften also den
eigentlichen Platzhaltern
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06227-8383-83  Fax: 06227-8383-99

[+] Daten
[+]Tabelle1
-ANREDE
-NAME
-STRASSE
-PLZ
-ORT

Die Platzhalter kdnnen nun durch <EINFUGEN> im Text platziert und ganz normal
verschoben werden. Nach dem Speichern ist das Dokument mit der Datenquelle
verbunden. Wird das Dokument nun geodffnet schaut es in der Datenquelle nach und
ersetzt die Platzhalter durch die Eintrage aus der Datenquelle. Automatisch werden
so viele Dokumente angelegt wie sich Daten in der Datenquelle befinden.

HINWEIS:

mmOrthosoft® verkniipft die Datenquelle mit dem Hauptdokument immer
automatisch. Es miissen nur noch die Platzhalter in das Dokument eingefligt
werden
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5. Der Seriendruck aus mmOrthosoft®

Die mmOrthosoft® Textverwaltungs-Schnittstelle ist nun die direkte Verbindung
zwischen mmOrthosoft® und LibreOffice®.

Beim Aufruf eines Dokumentes aus mmOrthosoft® wird von mmOrthosoft® die
Datenquelle automatisch erstellt und mit dem aktuellen Datensatz gefiillt

oder Uber Selektion mit mehreren Datensatzen.

Es gibt in mmOrthosoft® zum einen die Einzelbrief-Erstellung unter

Drucken > Textverwaltung und zum anderen eine Seriendruckfunktion unter
Drucken - Selektion um Briefe oder Dokumente mit mehreren Adressen zu flllen.
Beide Maoglichkeiten greifen auf dieselben Daten und Texte zu. Vorteil der
LibreOffice® Schnittstelle ist die Mdglichkeit, Selektionen und Textdokumente direkt
zu speichern. Die Speicherung und Anlage wird immer pro Benutzer gemacht.

Der Name der Datenquelle muss nicht von Hand eingegeben werden, sondern wird
automatisch erzeugt und in einem TEMP-Verzeichnis abgelegt. Beim Aufruf eines
Dokumentes aus mmOrthosoft® heraus wird die Datenquelle dann wiederum

automatisch mit diesem Dokument verbunden, sodass man sofort mit dem Einsetzen
der Seriendruckfelder fortfahren kann.

5.1. mmOrthosoft® Systemeinstellungen

Bevor wir loslegen prufen wir noch die Systemeinstellungen zur Textverwaltung unter
EXTRAS - SYSTEMEINSTELLUNGEN - RECHNER - Textverwaltung

Hier kann festgelegt werden, welche Artikelnummern aus den Belegen in ein
LibreOffice® Dokument Gbernommen werden soll. Dies Betrifft die Platzhalter:

<<pos_mpreis>> oder <<pos_opreis>>

Empfohlen: Alles anhaken
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6. mMMmOrthosoft® und LibreOffice®

Um gute Ergebnisse zu erzielen sollte man gerade in einem Unternehmen auch die
besten Werkzeuge einsetzten. Deshalb empfehlen wir grundsatzlich den Einsatz der
neusten Version von MS Word als Textverwaltungsprogramm. Hiermit ist man immer
auf dem neusten Entwicklungsstand und jeder kann damit in der Regel sofort
umgehen und Briefe schreiben und meist kennt man jemand der sich mit WORD
auskennt.

Hauptsachlich aus Preisgriunden werden auch manchmal kostenlose Textsysteme
wie LibreOffice® eingesetzt. Wir weisen darauf hin, dass diese vom
Entwicklungsstand meist hinterherhinken und evtl. einige Funktionen gar nicht- oder
von heute auf morgen auf einmal nicht mehr vorhanden sind. Bei den freien
Textsystemen beschranken wir uns auf LibreOffice®, da hier immerhin ein ahnlicher
Funktionsumfang wie in alteren Word Versionen gegeben ist. Die Vorgehensweise
der Dokumentenanlage ist aber grundsatzlich ahnlich wie bei Word. Auf der
mmOrthosoft® Seite ist es bis zum Aufruf des Dokumentes absolut gleich.

Der Umgang mit dem grundsatzliche anlegen und bearbeiten von Texten in
LibreOffice® wird dabei vorausgesetzt.

6.1. LibreOffice® Dokument mit mmOrthosoft® verkniipfen

Legen Sie in LibreOffice® ihr Dokument an und speichern es in Ihrem
Textverwaltungsordner abz. B. einen Laufzettel

LAUFZETTEL

Versicherter:
Tel:

Geburtsdatum:

Versicherten-Nummer:

Kostentrager:

Verordnung von: ID-Nummer:

Datum | MA Erl.
Zeit KZ

Vertragsprifung

KV-Erstellung

MaRnahme

Modellation

Anfertigung

Zwischenprobe

Endmontage

Endabnahme

Anprobe

Ganzer Bildschirm =
Abgabe und Ganzer Bildschirm schlieBen

Finwaiciinn
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Starten Sie mmOrthosoft®

Offnen Sie den entsprechenden Adress- oder Belegordner wo das Dokument
eingebunden werden soll und rufen die Textschnittstelle auf Gber:

DRUCKEN - TEXTVERWALTUNG > NEU

Suchen Sie das abgelegte Dokument aus und geben eine Beschreibung ein und
speichern alles ab. Damit ist das Dokument verknUpft.

6.2. Seriendruckfelder einfiigen

Beim Aufruf des Dokumentes uber mmOrthosoft® wird der aktuelle Datensatz (z. B.
die aktuelle Adresse) automatisch als Datenquelle abgelegt und mit dem Dokument
verknUpft. Nun kdnnen die Platzhalter direkt eingefligt werden. Bearbeiten Sie das
Dokument nachtraglich aus mmOrthosoft® heraus Uber:

ANDERN - BEARBEITEN

Das LibreOffice® Dokument wird geéffnet. Im LibreOffice® Programm gehen Sie wie
folgt vor:

ANSICHT- Datenquellen (F4)

Wahlen Sie die Datenquelle:

OrthoDB - Tabellen = selection

Es erscheint die verknlpfte Datenquelle aus mmOrthosoft® in einer Art EXCEL
Tabelle

Die Uberschriften der Tabelle sind die Platzhalter!

Sie kénnen nun mit der Maus die Uberschriften per Drag&Drop aus der Tabelle in
das Dokument ziehen, platzieren und formatieren
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& 06227-8383-83 Fax: 06227-8383-99

B libreofficetest.odt - LibreOffice Writer [ =] ]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Eormat Iabelle Extras Fenster Hilfe
B-EEAIAEESRISS . 0 246 - AR P esaEIa sl Hewl
{ [ [standard ] f[imesnewromen  F] [z Bl A 4 A IEBEEREIEEEE a8 A-B-§
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[ B3 Biliography adresse | recwum | nummer | kname | fbu | datum | leiste | name | vomame | nachname | anrede | anredel | name2 | name3 | strasse | fach | piz | laf
= B9 orthoDB [ b [aretoacmis1 5 BALAK HAP 10193 16.02.183 0 Hans-Joa, Hans-Joachin Balak Herm er Herr Balah Haupistr. 2 163
43 pbfragen
& & Tabellen

von 1 0 I »
©o1;0-2-7-3- ;45 .-G -7 ;-8 ;9 -0 1+ 12-; 13140 15 16 K 18- =

Libge Test

OrthoDB selection adresse

OrthoDB selection name

ol
H
%

Deuitsch (Deutschiand) |emrs |so 2] | |[BOOM [0+ @ |10

6.3. Alternative Methode zum Einsetzten der Seriendruckfelder

Die Seriendruckfelder kdnnen alternativ auch uber folgende LibreOffice® Funktionen gewahlt
werden:

Einfigen 2> Feldbefehl > Weitere Feldbefehle 2 Reiter Datenbank
Seriendruck-Feld
Datenbankauswahl: orthoDB - Selektion
Einzel ausgewahlt werden und uber
EINFUGEN
An die aktuelle Cursorposition gesetzt werden.

6.4. Vorschall

Uber den Seriendruckassistent kann eine Vorschau (mit Daten ausgefiillt) erzeugt
werden Uber:
Extras 2> Serienbriefassistent...Schritt 6: Dokument vorbereiten

6.5. Umschalten zwischen Daten und Platzhaltern

Uber die Funktion
Ansicht 2 Feldnamen (STRG+F9)
kann zwischen Feldnamen und Seriendruckfelder hin und her geschaltet werden.
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& 06227-8383-83  Fax: 06227-8383-99

Nach dem fertigstellen des Dokuments speichern Sie es ab und verlassen
LibreOffice® komplett mit:
DATEI = Speichern unter...

6.7. Einstellungen im Fenster Textverwaltung

Im unteren Fensterbereich finden Sie folgende Einstellungen:
[ x ] Dokumente fur alle sichtbar ~ Auch andere Benutzer kdnnen dieses Dokument von
deren PC aus nutzen

Dokumentfreigabe

[ x ] Brief in Anlage Ubernehmen Das Dokument wird beim Ausdruck bei
diesem Patienten im Reiter ANLAGE ausgefiillt, mit Druckdatum zur Dokumentation
hinterlegt.

6.8. Aufruf des Dokuments mit beliebiger Adresse

Nun koénnen sie in allen Adressordnern, Patienten, Krankenkassen, Arzte,
Auftraggeber, Vertriebsadressen, eine beliebige Adresse auswahlen und diese Uber:

DRUCKEN > Textverwaltung
Uber einen Doppelklick auf das Dokument oder durch anklicken von
<UBERNEHMEN>

in das Dokument einsetzen.
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7. Pflichtdokumente im Vertragsassistent

Die LibreOffice® Schnittstelle kann auch hervorragend daflr verwendet werden, um
Pflichtdokumente, welche fir bestimmte Vertrdge nachzuweisen sind und normalerweise
muhsam erstellt werden mussen automatisch zu generieren und auszufullen.

Die Vorgehensweise ist exakt gleich wie oben beschrieben, nur dass Sie den Einzelbrief
unter dem entsprechenden Belegordner (KV, LS, Rechnung, Rehamittel) anlegen. Gehen
Sie wie folgt vor:

e Starten Sie LibreOffice®

e Legen Sie ein LibreOffice® Dokument an. verfassen Sie den Brief ganz normal und
lassen die Stellen frei in denen spater die Daten stehen sollen. z. B. Name, Stral3e, Ort,
Anrede , Arzt usw.

e Speichern Sie den Brief in das definierte Verzeichnis fiir die Texte (zugeordnete
Dokumente) ab und beenden _-LibreOffice®. Der Dateiname sollte keine Umlaute
enthalten und nicht zu lang sein.

e Starten Sie nun mmOrthosoft®

¢ Rufen Sie den entsprechenden Belegordnern auf z. B. Belege 2 KV

e Wabhlen Sie die Funktion: Drucken > Textverarbeitung

e Wahlen Sie NEU -2 Zuordnen Datei um einen LibreOffice® Brief mit
mmOrthosoft® zu verknupfen.

zugeordnetes Dokument:  Hier geben Sie das gewilnschte, bereits zuvor angelegte
LibreOffice®-Dokument an. Man kann auch Uber die Lupe suchen.

Beschreibung:Hier kbnnen Sie eine frei wahlbare Beschreibung eingeben, unter welcher der
Brief abgelegt wird.

In Ordner anlegen:  Falls Sie viele Dokumente anlegen und zur besseren Ubersichtlichkeit
bereits Ordner angelegt haben, kann auch das neue Dokument sofort in einen Ordner
abgelegt werden.

e Kiicken Sie auf OK um die Daten zu speichern.

[x] Dokument fiir alle sichtbar = Auch andere Benutzer kdnnen dieses
Dokument von deren PC aus nutzen
[x] Brief in Anlage Ubernehmen = Das Dokument wird beim Ausdruck bei diesem

Patienten im Reiter ANLAGE in der Dokumentation hinterlegt.
e Zum Bearbeiten klicken Sie auf ANDERN - BEARBEITEN

e Flgen Sie nun direkt die Seriendruckfelder (Platzhalter)wie oben beschrieben in das
Dokument ein ber:

ANSICHT - Datenquellen (F4)
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Wabhlen Sie die Datenquelle:

OrthoDB - Tabellen = selection

Die Uberschriften der Tabelle werden per Drag&Drop als Platzhalter in das Dokument
gezogen

e Speichern Sie das Dokument ab Uber: DATEI -speichern unter..
ACHTUNG: Speichern Sie das Dokument nur, wenn die Platzhalter auf dem
Bildschirm zu sehen sind. NIE das Dokument in ausgefilltem Zustand
speichern.

e Nach Fertigstellung und Speicherung schlieen Sie LibreOffice® komplett.

e Wahlen Sie nun einen beliebigen Beleg, wahlen:
DRUCKEN -» Textverarbeitung und doppelklicken auf das Dokument.
Bei der Ubergabe wird die Datenquelle mit den aktuellen Daten angelegt, Das
Dokument aufgerufen und die Platzhalter aus der Datenquelle gefullt.

7.1.Verbindung von Dokumenten mit dem Vertragsassistent

Im Vertragsassistent kdnnen alle erforderlichen Dokumente und Formulare an die Vertrage
selbst, an bestimmte Produktgruppen oder an einzelne Positionen gehangt werden. (Siehe
Handbuch Vertragsassistent)

Das Format der Dokumente ist beliebig. Dies kdnnen EXCEL Tabellen, PDF Dokumente,
blanko LibreOffice® Dokumente oder eben Seriendruckdokumente sein.

Sind die Dokumente angelegt, kénnen Sie nun direkt in den Vertragsassistenten
eingebunden werden Uber:

DIVERSES - Vertragsassistent > Vertrdge - Info 2 Neu - Beleg = Neu

#% mmOrthosoft® Version 10.66.4 FootPower - cz\ortho - c:\ortho\wndata\db\mmorthosoft.add - [Pflichtbeleg: 14 bearbeiten]

[ Dstel Adressen Artkel Gelece Diverses Coptoling Termine Extras Fenster QM 7
¥ D=
@ Pflichtbeleg: 14 bearbeiten
() sichem und schiiefien ) Sichem () Verwerfen
Pichtbeleg [
D 14

=

Pllichtbeleg |Datei: ¢ doc

~| ausfillen mit |Belegdaten 4

ESC = Verwerfen, Strg-W, Bild-Ab = Sichern und schliefen, A-W = nur Sichern Abmelden | 28.12.2010 Frank Menger
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Folgende Vorgaben kdnnen gemacht werden:

Pflichtbeleg
Bezeichnung Beschreibung/Betreff
Pflichtbeleg  Zuordnen des Dokumentes
Frei, aus QM-Handbuch oder
Aktenschrank
Aktionen
Ausdrucken bei KV/Rechnung/...
Ausflhren nur Druck/Drucken und in Anlage
Ausfullen mit Belegdaten oder Rehamitteldaten
Nachweis in Druckhistorie/ als Anlage
Ausdrucke fur (Anzahl Kopien fur)
Leistungsempfanger
Kostentrager
Selbst

Ist die Verknupfung im Vertragsassistent zu einem Dokument hergestellt wird dies
automatisch wie in den AKTIONEN definiert ausgedruckt .z. B. im
Kostenvoranschlag - Drucken

Kostenvoranschlag drucken

Beleg | Weitere Einstellungen
Beleg drucken als Beleg-Einstellungen
) Kostenvoranschlag [] Steuernummer der Filiale drucken
C KV Schuhzurichtung Betreff drucken
@] Vorschlagszettel O Zahlungsbedingungen drucken
O Angebot N O ausfuhricher Fuls
@Auﬂraqshestathumq? Endsummen drucken
O Zuzahlungsquittung Belegname rechtsbindig
O Versorgungsanzeige Verordnungsdatum und Arzt

Olfusssengeaiios || Egelkost fuscrucken

I Fuitexte ausblenden
Leistungserbringungszeile
Zuzahlung MwSt ausweisen

O als genehmigt/erteit markieren
rucken
Keine Anlagen gewdahlt
[+] fehlende Pflichtbelege erstellen
(auf Drucker: “Wts1lim Vertrieh"}

f \

Belegnummer als Barcode drucken

[] Sammeldruck [J Auslagem

Ausgabe auf Druck-Einstellungen

© Drucker s 1\im Vertrish Anzahl
O Eax/Mail Optionen Duplikat:|ab Beleg v

7.2.Verbindung von Dokumenten mit der Ladenkasse

In der Ladenkasse kdnnen Sie die Schnittstelle zur Textverwaltung ebenfalls nutzen.
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Dokumente die Sie Uber die Ladenkasse drucken lassen wollen missen Uber lhr
Textverwaltungsprogramm (Libre, Word, OpenOffice) erstellt und einmalig in Ihr

Textverwaltungsordner abgelegt werden (Siehe Abschnitt: 3.1)

AnschlielRend melden Sie sich an der Kasse an und rufen die Dokumente unter:

Belege - Ladenkasse / Barverkaufe (STRG + D) - Briefsymbol

mmmmmmmmmmmmmmmmmm

Nun offnet sich ein Fenster ,Textverwaltung: Ladenkasse Nr.:*

I Textverwaltung: Ladenkasse Nr.:

[7] tew = |27 Andem L Loschen | . eQM-Handbuch
Beschreibung
(2} Patientenerkl-AOK TRAPP

[ Brief in Anlagen ubernehmen
Betreff

Ubemehmen

Abbrechen
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Neu = zuordnen Datei
Somit kdnnen Sie das erstellte Dokument aus dem Textverwaltungsordner zuordnen

Neu - Ordner anlegen

Hier kdnnen Sie Ordner fur ihre Dokumente erstellen um sich bei einer vielzahl von
Dokumenten leichter zurechtzufinden. (Datenschutzgesetz / Kassenpatient /
Privatpatient / etc.)

Neu 2 Aus eQM-Handbuch
Alternativ konnen Sie Dokumente der Textverwaltungsschnittstelle fur die
Ladenkasse aus Ihrem eQM-Handbuch zuordnen.

Wie aus den vorangegangen Informationen zur Textverwaltung kénnen Sie unter
« ,Andern® Ihre Dokumente nochmals bearbeiten.
* Mit ,Léschen” kdnnen Sie lhre Dokumente aus der Datenbank entfernen.
* Mit,,eQM-Handbuch“ konnen Sie Dokumente die Sie aus lhrem Rechner
zugeordnet haben lhrem eQM-Handbuch zuordnen.

7.3.Verbindung von Dokumenten mit der Rehamittelverwaltung

Im Modul Auftrag / KV kénnen Sie die Schnittstelle zur Textverwaltung ebenfalls

nutzen.

Dokumente die Sie Uber die Ladenkasse drucken lassen wollen mussen Uber |hr
Textverwaltungsprogramm (Libre, Word, OpenOffice) erstellt und einmalig in Ihr

Textverwaltungsordner abgelegt werden (Siehe Abschnitt: 3.1)

AnschlieRend rufen Sie diese Dokumente unter:

Belege - Auftrag / KV (STRG + K) = Briefsymbol

AuftragiKV 0212312
© QM | 7| Anpassen

0000000600000000600006000

00060606606

; RHE O ol
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Nun 6ffnet sich ein Fenster , Textverwaltung: Kostenvoranschlage Nr.:*

W Todverwaltung: Kostenvoranschlage Nr.: 2312/Vorg.: 4163 - o X

| &7 Andern | [) Loschen | ¥ oM Handbuch
un,

eschrgifung
QM Dokumente

& LS odt

[] Brief in Anlagen iibernehmen
Betreft

erstellte Dokument aus dem Textverwaltungsordner zuordnen

Neu - Ordner anlegen

temimen | amecnr | NEU = zuordnen Datei
Somit konnen Sie das

Hier konnen Sie Ordner fur ihre Dokumente erstellen um sich bei einer vielzahl von

Dokumenten leichter zurechtzufinden. (Datenschutzgesetz / Kassenpatient /

Privatpatient / etc.)

Neu = Aus eQM-Handbuch

Alternativ konnen Sie Dokumente der Textverwaltungsschnittstelle fir die

Ladenkasse aus lhrem eQM-Handbuch zuordnen.

Wie aus den vorangegangen Informationen zur Textverwaltung konnen Sie unter

JAndern“ Ihre Dokumente nochmals bearbeiten.

* Mit ,Loschen” konnen Sie lhre Dokumente aus der Datenbank entfernen.
* Mit ,,eQM-Handbuch“ konnen Sie Dokumente die Sie aus lhrem Rechner

zugeordnet haben lhrem eQM-Handbuch zuordnen.
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8. NACHTRAGLICHES ANDERN EINES DOKUMENTS

Ein vorhandenes Dokument kann jederzeit nachtraglich geandert werden uber:

DRUCKEN - Textverarbeitung ...Dokument unterlegen (Einfachklick) ...
Klicken Sie danach auf ANDERN und dann auf BEARBEITEN.

LibreOffice® wird automatisch gedffnet und Sie haben lhren Brief mit den
Platzhaltern vor sich. Sie konnen nun weitere Platzhalter einfligen oder sonstige
Anderungen vornehmen. Speichern Sie das Dokument danach wieder

HINWEIS:

Ist ein Dokument mit mmOrthosoft® einmal verkniipft sollte es nur noch auf
diesem Wege nachbearbeitet und verandert werden.

Ein Aufruf des Dokumentes auBerhalb von mmOrthosoft® z. B. direkt liber den
EXPLORER kann zu Fehlermeldungen fiihren

Seminar_Textverwaltung LibreOffice® 08 Seite 32 von 54 08.01.2019



227-8383-83 Fax: 06227-8383-99

9. DER SERIENDRUCK MIT MEHR ALS EINER ADRESSE

Um Serienbriefe mit mehreren Adressen z. B. ein Geburtstagsanschreiben zu
erstellen legen Sie den Brief genau wie oben beschrieben zunachst als Einzelbrief
an.

"?ichael

artin s o

Geburtstag

Sehr geehrt
Sie wurden am geboren und dieser Tag jahrt sich wieder einmal. Daher
Herzlichen Gliickwunsch zum Geburtstag !

Wenn Sie das néchste Mal in die Stadt kommen, so schauen Sie doch bei uns vorbei, wir haben ein
kleines Prasent fir Sie reserviert

Wir freuen uns schon auf lhren Besuch und winschen lhnen bis dahin angenehme Tagel

Ihr Sanitdtshaus Mustermann
i.A Hannelore Mustermann

Ganzer Bildschirm b
Garizer Bidschirm schiieBen

Ist das Dokument angelegt und mit Platzhaltern versehen kdnnen Sie nun

Uber eine Selektion mehrerer Adressenherausfiltern, in das Dokument einsetzten
und entsprechend Einzelbriefe ausdrucken.Zum Filtern von mehreren Adressen
Gehen Sie auf:

Drucken = Selektion

Gehen nun die einzelnen Reiter

Selektion

Schliissel

Patient

durch und geben Selektionskriterien zum Filtern der Daten ein

Seminar_Textverwaltung LibreOffice®_08 Seite 33 von 54 08.01.2019




| % 06227-8383-83

Patient selektieren

N
| (schiisse) || (patient ) | Serienbriefe |
Selektions-Knterien
Mummer bis
Kurzname bis
Land PLZ 6900 | bis|62199] | [ Postfach-PLZ
Fibukonto bis
Angelegt (M| bis| . . [
Kundengruppe o Mitarbeiter v
[ Mur Adressen mit E-Mail - Adresse verstorben/erloschen A
Sperrung | alle e
Einstellungen
@ Liste Adressliste v Sortierung |Nummer v
() Etiketten AA-Etiketten [] Ansprechpartner auffiihren
[ Drucken ] [ Excel ]

Sind alle Filterkriterien gesetzt, wahlen Sie den Reiter:

Serienbriefe

Und doppelklicken das Dokument, welches Sie mit den Daten flllen méchten.

” Schliissel || Patient l W

Selektion

E Meu = Andern D Laschen

Beschreibung
Brief Abhalung
Faxvorlage

Geburtstagsanschreiben
Laufzettel
QUITTUNG

~

[ Drucken ] [ Excel

b
Einstellungen
@ Liste Adressliste v Sortierung |Nummer N
() Etiketten Ad Etiketten [1 Ansprechpartner auffiihren

Abbrechen
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Adressen-Selektion

? , 54 Adressen gefunden.

ot
IMachten Sie das Dokument dffnen ?

L Offnen | [ Abbruch

Durch Anklicken von

<OFFNEN>

wird LibreOffice® gestartet und es werden automatisch die angezeigte Anzahl von
Briefen angelegt und kdnnen direkt kontrolliert und ausgedruckt werden

HINWEIS:

Beim Seriendruck kénnen die einzelnen Dokumente aus technischen Grinden
nicht als Anlage bei den einzelnen Adressen hinterlegt werden. Da keine
Riickmeldung madglich ist welcher Brief tatsachlich gedruckt wurde z.B. wenn
einer vor dem Druck geloscht wird.
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10. Praktische Beispiele

10.1. Drucken von Einzelbriefen

Einzelbriefe wie z. B. Laufzettel, Aufnahmebdgen Konformitatserklarungen, Faxe,
Eigentumsvorbehaltserklarungen usw. kdnnen wie oben beschrieben erstellt werden
und aus jedem Ordner Uber:

DRUCKEN - Textverwaltung

ausgegeben werden

10.2. Drucken von Serienbriefen

Serienbriefe also Briefe mit mehreren Adressen wie z. B. Geburtstagsrundschreiben,
Einladungen, Werbebriefe, Rundschreiben kénnen aus Adressordnern mit der
Funktion:

DRUCKEN - Selektion

Erzeugt werden. Nach Eingabe von diversen Filterkriterien wird dann nicht nur ein-,
sondern automatisch so viele Briefe von LibreOffice® erstellt wie Daten gefiltert
wurden.

10.3. Drucken von Etiketten

Das Bedrucken von Etiketten funktioniert im LibreOffice® sehr einfach. Im Prinzip ist
ein Etikett ein Brief dessen Seitenrander auf die EtikettengroRe eingestellt sind!

Die Schritte sind gleich der oben beschriebenen. Am einfachsten ist es hier mit dem
Assistenten zu arbeiten Uber:

Datei = Neu = Etiketten

Unter FORMAT kann die Etikettengréf3e definiert werden. Danach wird wie oben
beschrieben verfahren, das Dokument mit mmOrthosoft® verknupft und die
Platzhalter eingefigt

TIPP Auf diese Weise kdnnen Sie sich auch KUNDENKARTEN
bedrucken. Ersetzen Sie die Etiketten einfach durch
Visitenkarten-Karton. Um es ganz schon zu machen kann man
diese danach auch noch in Plastikfolie einschweifen.
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Die Bedruckung von Umschlagen erfolgt analog wie das Etikettendrucken.
Nur das die Etiketten das Format eines Umschlages haben. Wahlen Sie:

Datei & Neu = Etiketten

Dort kénnen Sie unter FORMAT das Umschlagformat festlegen.

10.5. Drucken von MPG Formularen aus den Belegen

Es ist auch mdglich von den Dokumenten (Kostenvoranschlagen, Lieferscheinen,
Rechnungen, Eingangsrechnungen, Rezepten) auf die Textverarbeitung zuzugreifen.
Auch hier werden ausschlief3lich die Daten des aktuellen Dokumentes in die
Ubergabedatei gebracht. Interessant ist das zum Gestalten von eigenen
Arbeitszetteln in Kostenvoranschlagen oder Konformitatserklarungen bei Rezepten.

Das Drucken von Arbeitszetteln erfolgt zumeist aus dem Auftrag oder einem anderen
Dokument heraus.

Gehen Sie vor wie oben erlautert vor:

e Legen Sie in LibreOffice® ein Dokument an.

Speichern Sie es und beenden Sie LibreOffice®

Rufen Sie die Auftrage auf.

Wabhlen Sie das gewinschte Dokument.

Dort wahlen Sie die Funktion Drucken -2 Textverarbeitung:

o Dort kdnnen Sie mit Neuanlegen einen neuen Serienbrief nach den obigen
Vorgaben anlegen. Da bei den Dokumenten jeweils nur das aktuelle
Dokument als Datenquelle genutzt wird, bendtigen Sie keine Selektion.

TIPP damit die Positionen im LibreOffice® anschaulich dargestellt
werden, mussen Sie den Text unbedingt mit Tabulatoren
bearbeiten (z. B. 1. TAB: 2 cm links, 2. TAB 15 cm dezimal).
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10.6. LibreOffice® in der Materialverwaltung

Auch in der Materialverwaltung ist es moglich die Textschnittstelle in LibreOffice® zu
benutzen. Auch hier Uber die Funktion

DRUCKEN - Textverwaltung

kénnen Dokumente eingebunden werden die Datenfelder aus dem Artikelstamm
benutzen

wie z. B. Gutscheine zum ausgeben an der Ladenkasse oder Etiketten mit
Artikelbarcodes

Mauptstr, 1257 8190 Walldar Tel.; 08227-838300

Sanitdtshaus Mustermann

MHOS-G G

A

10.6.1. Begleitzettel

Bei Drucken > Textverarbeitung erfolgt eine analoge Bearbeitung wie oben
beschrieben.

Sinnvoll ist z. B. hier der Ausdruck von Begleitzetteln bei Waren, die in externen
Lagern vorhanden sind, oder z. B. bei Vertriebsmitarbeitern, die keine Online-
Verbindung haben. Es ist auch mdglich Barcodes auf diesen Begleitzetteln zu
erstellen, so dass eine spatere Ausbuchung schnell vonstattengehen kann.

10.6.2. Ruickrufaktionen
Mit Hilfe der Funktion
Material, WaWi, Seriennummernverfolgung kdnnen zum einen Seriennummer-

Artikel und Chargennummer-Artikel nach verfolgt werden. Gleichzeitig sind diese
Belege auch Uber die Artikel oder Buchungstexte zu finden.
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Wurden die Daten selektiert und sind nun z. B. Rickrufaktionen notwendig, so
kénnen auf Grund der selektierten Daten sofort LibreOffice®-Dokumente nach dem
bekannten Schema erzeugt werden.

10.7. Drucken von Barcodes auf LibreOffice® Dokumente

Je nach Betriebsorganisation ist es sinnvoll einen Barcode auf einzelne Dokumente
aufzudrucken um durch abscannen direkt auf den Vorgang oder Patienten zu
springen. Beispiele sind:

¢ Interne Laufzettel auf denen die Patientennummer als Barcode gedruckt wird

e Arbeitszettel bei denen die Vorgangsnummer als Barcode gedruckt wird

o Etiketten die auf Karton gezogen mit Barcode versehen als Kundenkarte

benutzt werden

Voraussetzung daflr ist, dass im WINDOWS Betriebssystem eine Barcode Schriftart
installiert ist. (z.B. free 3 of 9 aus der mmOrthosoft® Mailbox) Diese wandelt dann
jede Zahl oder Platzhalter welche eine Zahl beinhaltet automatisch in einen Barcode
um. Im Dokument wird die Zahl oder Platzhalter ein Stern davor und danach gesetzt
einfach markiert und Uber

Format 2> Zeichen auf Free 3 of 9 gesetzt

Beispiel:
Bei dieser Textzeile soll die Nummer als Barcode erscheinen

Artikelnummer: BF000/0001

Setzen Sie vor und hinter die Nummer ein ,** (Sternsymbol)

Artikelnummer *BF000/0001*

Markieren sie die Nummer inklusive der Sternchen und wahlen eine Barcode

Schriftart aus (z. B. Free 3 of 9 aus der Mailbox)
Dann wird der markierte Teil in einen Barcode umgewandelt

artikenummer: — I[WWIIIRIVMINANN
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11. DIE REHAMITTELVERWALTUNG UND LIBREOFFICE®

Wie bei allen anderen Ordnern kénnen auch in der Rehamittelverwaltung _-
LibreOffice® Dokumente mit den Daten aus dem aktuellen Vorgang verknupft
werden. Somit kdnnen Dokumente wie Eigentumsvorbehaltserklarungen, Rehamittel-
Erfassungsbogen oder Arbeitszettel mit den Rehamitteldaten als Platzhalter einfach
und effizient erstellt werden. Der Ablauf ist prinzipiell der Gleiche wie oben
beschrieben.

11.1. Dokument verkniipfen

Legen Sie in LibreOffice® ihr Dokument an und speichern es in Ihrem
Textverwaltungsordner ab.

HINWEIS:
Viele Reha-Vertrage enthalten bereits Dokumente in Textformat, die sie hier
benutzten kdnnen. Hierzu missen die Vertrage aufgerufen werden, die
gewunschten Textteile markiert und in einem neuen Dokument gespeichert.
Danach geht es wie gewohnt weiter

Empfangsbestatigung
des Versicherten tber den Erhalt des Hilfsmittels
(auch nach Reparatur)

Die Krankenkasse stellt
Versicherter, Geburisdatum:
TelNr.: Fax:

folgendes Hilfsmittel
Serien-Nummer:
Hersteller:
Hilfsmittelnummer:
Identifikation:

als Sachleistung leihweise zur Verflgung.
als Sachleistung weiterhin leihweise zur Verfligung;
nachdem folgende Reparaturen durchgefiihrt wurden:

o0

Ich habe das obige Hilfsmittel heute in gebrauchsféhigem Zustand erhalten. Das Hilfsmittel
bleibt Eigentum der.

Ich verpflichte mich

- fiir eine pflegliche Behandlung des Hilfsmittels zu sorgen,

- Schéden an dem Hilfsmittel, die durch grofte Fahrléssigkeit oder Vorsatz des
Benutzers entstanden sind auf eigene Rechnung beheben zu lassen,

- fiir Schaden aus dem Gebrauch oder dem Betrieb des Hilfsmittels zu haften,

- das Hilfsmittel gegen Beschadigungen durch Dritte und gegen Diebstahl hinreichend
zu sichern, |

- das Hilfsmittel nicht zu iibereignen oder zu verpfanden,

- das Hilfsmittel der «<K_NAME 1» «K_NAME2>» zuriickzugebe| 5anzer Bldschirm schiefen

die Verwendung entfallen.

Starten Sie mmOrthosoft® und 6ffnen die Rehamittelverwaltung Gber

ARTIKEL - Rehamittel (STRG+T)
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In der Rehamittelverwaltung gibt es ZWEI Varianten die Textverarbeitungs-
Schnittstelle aufzurufen. Erstens direkt auf der Hauptseite unter:

DRUCKEN - TEXTVERWALTUNG

HINWEIS:

Dieser Aufruf Gbergibt die Rehamitteldaten mit dem LETZTEN Eintrag aus den
Bewegungen

Zweitens aus dem Reiter BEWEGUNGEN an der entsprechenden Position unter:
BEWEGUNG - DRUCKEN > TEXTVERWALTUNG

HINWEIS:

Dieser Aufruf Ubergibt die Rehamitteldaten mit dem Eintrag aus der Bewegung, auf
welcher sie gerade stehen

In beiden Fallen ordnen Sie ein Dokument wie oben beschrieben tUber:

NEU

Suchen Sie das abgelegte Dokument aus und geben eine Beschreibung ein und
speichern alles ab

11.2. Seriendruckfelder einfiigen

Bearbeiten Sie das Dokument nachtraglich Uber: (Einsetzen der Platzhalter)
ANDERN - BEARBEITEN

Im LibreOffice® Programm gehen Sie wie folgt vor:

ANSICHT - Datenquellen (F4)

Wabhlen Sie die Datenquelle:

OrthoDB - Tabellen - selection

Es erscheint die verknupfte Datenquelle aus mmOrthosoft® in einer Art
EXCEL Tabelle
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Die Uberschriften der Tabelle sind die Platzhalter!

Sie kénnen nun mit der Maus die Uberschriften per Drag&Drop aus der
Tabelle in das Dokument ziehen, platzieren und formatieren

Empfangsbestitigung
des Versicherten iiber den Erhalt des Hilfsmittels
(auch nach Reparatur)

Die «K_NAME1» «K_NAME2» stellt
«L_ANREDE» «L_NAME1» «L_NAME2>»; Geburtsdatum: «L_GEBDAT»
TelNr.: «L_TELEFON» Fax: «L_TELEFAX»
folgendes Hilfsmittel: «TYP»
«MODELL»

«BESCHREIB1» «<BESCHREIB2»
Serien-Nummer: «SERIENR»

Hersteller: «HERSTELLER»
Hilfsmittelnummer:  «HMV_NR»
Identifikation: «BTX_NR»

als Sachleistung leihweise zur Verfligung.
als Sachleistung weiterhin leihweise zur Verfiigung:
nachdem folgende Reparaturen durchgefiihrt wurden:

[o}e]

Ich habe das obige Hilfsmittel heute in gebrauchsfahigem Zustand erhalten. Das Hilfsmittel
bleibt Eigentum der «K_NAME1» «K_NAME2».
Ich verpflichte mich

- flr eine pflegliche Behandlung des Hilfsmittels zu sorgen,
- Schéaden an dem Hilfsmittel, die durch grolke Fahrlassigkeit oder Vorsatz des |[EE[ = =R T -

Benutzers entstanden sind auf eigene Rechnung beheben zu lassen,
- fiir Schaden aus dem Gebrauch oder dem Betrieb des Hilfsmittels zu haften,
- das Hilfsmittel gegen Beschédigungen durch Dritte und gegen Diebstahl hinreichend

2u sichern,

- das Hilfsmittel nicht zu {ibereignen oder zu verpfénden,

- das Hilfsmittel der «<_NAME1» «K_NAME2» zuriickzugeben, wenn die Griinde fiir
die Verwendung entfallen.

Alternativ konnen die Seriendruckfelder auch Uber:

Einfligen - Feldbefehl > Andere...Reiter Datenbank
Seriendruck-Feld
Datenbankauswahl: orthoDB - Selektion
Einzel ausgewahlt werden und Uber
EINFUGEN
An die aktuelle Cursorposition gesetzt werden.

Vorschau

Uber den Seriendruckassistent kann eine Vorschau (mit Daten ausgefiillt) erzeugt
werden uber:

Extras = Serienbriefassistent...Schritt 6: Dokument vorbereiten
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Empfangsbestafigung
des Versicherten iiber den Erhalt des Hilfsmittels
(auch nach Reparatur)
Die AOK Heidelberg stellt

Herrn Paul Mustermann ; Geburisdatum: 01.01.1900
TelNr.: 06227/123456 Fax: 06227/123789

folgendes Hifsmittel: Rollator Typ 6AWL
mit griffen
Serien-Nummer: 234234
Hersteller: Ortopedia GmbH

Hilfsmittelnummer:  10.46.01.2007

Identifikation:

als Sachleistung leihweise zur Verfiigung.

als Sachleistung weiterhin leihweise zur Verfligung;
nachdem folgende Reparaturen durchgefiihrt wurden:

(e} e}

Ich habe das obige Hilfsmittel heute in gebrauchsfahigem Zustand erhalten. Das Hilfsmittel
bleibt Eigentum der AQK Heidelberg .
Ich verpflichte mich
- fiir eine i des Hilfsmil 2u sorgen,
- Schéden an dem Hilfsmittel, die durch groe Fahrlassigkeit oder Vorsatz des
Benutzers entstanden sind auf eigene Rechnung beheben zu lassen,
- fir Schéden aus dem Gebrauch oder dem Betrieb des Hilfsmittels zu haften,
- das Hilfsmittel gegen Beschadigungen durch Dritte und gegen Diebstahl hinre|[&
2u sichern,
- das Hilfsmittel nicht zu libereignen oder zu verpfanden,
- das Hilfsmittel der AOK Heidelberg zuriickzugeben, wenn die Griinde fur die
Verwendung entfallen.

26.10.2002 Paul Mustermann
Das Hilfsmittel wurde mir ausgeliefert von:

mmOrthosoft Michael Martin GmbH & CoKG

DaimlerstraBe 42

69190 Walldorf

Umschalten zwischen Daten und Platzhaltern

Uber die Funktion
Ansicht 2 Feldnamen (STRG+F9)
kann zwischen Feldnamen und Seriendruckfelder hin und her geschaltet werden.

11.3. Speichern des Seriendokuments

Nach dem fertigstellen des Dokuments speichern Sie es ab und verlassen
LibreOffice® komplett mit:
DATEI = Speichern unter...

11.4. Weitere Einstellungen im Fenster Textverwaltung

[ x ] Dokument fur alle sichtbar = Auch andere Benutzer konnen dieses
Dokument von deren PC aus nutzen
[ x ] Brief in Anlage Ubernehmen = Das Dokument wird beim Ausdruck bei

diesem Patienten im Reiter ANLAGE in der Dokumentation hinterlegt.

11.5. Aufruf des Dokuments mit beliebigem Rehamittel

Nun konnen sie eine beliebiges Rehamittel auswahlen und diese uber
DRUCKEN - Textverwaltung

Uber einen Doppelklick auf das Dokument oder durch anklicken von UBERNEHMEN
In das Dokument einsetzten
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Auch von der Rehamittelverwaltung ist es mdglich Serienbriefe mit mehreren
Rehamitteln Gber Selektionen in LibreOffice® zu Ubertragen. Sobald Sie ein
einzelnes Dokument eingebunden haben kann dieses auch Uber die
Seriendruckfunktion unter

DRUCKEN - Selektion...... Textverwaltung
eingesetzt werden. Filtert man z. B. alle per DLP ausgelieferten Rehamittel heraus

die demnachst zurtickkommen sollen also GWZ ENDE in einem bestimmten
Zeitraum

lelxi
lsix|

3 Automatik (¥ Aldualsieren

Status [~ auflager [~ auch Transferlager zeigen Eigentamer [Alle =T
¥ Ausgeliefert I~ Vermietet =T
I~ Verkauft Alle Status =T
ne -] @ bis Ein/Ausgang [bis ™
n = Anschafing [ ™ bis | = e
Ausgesondert [onne =] Antrag [mit <] GWZEnde [01.062013 [ bis 31122013 ()
Rickholaufirag [one <] Sitzbreite 0 bis 0
Zustand [ohne =] [keine Angabe - Warengruppe e Anzahl: 7
@ [N §|Suchbegif §ZHMVAr  §|Bezeichnung | Sitzbreite| Eigentamer | Patient | serienir 4| Registerir #| Warengruppe & Lagerort Rickgabe| An 4]
® 1 BETTO0080  19.40.01.2069 40 BKKIHVNETZPN  MENGER FRANK 200005 000102030 330000 REHALAGER 11
131 BETTCOMFO  19.40.012069 MARTIN MICHAEL OBRATH FRED 56785 330000 RAUSSEN 09
@2 BETTHOLZ  19.40.01.2069 feht] OBRATH FRED 0007987 BKK 2000711 330000 RZENTRALE 3,
® 3 BETTZ00080 feh] MENGER FRANK 200044 AOK 200044 330000 RAUSSEN gl
> & INHALOO0S3 14.24.04.0023 entr MARTIN MICHAEL FRANK DIET 390173 370000 RZENTRALE g
D 138 MIPOOOI38  10.50.04.0999 Rollator Modsll Original (MIP-t. AOKHEIDELBERG  BALAKHANSJOAC 223355 0SDKK009788G .
[D][40Jmip 000140 |[10:50.04.0007 ][Delta-Gehrad Rehno N NO 04.._|[ |[AOK HEIDELBERG [MENGER FRANK |[133333333 |[o3DKKo0a3776 I |RAUSSEN || I e
«l I >
| . Abmelden | | Frank Menger [02072013 [ 16:00 |

kann man diese Daten Uber die Funktion TEXTVERWALTUNG direkt in ein
vorhandenes Anschreiben zur Erinnerung des Ablaufs der Gewahrleistungszeit an
die Patienten versenden.
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12. Ubersicht der Seriendruckfelder/Platzhalter

Anbei eine Ubersicht der Datenbankfelder aus den einzelnen Ordnern welche in den
Dokumenten als Platzhalter bzw. Seriendruckfelder fungieren. Die gedruckte Liste
hat keinen Anspruch auf Vollstandigkeit, da die Anzahl der Platzhalter standig wachst
und angepasst wird. Die aktuellste Liste der Platzhalter erhalten Sie immer direkt im
verknupften Dokument Uber die Funktion:

EINFUGEN - Feldbefehle & Andere > Datenbank

Feldtyp:

Datenbankauswahl:

Seriendruckfeld
OrthoDB - selection

Sollten Sie unsicher Uber den Inhalt des Datenbankfeldes sein setzten Sie den
Platzhalter TESTWEISE in ein Dokument ein und tUberprifen den Inhalt

12.1. Seriendruckfelder aus den Adressordnern (Patient)

«ADRESSE»
«RECNUM»
«NUMMER»
«KNAME»
«FIBU»
«DATUM»
«LEISTE»
«NAME»
«VORNAME»
«NACHNAME»
«ANREDE»
«ANREDE1»
«NAME2»
«NAME3»
«STRASSE»
«FACH»
«PLZ»
«LAND»
«ORT»
«TELEFON»
«TELEFAX»
«EMAIL»
«KASSE»
«KDNUM»
«VNUM»
«KGRUPPE»
«STATUS»
«MITARB»

Seminar_Textverwaltung LibreOffice®_08

komplette Adresse des Patienten als Block
Rechnungsnummer
Patient Nummer
Suchname

Debitoren Nr. fur FIBU
Geburtsdatum
Leistennummer

1. Namenszeile
Vorname

Nachname

Anrede z.B. Herr, Frau
Briefanrede z.B. Sehr geehrter Herr ...
2. Namenszeile

3. Namenszeile
Stralle

Postfach

PLZ

Landeskurzel D

Ort

1. Telefonnummer
Faxnnummer

Email

Krankenkasse
Kundennummer
Versicherungsnummer
Kundengruppe
Versicherten Status
Mitarbeiter
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«ZHD»
«TELEFON2»
«MOBIL»
«VERSTORBEN»
«VERSTDAT»
«PFLKASSE»
«PFLKNAME»
«ANUMMER»
«ARZTID»
«ARZTFACH»
«AKURZNAME»
«AANREDE»
«AANREDE1»
«ANAME1»
«ANAME2»
«APOSTFACH»
«APLZ_POSTF»
«ASTRASSE»
«ALAND»
«APLZ»
«AORT»
«ATELEFON»
«ATELEFAX»
«KNUMMER»
«VKNR»

«IK»
«KKURZNAME»
«KANREDE»
«KANREDE1»
«KNAME1»
«KNAME2»
«KPOSTFACH»
«KPLZ_POSTF»
«KSTRASSE»
«KLAND»
«KPLZ»
«KORT»
«KTELEFON»
«KTELEFAX»
«AUFT»
«AUFTNAME»
«AUFTSTR»
«AUFTPLZ»
«AUFTORT»
«AUFTTEL»
«AUFTFAX»
«AUFTLAND»
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3. Namenszeile

2. Telefonnummer
Mobilfunknummer
Verstorbenkennzeichen
Verstorbendatum
Pflegekasse Nr.
Pflegekasse Name
Arztnummer

Arzt IK Nummer
Arztfachbezeichnung
Arzt Suchname

Arzt Anrede

Arzt Briefanrede

1. Namenszeile Arzt
2. Namenszeile Arzt
Arzt Postfach

Arzt PLZ fiar Postfach
Arztstrasse

Arzt Land =D

Arzt PLZ

Arzt Wohnort

Arzt 1. Telefonnummer
Arzt Faxnummer
Kasse Nummer
Kasse VKNR

Kasse IK Nummer
Kasse Suchname
Kasse Anrede

Kasse Briefanrede
Kasse 1. Namenszeile
Kasse 2. Namenszeile
Kasse Postfach
Kasse PLZ fur Postfach
Kasse Strasse

Kasse Land =D
Kasse PLZ

Kasse Ort

Kasse 1. Telefonnummer

Kasse Faxnummer
Auftraggeber

Auftraggeber 1. Namenszeile

Auftraggeber Strasse
Auftraggeber PLZ
Auftraggeber Ort

Auftraggeber 1. Telefonnummer

Auftraggeber Fax
Auftraggeber Land=D
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«AUFTGRP»

«AUFTKNAME»

«AUFTZHD»

«AUFTNAME2»
«AUFTPOSTF»

«AUFTPLZF»

«AUFTEMAIL»
«AUFTANSPR»
«AUFTTHERAP»

«WAGRU1»
«ARTNR11»
«DATUM11»
«ARTNR21»
«DATUM21»
«WAGRU2»
«ARTNR12»
«DATUM12»
«ARTNR22»
«DATUM22»
«WAGRU3»
«ARTNR13»
«DATUM13»
«ARTNR23»
«DATUM23»
«WAGRU4»
«ARTNR14»
«DATUM14»
«ARTNR24»
«DATUM24»
«WAGRU5»
«ARTNR15»
«DATUM15»
«ARTNR25»
«DATUM25»
«AKTZEICH»
«BNUMMER»

«BKURZNAME»

«BANREDE»

«BANREDE1»

«BNAME1»
«BNAME2»

«BPOSTFACH»
«BPLZ_POSTF»
«BSTRASSE»

«BLAND»
«BPLZ»
«BORT»

Auftraggeber Kundengruppe
Auftraggeber Suchname
Auftraggeber z.Hd. Zeile
Auftraggeber 2. Namenszeile
Auftraggeber Postfach
Auftraggeber PLZ fur Postfach
Auftraggeber Email
Auftraggeber Ansprechpartner
Auftraggeber Therapeut
Versorgung 1. Warengruppe
Versorgung 1. Artikelnummer

Versorgung 1. Versorgungsdatum

Aktenzeichen

BG Nummer

BG Suchname

BG Anrede

BG Briefanrede

BG 1. Namenszeile
BG 2. Namenszeile
BG Postfach

BG PLZ fir Postfach
BG Strasse

BG Land

BG PLZ

BG Ort
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«BTELEFON»
«BTELEFAX»
«BVKNR»
«BIK»

«BLZ»
«BANK»
«KONTO»
«BIC»

«IBAN»
«MANDREF»

BG Telefon

BG Fax

BG VKNR

BG IK Nummer

Bankleitzahl

Name der Bank

Kontonummer

Banking Identification Number
Internationl Banking Account Number
Mandatsreferenznummer

12.2. Seriendruckfelder aus den Beleg Ordnern (KV)

«ADRESSE»
«L_NUMMER»
«L_ANREDE»
«L_NAME1»
«L_NAME2»
«L_NAME3»
«L_STRASSE»
«L_LAND»
«L_PLZ»
«L_ORT»
«L_GEBDAT»
«L_VERSNR»
«L_TELEFON»
«L_TELEFON2»
«L_TELEFAX»
«L_BANREDE»
«L_STATUS»
«L_STATUS E»
«L_IKPF_NR»
«L_IKPF_NAM»
«L_FIBUKTO»
«L_BLZ»
«L_BANK»
«L_KONTO»
«L_BIC»
«L_IBAN»
«L_MANDREF»
«L_HANDY»
«K_NUMMER»
«K_IK»
«K_ANREDE»

Komplette Adressblock des Belegs
Leistungsempfanger/Patient Nummer
Leistungsempfanger/Patient Anrede
Leistungsempfanger/Patient 1. Namenszeile
Leistungsempfanger/Patient 2. Namenszeile
Leistungsempfanger/Patient 3. Namenszeile
Leistungsempfanger/Patient Strasse
Leistungsempfanger/Patient Land=D
Leistungsempfanger/Patient PLZ
Leistungsempfanger/Patient Ort
Leistungsempfanger/Patient Geburtsdatum
Leistungsempfanger/Patient Versicherungsnummer
Leistungsempfanger/Patient 1. Telefonnummer
Leistungsempfanger/Patient 2. Telefonnummer
Leistungsempfanger/Patient Fax
Leistungsempfanger/Patient Briefanrede
Leistungsempfanger Versichertenstatus (z.B. ,1“ Mitglied)
Leistungsempfanger erweiterter Status (z.B. 0001, 0009)

Leistungsempfanger/Patient FIBU Nummer
Leistungsempfanger/Patient Bankleitzahl
Leistungsempfanger/Patient Bankverbindung
Leistungsempfanger/Patient Kontonummer

Kostentrager/Kasse Nummer
Kostentrager/Kasse IK Nummer
Kostentrager/Kasse Anrede
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«K_NAME1»
«K_NAME2»
«K_NAME3»
«K_STRASSE»
«K_LAND»
«K_PLZ»
«K_ORT»
«K_TELEFON»
«K_BANREDE»
«K_FIBUKTO»
«K_BLZ»
«K_BANK»
«K_KONTO»
«K_BIC»
«K_IBAN»
«K_MANDREF»
«A_NUMMER»
«A_ANREDE»
«A_NAME1»
«A_NAME2»
«A_NAME3»
«A_STRASSE»
«A_LAND»
«A_PLZ»
«A_ORT»
«A_ID»
«A_BANREDE»
«A_TELEFON»
«A_TELEFAX»
«A_BLZ»
«A_BANK»
«A_KONTO»
«A_BIC»
«A_IBAN»
«A_MANDREF»
«F_NAME1»
«F_NAME2»
«F_STRASSE»
«F_LAND»
«F_PLZ»
«F_ORT»
«F_IKNR»
«F_TELEFON»
«F_TELEFAX»
«F_EMAIL»
«F_STEUERNR»
«F_BLZ»
«F_BANK»
«F_KONTO»

Seminar_Textverwaltung LibreOffice®_08

Kostentrager/Kasse 1. Namenszeile
Kostentrager/Kasse 2. Namenszeile
Kostentrager/Kasse 3. Namenszeile
Kostentrager/Kasse Strasse
Kostentrager/Kasse Land=D
Kostentrager/Kasse PLZ
Kostentrager/Kasse Ort
Kostentrager/Kasse 1. Telefonnummer
Kostentrager/Kasse Briefanrede

Arzt Nummer

Arzt Anrede

Arzt 1. Namenszeile
Arzt 2. Namenszeile
Arzt 3. Namenszeile
Arzt Strasse

Arzt Land =D

Arzt PLZ

Arzt Ort

Arzt IK Nummer
Arzt Briefanrede
Arzt 1. Telefonnummer
Arzt Fax

Firma 1. Namenszeile (Eigene Firmen Daten)
Firma 2. Namenszeile

Firma Strasse

Firma Land

Firma PLZ

Firma Ort

Firma IK Nummer

Firma 1. Telefonnummer

Firma Fax

Firma Email
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«F_BIC»
«F_IBAN»
«G_NUMMER»
«G_ANREDE»
«G_NAME1»
«G_NAME2»
«G_NAME3»
«G_STRASSE»
«G_LAND»
«G_PLZ»
«G_ORT»
«G_TELEFON»
«G_TELEFAX»
«G_BANREDE»
«G_BLZ»
«G_BANK»
«G_KONTO»
«G_BIC»
«G_IBAN»
«G_MANDREF»
«DRDATUM»
«NUMMER»
«BETREFF»
«MPGID»
«LEIST_DAT»
«MIT_NAME»
«MIT_KNAME»

«sach_name»

«sach_kname»
«GENEHM_DAT»
«GENEHM_NUM»
«VERORD_DAT»
«POS_MPREIS»
«POS_OPREIS»
«LASTMEMO»
«EIGEN»
«GESAMT»
«MWST»
«VORGANG»
«VORGANGDOC»
«AUFZAHLUNG»
«AUFZAHLZUZ»
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Auftraggeber Nummer
Auftraggeber Anrede
Auftraggeber 1.Namenszeile
Auftraggeber 2.Namenszeile
Auftraggeber 3.Namenszeile
Auftraggeber Strasse
Auftraggeber Land=D
Auftraggeber PLZ
Auftraggeber Ort
Auftraggeber 1.Telefonnummer
Auftraggeber Fax
Auftraggeber Briefanrede

Beleg Druckdatum

Beleg Nummer

Betreff

MPGID
Leistungserbringungs-Datum
Mitarbeiter Name

Mitarbeiter Suchname

Sachbearbeiter Name

Sachbearbeiter Suchname

Genehmigungsdatum

Genehmigungs-Nummer

Verordnungsdatum

Positionen des Beleges MIT Preisen (ganzer Block)
Positionen des Beleges OHNE Preise (ganzer Block)
Letzter MEMO Eintrag

Eigenanteil

Gesamtbetrag

MwSt Betrag
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«NUMMER»
«EAN»

«EAS»

«HMV»

«PZN»
«HERSTELLER»
«HERBSTNR»
«LIEFERANT»
«LIEFBSTNR»
«BEZEICHNG»

«BEZEICH»

«BEZEICH2»
«BEZEICH3»
«BEZEICH4»
«BEZEICH5»
«BEZEICH6»

«FARBE»
«GROESSE»
«V_EINHEIT»
«ZUZAHLUNG»
«ANSCHLPOS»
«ANSCHLANZ»
«MEMO»
«ADR_NUMMER»
«ANREDE»
«NAME1»
«NAME2»
«NAME3»
«STRASSE»
«LAND»
«PLZ»

«ORT»
«CHARGE»
«SERIENNR»
«BELEGNR»
«DRUCKDAT»
«LIEFDAT»

Interne Material Nummer
EAN Nummer

EAS Nummer

HIMI Nummer

PZN Nummer

Hersteller

Hersteller Bestellnummer
Lieferant

Lieferant Bestellnummer

1. Zeile Beschreibung
2. Zeile Beschreibung
3. Zeile Beschreibung
4. Zeile Beschreibung
5. Zeile Beschreibung
6. Zeile Beschreibung]

Farbe
Grolte

Zuzahlung

Anschluss Position
Anschluss Position Anzahl
Memofeld

Charge Nummer
Serien Nummer
Beleg Nummer
Druckdatum
Lieferdatum
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«L_NUMMER»
«L_ANREDE»
«L_NAME1»
«L_NAME2»
«L_NAME3»
«L_STRASSE»
«L_LAND»
«L_PLZ»
«L_ORT»
«L_GEBDAT»
«L_VERSNR»
«L_TELEFON»
«L_TELEFON2»
«L_TELEFAX»
«L_TELMOBIL»
«L_BANREDE»
«L_STATUS»
«L_STATUS_E»
«L_IKPF_NR»
«L_IKPF_NAM»
«K_NUMMER»
«K_ANREDE»
«K_KNAME»
«K_NAME1»
«K_NAME2»
«K_STRASSE»
«K_LAND»
«K_PLZ»
«K_ORT»
«K_TELEFON»
«K_BANREDE»
«K_IK_NR»
«A_NUMMER»
«A_ANREDE»
«A_NAME1»
«A_NAME2»
«A_STRASSE»
«A_LAND»
«A_PLZ»
«A_ORT»
«A_ID»
«A_BANREDE»
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Leistungsempfanger/Patient Nummer
Leistungsempfanger/Patient Anrede
Leistungsempfanger/Patient 1. Namenszeile
Leistungsempfanger/Patient 2. Namenszeile
Leistungsempfanger/Patient 3. Namenszeile
Leistungsempfanger/Patient Strasse
Leistungsempfanger/Patient Land =D
Leistungsempfanger/Patient PLZ
Leistungsempfanger/Patient ORT
Leistungsempfanger/Patient Geburtsdatum
Leistungsempfanger/Patient Versicherungsnummer
Leistungsempfanger/Patient 1.Telefonnummer
Leistungsempfanger/Patient 2.Telefonnummer
Leistungsempfanger/Patient FAX
Leistungsempfanger/Patient Handy
Leistungsempfanger/Patient Briefanrede

Kasse Nummer
Kasse Anrede

Kasse Suchname
Kasse 1. Namenszeile
Kasse 2. Namenszeile
Kasse Strasse

Kasse Land =D

Kasse PLZ

Kasse Ort

Kasse 1.Telefonnummer
Kasse Briefanrede

Arzt Nummer

Arzt Anrede

Arzt 1.Namenszeile
Arzt 2.Namenszeile
Arzt Strasse

Arzt Land =D

Arzt PLZ

Arzt Ort

Arzt IK Nummer
Arzt Briefanrede
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«F_NAME1»
«F_NAME2»
«F_STRASSE»
«F_LAND»
«F_PLZ»
«F_ORT»
«F_IKNR»
«F_TELEFON»
«F_TELEFAX»
«F_EMAIL»
«G_NUMMER»
«G_ANREDE»
«G_NAME1»
«G_NAME2»
«G_STRASSE»
«G_LAND»
«G_PLZ»
«G_ORT»
«G_TELEFON»
«G_BANREDE»
«DRDATUM»
«NUMMER»
«SUCHBEGR»
«SERIENR»
«TYP»
«MODELL»
«BESCHREIB1»
«BESCHREIB2»
«BESCHREIB3»
«BESCHREIB4»
«BTX_NR»
«HMV_NR»
«WAGRU»
«SITZBREITE»
«SITZHOCH»
«SITZTIEF»
«SITZRHOCH»
«ZUSTAND_K»
«ZUSTAND_L»
«HERSTELLER»
«EIGENTUMER»
«LFD_NR»
«BESTELLNR»
«AUSLIEF_NR»
«RUCKHOL_NR»
«RUCKHOLDAT»
«ZEITWERT»
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Firma 1. Namenszeile (Eigene Firmendaten)
Firma 2. Namenszeile

Firma Strasse

Firma Land=D

Firma PLZ

Firma Ort

Firma IK Nummer

Firma Telefonnummer

Firma Faxnummer

Firma Email

Auftraggeber Nummer

Auftraggeber Anrede

Auftraggeber 1. Namenszeile
Auftraggeber 2. Namenszeile
Auftraggeber Strasse

Auftraggeber Land=D

Auftraggeber PLZ

Auftraggeber Ort

Auftraggeber 1.Telefonnummer
Auftraggeber Briefanrede

Rehamittel Druckdatum

Rehamittel Nummer

Rehamittel Suchbegriff

Rehamittel Seriennummer

Rehamittel 1. Textzeile der Beschreibung
Rehamittel 2. Textzeile der Beschreibung
Rehamittel 3. Textzeile der Beschreibung
Rehamittel 4. Textzeile der Beschreibung
Rehamittel 5. Textzeile der Beschreibung
Rehamittel 6. Textzeile der Beschreibung
Rehamittel Registriernummer

Rehamittel HIMI Nummer

Rehamittel Warengruppe

Sitzbreite

Sitzhdhe

Sitztiefe

Ruckenhoéhe

Zustand Kurz 1-9

Zustand Lang ausgeschrieben

Hersteller

Eigentumer

Laufende Nummer Eigentimer
Bestellnummer

Liefer Nummer

Ruackhol Nummer

Ruckhol Datum

Zeitwert
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«LAGERORT»
«PREIS»
«ERST_AUSL»
«EIN_DATUM»
«LETZT_WART»
«NACHS_WART»
«WARTUNG»
«REHA_HIST»
«WART_HIST»
«POS_TEXT»
«LETZTE_BEW»
«LT_BEW_DAT»
«LETZTE_AUS»
«LT_AUS_DAT»
«LETZTE_EIN»
«LT_EIN_DAT»
«LT_BEW_STD»
«MIT_NAME»
«MIT_KNAME»
«GWZ_START»
«GWZ_ENDE»
«GWZ_STATUS»
«GWZ_EDATUM»

«BLGNUMMER»
«BAUJAHR»
«GWZ_ELAST»
«DATUM14»
«MAHN1»
«MAHN2»
«MAHN3»
«MAHN4»

Seminar_Textverwaltung LibreOffice®_08

Lagerort

Preis

Datum Erstauslieferung
Eingangsdatum

Datum Letzte Wartung
Datum nachste Wartung
Wartungsdatum
Rehamittel Historie
Wartungs Historie
Positions Text

letzte Bewegung

Datum letzte Bewegung
Letzter Ausgang

Letzter Ausgang Datum
Letzter Eingang

Letzter Eingang Datum

Mitarbeiter Name

Mitarbeiter Suchname

GWZ/Fallpauschale Anfangsdatum

GWZ Endedatum

GWZ Status

Erinnerungsdruckdatum (ab Mahnung 5 wird Druckdatum
der 4. Mahnung beibehalten)

Belegnummer

Rehamittel Baujahr
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