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Bevor Sie beginnen

Vielen Dank, dass Sie sich fir M-V-B 2 entschieden haben. Auf den folgenden Seiten wollen wir
Ihnen einen Einstieg in das Programm bieten. Bitte nehmen Sie sich etwas Zeit, um sich in Ruhe mit
den Funktionen des Programms vertraut zu machen - schliesslich geht es um Ihre Daten.

Bitte lesen Sie in jedem Fall die Sicherheitsratschlage im Anhang, bevor Sie beginnen, mit
eigenen Daten zu arbeiten! Sollte doch einmal etwas schief gehen bei der Arbeit mit dem
Programm, dann sprechen Sie uns bitte an, bevor Sie zu verzweifelten Massnahmen greifen.

M-V-B installieren

Legen Sie die CD in das CD-Laufwerk. Unter Windows starten Sie bitte das Programm
mvb_setup.exe, unter OS X das Programm MVB Installer.

Fur die Installation miissen Sie lediglich festlegen, an welchem Ort das Programm installiert werden
soll. In der Regel wird es ausreichen, das vorgeschlagene Verzeichnis zu bestatigen. Um das
Handbuch lesen zu kénnen, bendtigen Sie den Acrobat Reader, den Sie ebenfalls auf der CD finden.
Dieses Programm muss, falls es nicht schon installiert ist, separat installiert werden.

Zum Starten des Programms benotigen Sie das Passwort ,,prenatal“. Spiiter konnen Sie dieses
Passwort andern.

Beim ersten Start des Programms werden zwei Informationen abgefragt. Im ersten Dialog geben Sie
Ihre Initialen oder zwei beliebige Buchstaben ein. Wenn Sie mit anderen M-V-B gemeinsam
nutzen wollen, diirfen keinesfalls zwei Rechner mit den gleichen Initialen eingerichtet werden!
Dann werden Sie aufgefordert, den Installationscode einzugeben. Sie finden lhn auf dem Lieferschein
oder auf der CD-Hiille. Geben Sie bitte den Code vollstandig ein, inklusive der Trennstriche, also
beispielsweise 1234-5678-9012. Haben Sie eine Demoversion, klicken Sie einfach auf Abbruch.

Haben Sie mehrere Codes erworben, um gleichzeitig mit verschiedenen Rechnern arbeiten zu kénnen,
so achten Sie unbedingt darauf, flir jeden Rechner einen anderen Code zu verwenden. Sie werden
sonst keine gemeinsame Statistik erstellen kénnen. Zur Erinnerung: Mit einem Code dirfen Sie M-V-
B nur dann auf mehreren Rechnern installieren, wenn sichergestellt ist, dass immer nur an einem
dieser Rechner zur gleichen Zeit gearbeitet wird.

Vorbemerkung

Das Programm M-V-B versucht stets, von Ihnen zu lernen und Sie zu unterstiitzen. Haben Sie eine
Information einmal erfasst, wird M-V-B sie wo immer méglich in Zukunft automatisch zur
Verfligung stellen. Ein Beispiel: Das Programm kennt anfangs keine Postleitzahlen. Haben Sie aber
einmal zu einer Postleitzahl den Ort eingegeben, missen Sie dies nie wieder tun. Bei allen Adressen,
die Sie spater mit der gleichen Postleitzahl eingeben, wird der Ortsname automatisch ibernommen.
Sie miissen also am Anfang etwas mehr ,,von Hand" eingeben, spéter werden Sie sehr viel schneller
arbeiten.

M-V-B organisiert die Informationen, die Sie eintragen, im Hintergrund in mehreren Tabellen,
ahnlich denen, die Sie aus Programmen wie Excel kennen. Darum missen Sie sich nicht weiter
kiimmern, aber es ist gut, wenn Sie die Arbeitsweise des Programms zu einem gewissen Grad
verstehen. Die Tabellen heissen ,,Familien®, ,,Kinder®, ,,Beratungen®, ,,Berichte®, ,,Entwicklung“ und
,Info“. Jede Familie ist also eine Zeile in einer Tabelle, jedes Kind eine Zeile in einer anderen.
Verknipft werden diese Informationen iber Nummern, die vom Programm automatisch erzeugt
werden. Es wird also nicht etwa fir jedes Kind die vollstdndige Anschrift der Familie erneut
eingetragen und gespeichert, sondern das Programm merkt sich lediglich die Nummer der Familie, zu
der dieses Kind gehort. Ebenso werden Beratungen (ber diese Nummern mit Kindern und Ihren
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Familien verknipft.

Ein solches System nennt man eine Datenbank, und diese miissen nicht kompliziert zu bedienen sein,
wie Sie bemerken werden. Im Folgenden werden Sie alle Elemente des Programms kennen lernen,
wahrend Sie Daten fiir lhre erste Familie eintragen.

Die Bilder in diesem Handbuch weichen zum Teil etwas von den tatsachlichen Masken des
Programms ab, da diese stets weiterentwickelt werden. Die Unterschiede sollten aber minimal sein.
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Vorgaben einstellen
D e Y | /o dern ersten Arbeiten

(und spater jedes Mal,
wenn Sie eine
Beratungssitzung
beginnen), rufen Sie im

Geben Sie bitte die Yorgabewerte ein.

D aturn Beratung |':"3-1 = 2005 Startmeni kurz das
Fenster ,,Vorgaben‘ auf
Ort Beratung [Uster und teilen dem System
Art Beratun = mit, wo Sie gerade
§ ISMS J arbeiten, welche Art von
Beratetin BB = Beratung Sie durchfiihren
Helferin || W_erd_en unq natirlich, wer
Sie sind. Diese
¥ Hilfe Informationen werden

dann bei allen Beratungen
automatisch eingetragen.
Sie werden bemerken,
Abbruch | 0K | |dass bei all diesen
Vorgaben zunéachst leere
Listen aufklappen, nur das
Feld ,,Art Beratung™
prasentiert Ihnen bereits
eine Auswahl.

Wir verwenden hier zwei verschiedene Arten von Listen: selbstlernende Listen und vordefinierte
Menis. Die selbstlernenden Listen bauen sich automatisch aus Ihren Eintrdgen auf — haben Sie einen
Wert einmal benutzt, steht er in Zukunft in der Liste zur Verfligung. Sie haben jederzeit die freie
Wahl, einen Wert aus der Liste durch anklicken auszuwéhlen oder einen Wert per Hand einzugeben.

¥ Autom, Sicheung

Da die Listen beim ersten Mal aber noch leer sind, kdnnen sie noch keine Werte auswahlen. Klicken
Sie einfach mit der Maus noch einmal in das Feld, um die Liste wieder zu schliessen und einen Wert
direkt einzugeben. Alternativ driicken Sie einfach die Taste ,,Zuriick* (das ist die Taste mit dem Pfeil
nach links darauf, auch ,,Backspace* oder ,,Riickloschtaste” genannt), auch dadurch schliesst sich die
Liste und der Cursor steht im Eingabefeld.

Die Option ,,Hilfe* lassen Sie am besten zunichst eingeschaltet. Das Programm gibt Thnen dann an
passenden Stellen kurze Hinweise, was gerade passiert und wie es weitergeht. Sind Sie mit der
Bedienung vertraut, kdnnen Sie die Hilfe jederzeit abschalten.

Die Option ,,Automatische Sicherung* tragt zur Datensicherheit bei, indem sie bei Beendigung des
Programms eine Kopie aller Daten erstellt und im Verzeichnis ,,MVB_Save* ablegt. Wenn Ihnen
diese Prozedur zu lange dauert, schalten Sie die Option ab und aktivieren sie nur vor dem Anlegen
einer Sicherung auf dem externen Laufwerk.

Ein Klick auf ,,OK* bringt Sie zuriick in das Startmenii. Als nichstes klicken Sie auf ,,System®, um
den Dialog ,,System-Vorgaben* zu 6ffnen. Hier kénnen Sie verschiedene Vorgaben eintragen: ,,PLZ
(in welchen Postleitzahl-Gebieten arbeiten Sie hauptsdchlich?), ,,Verstdndigungssprachen (in
welchen Sprachen unterhalten Sie sich mit Thren KlientInnen?), ,,Briefsprachen (in welchen Sprachen
verschicken Sie Briefe oder Infomaterial?), ,,Nationalitdten“ etc.. Trennen Sie die einzelnen Eintrige
bitte durch eine Zeilenschaltung (Return-Taste). Im unteren Teil sehen Sie drei sogenannte
»Auschnitte®. In Ausschnitten zeigt Thnen die Datenbank Inhalte einer weiteren Tabelle als Liste an.
Um eine neue Zeile anzulegen, scrollen Sie einfach den Ausschnitt ganz nach unten und klicken in die
letzte, leere Zeile. Sobald Sie hier etwas eintragen, wird aus der leeren Zeile ein neuer Datensatz.
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In der Version 2 kénnen Sie nun selbst festlegen, welche Beratungsarten Sie anbieten und diese hier
eintragen. Beachten Sie aber bitte, dass eine nachtraglich Anderung der Kiirzel nicht unterstitzt wird!

Eben§o neu ist an dieser Stelle die Liste der Arzte. Sie sehen auf dem Blatt ,, Kinder II“ nun nur noch
jene Arzte in der Aufklappliste, die Sie hier eingetragen haben.

&Y FileMaker Pro - [Global.MYE] =] E3
ﬁ] Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensstze Scripts  Fenster  Hife - ﬂlil
System-Vorgaben 5
Liste Infos Liste Angebote Liste Kennzeichen Liste Nationalitdten
Ernahrungsschema Gesprachsgruppe Alleinerziehend CH
Ferienzettel hesucht Chrabheluruppe Uherweisung CH Y Bosnien
Creimonatskoliken Yademekum extern CHiJapan
Offnungszeiten f Broschire Deutschiorum Chrabbelgr. CH I China
Zahnzettel MVB - Mitglied CHITunesien
Die ersten Schuhe besucht Elterntreff s MVE CH i Somalien
Behek Chile
Info Chrabbelgruppe Iran
China

Diese Listen erscheinen auf derm Blatt"Diversicum’ zurn ankreuzen. Tragen Sie die gewinschten Werte ein und dricken Sie
nach jedem Eintrag die Enter-Taste.

Liste PLZ Liste Verstandigungssprachen Liste Briefsprachen Liste Geburtsarten Grenze Kindesalter
3018 sehweizerdeutsch de Spontan 100
gagg Rgﬁzg:if;:h fern S;ﬁﬂﬁm Gibt an, bis_zu welcherm Alter in Tagerj
3110 englisch
012
Beraterlnnen Beratungsarten Arzte
Kirzel Mame Kirzel Text Hame
1] Betting Beispiel el ) Anderes Dr. Beispiel, 099 123 45 67 B

X ~B Ahendheratung Dr. Test, 099 123 67 45 E3

E E-Mail [x]

HBE Haushesuch

KB Kleinkindberatung
obA Beratungen ohne W&
S Schriftlich

SMS SME

=] T Telefonberatung
Setzen Sie den Cursorin die letzte, leere Zeile, um einen neuen Eintrag vorzunehmen

| 100] ol 5] Blitem <] 4] ;Iﬂ

-

Das Passwort andern

Ein Passwort ware nicht besonders niitzlich, wenn es flr alle gleich ware und zudem noch im
Handbuch stdnde. Bei erster Gelegenheit sollten Sie deshalb das vorgegebene Passwort ,,prenatal®
durch ein Eigenes ersetzen.
Zuriick im Startmen( klicken Sie
Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Datensitze Scripts Fer dazu bitte in der oberen
g . Meniileiste auf ,,Scripts* und

- - e } i
JI - —” : —|| H# A ~ dann auf ,,Passwort dndern‘. Sie
5k MYB_Start.NBE

sehen nun einen Dialog, der
= = lhnen etwas Konzentration

Mutter - Vater -

Beratung

abfordert, da alle Eingaben im

Mhar

Blindflug erfolgen missen — statt

Buchstaben sehe Sie hier nur
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Geben Sie in der ersten Zeile das alte Passwort DT BT |

ein, also ,,prenatal* (ohne die
Anfiihrungszeichen). Nun geben Sie zweimal Ihr Altes Passwort:
neues, personliches Passwort ein. Nurwenn |77

beide Eintrage Gbereinstimmen, akzeptiert das Neues Passwort:
System lhre Eingabe. Ist die Anderung [

vollzogen, kdnnen Sie die Datenbank nur noch
mit diesem neuen Passwort 6ffnen. Easswort bestatiger:

k. I Abbrechen

Jahreswechsel

Naturlich weiss ein Computersystem eigentlich jederzeit genau, welches Datum wir gerade haben.
Fir eine verniinftige Statistik mussen Sie dem System aber mitteilen, mit welchem Jahr Sie arbeiten
wollen, und wann dieses Jahr fur Sie beendet ist — sonst kénnten Sie ab Neujahr, 0:00 Uhr keine
Statistik fiir das gerade abgelaufene Jahr mehr erzeugen. M-V-B ist auf das Jahr 2008 voreingestellt.
Solange Sie nicht Daten fiir das nachste Jahr erfassen wollen, missen Sie sich um den
Jahreswechsel also nicht kiimmern. Haben Sie alle Daten fiir 2008 erfasst und alle Statistiken
erstellt, ist es Zeit, einen Jahreswechsel durchzufiihren.

So gehen Sie vor:

e Beenden Sie M-V-B und fuhren Sie ein vollstandiges Backup der Datenbank durch (vgl. im
Anhang).

e Starten Sie die Anwendung neu.

Klicken Sie in der oberen Meniileiste auf ,,Scripts® und dann auf ,,Jahreswechsel*.
e Kilicken Sie im folgenden Dialog auf ,,Ja®.

Dgr Jahreswechsel hat zur Folge, dass die Felder ,,Erstberatung®, ,,Kleinkind* und
,Ubernommenes Kind* nun mit Bezug auf das neue Jahr berechnet werden.

Wenn Sie nachtréglich eine Statistik fur ein abgelaufenes Jahr erstellen méchten, kénnen Sie das
Avrbeitsjahr jederzeit umstellen.

© 2005 N. Busch GmbH, Uster
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Die erste Familie eintragen

Wenn Sie M-V-B frisch installiert haben, finden Sie die Daten einer Familie ,,Muster bereits im
System. Wir empfehlen, diese Daten zunéchst nicht zu Idschen, damit Sie im Zweifelsfall schnell
einmal nachschauen kénnen, welche Informationen wo hingehdren. Bevor Sie eine Statistik erstellen,
sollten Sie diese Daten aber natiirlich l1schen (s. Daten 16schen).

Suche nach einer Familie [ X |

. . . Bitte geben Sie lhre Suchkiiterien en
Jetzt arbeiten Sie aber besser mit @

eigenen Daten, um das System
kennenzulernen. Als erstes

i . e . Name Famile Iml.l.‘}'&l
brauchen wir also eine Familie in ;
der Datenbank. Klicken Sie im Yomuma s
Startmenu auf den Knopf Az |
,,Familie”, und Sie sehen diese
Eingabemaske; Neu | Erweitert | Abbruch | | \Weiter I

Fiir den Moment lassen Sie alle Felder leer und klicken direkt auf den Knopf ,,Neu“. Nun geben Sie
den Namen der neuen Familie ein und klicken auf ,,Weiter* oder driicken die Enter-Taste. Das
System legt Ihre erste Familie an und Sie sehen die erste Eingabemaske der Datenbank, das
Stammblatt. Hier erfassen Sie die grundlegenden Informationen zu einer Familie.

Stammblatt

¥ FileMaker Pro - [Familien.MYE] =] B3
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Datensétze  Scripts  Fenster  Hilfe 1= x|
Familie Muster Kamal Josuah (721.08,06), Aara (01.01.02), Thomas G. (01.03.98) 1von 1 aus 1511 = |
K schwetzerdeutsch, K\ Franzdsisch
- -
Stammblatt Familie | Kinder | | Kinder IT | ‘ Beratungen | ‘ Enbwicklung | ‘ Berichte | ‘ Intermna | | Diversicum

Adresse

Marme Familie Muster Kamal

Strasse Musterstrasse 12

Adresse Zusatz

PLZ 3000 wiohnort Bern

Tel. Mr 031 999 66 66 EMail = muk a@freesurf.ch

Mutter Vater

Mame Esther Muster Kamal Mationalitat CH Mame Erkan Kamal - Muster Mationalitat Tarkei

herufl. Situation  Arbeitet 70 % als Geschaftsleiterin im WWF berufl Situation | arbeitet 70% als Koch im Schweizerhof

\erst.-Sprache  schweizerdeutsch  Muttersprache schweizerdeursch Verst.-Sprache  Franziisisch Muttersprache kurdisch

Natel 079 333 55 66 Natel 079 444 66 88

EmMail 4 e_mu@freesurf.ch EMail ] e_ka@freesurf.ch

Kinder

vorname Name m /f Geburtsdatum Alter heute Weitere Geschwister
wahl| Josush Muster M 21052005 eMo 1wo ml.2|- Dalia, 1585, Tochter von K
T 3l aus erster Ehe. Lebt bei
wahl| Mara Muster F 01012002 313 10Mo ﬁi Mutter - guter Kontakt zu Ky
wiahl| Thomas Ginec Muster M 01031998  71s gMa | ¥ u. Familie
=]
Anzahl Kinder 3
| Familie 21 mal beratan s=it 11.11,2001, |stzte Baratung 24.10.2005 |
e — | hew | Such.e.n Liste | ‘ New Su.chen Liste | | Mew Suchen Liste | | heu I Suchen | Liste | Drck
Familie Kind Beratung Bericht

100] w9 Blsten <[ 4] G|

Wie Sie sehen, haben wir die Informationen in neun Abteilungen gegliedert, die Sie jeweils durch
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einen Klick auf einen der ,,Reiter* aufrufen konnen. Mit ,,Reiter* meinen wir die Unterteilungen
»Stammblatt®, ,,Familie* usw. im oberen Teil des Fensters. Alternativ konnen Sie auch bei gedriickter
Taste Ctrl (auf dem Mac: Apfel) die Nummer des jeweiligen Reiters driicken, also etwa Ctrl-5 fiir
Beratungen oder Ctrl-2 flr das Familienblatt. Auf der griinen Karteikarte haben die jeweiligen
Informationen Platz, darunter finden Sie eine Reihe von Knépfen, die auf allen Reitern im
Wesentlichen identisch ist.

Auf jedem Layout sehen Sie oben rechts, wer den aktuellen Datensatz angelegt und wer ihn zuletzt
bearbeitet hat. Dabei ist wichtig zu verstehen, dass eine Familie fiir das Programm aus vielen
Datensatzen besteht: eine Familie, x Kinder, y Beratungen, z Entwicklungen usw..

Wenn Sie etwa eine Anderung auf einem der Blatter ,,Kind I oder ,,Kind II* vornehmen, dndern Sie
nicht den Datensatz der Familie, sondern nur den des Kindes.

Eine Einschrankung gilt bezitglich der angezeigten Namen. Wahrend wir fiir die Erstellung von
Datensitzen dynamisch auf das Kiirzel der Benutzerin zugreifen kdnnen, das Sie unter ,,Vorgaben*
ausgewdhlt haben, erlaubt uns das System fiir die Anzeige der Anderung diesen dynamischen Zugriff
nicht. Hier kdnnen wir nur auf den Benutzernamen zugreifen, der fur das ganze Programm hinterlegt
ist. Dieser Name ist im oberen Menii unter ,,Bearbeiten — Voreinstellungen — Programm® zu dndern.

Ganz unten rechts zeigen zwei Pfeile nach links und rechts. Mit diesen Pfeilen kdnnen Sie in den
aufgerufenen Familien hin- und herbléttern. ,,Aufgerufen® sind dabei immer die Familien, die
Ergebnis lhrer letzten Suche waren. Ganz oben rechts sehen Sie eine Beschriftung wie ,,2 von 12 aus
125: Sie sehen den zweiten von zw0If aufgerufenen Datensétzen bei 125 Datensatzen insgesamt. Um
wieder alle Familien im Zugriff zu haben, wechseln Sie kurz auf die Liste - klicken Sie dazu unten auf
den Knopf ,,Liste” - und klicken dort auf ,,Alle®. Das Arbeiten mit der Listenansicht beschreiben wir
weiter hinten.

Nun geht es aber wirklich los mit der Dateneingabe. Tragen Sie in jedes Feld die vorhandenen
Informationen ein. Mit der TAB-Taste bewegen Sie sich von Feld zu Feld, mit Umschalt-TAB
wandern Sie riickwarts. Sie kdnnen aber auch ein Feld einfach mit der Maus anklicken. Das Feld
,Muttersprache® ist wiederum ein Liste, wie Sie es schon aus den Vorgaben kennen. Sie kénnen diese
Liste bearbeiten, indem Sie ganz nach unten scrollen und auf,,Bearbeiten® klicken. Sinnvollerweise
nehmen Sie die Sprachen in die Liste auf, die in Ihrem Gebiet hdufig vorkommen, und tragen die
seltenen Sprachen von Hand ein.

Etwas anders verhalten sich die Listen hinter den Felder ,,PLZ*, , Nationalitit™ und
,»Verstandigungssprache®. Diese Listen definieren Sie bitte in den Systemeinstellungen (s.0.).

Beachten ganz oben im Menii den Punkt ,,Scripts“. Hier verbergen sich einige Sonderfunktionen, die
bei der normalen Arbeit eher nicht gebraucht werden. So finden Sie hier die Funktion ,,Familie
loschen® und die neue Funktion ,,Kind verstorben*. Wenn Sie hier ein Datum eintragen, wird fiir das
Kind das ,,Alter heute* nicht mehr berechnet und bei Anzeige des Kindes wird das Todesdatum hinter
das Geburtsdatum gestellt.

Sie kénnen nun weitere Informationen zu dieser Familie erfassen, indem Sie auf einen der Reiter
»Familie®, . Interna* oder ,,Diversicum* klicken, oder Sie geben nun erst einmal die Daten der Kinder
ein.

© 2005 N. Busch GmbH, Uster
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Ein Kind eintragen

Um ein neues Kind einzutragen, klicken Sie auf den Knopf ,,Neues Kind*“. Es 6ffnet sich ein kleines
Fenster, in das Sie die Daten des Kindes eingeben kénnen. In der Regel missen Sie lediglich den
Vornamen, das Geschlecht und das Geburtsdatum eintragen. Flr das Geschlecht benutzen Sie bitte
ausschliesslich ,,m* oder ,,f“. Weicht der Nachname des Kindes vom Familiennamen ab, so kénnen

Sie die Vorgabe einfach iiberschreiben. Ein Klick auf,,OK* bringt Sie automatisch auf den passenden
Reiter, je nach Alter des Kindes.

Zu einem Kind gehoren vier Reiter: ,,Kinder®, ,,Kinder II*, ,,Beratungen® und ,,Entwicklung®. Klicken
Sie bitte zundchst einmal auf den Reiter ,,Kinder®.

Kinder

=¥ FileMaker Pro - [Familien.MYE]

[ Tial=n =] | I[=] E3

@Qatei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensitze Scripts  Fenster  Hilfe

== x|
Josuah Muster (*21.05.2005, err. 10.07.2005) Josuah (21.05.08), Mara (D1.01.02), Thomas G. [DL0398)  1en taus 1511 2
Familie Muster Kamal, K schweizerdeutsch, K\: Franzdsisch
Stammblatt | Familie Kinder Kinder IT | ‘ Beratungen | ‘ Enbwicklung | ‘ Berichte | ‘ Intermna * | | Diversicum*

Geburtsgewicht  1'440 gr Lénge 44,5 om Fiisse oh Apgar 4+ |5 8

Austrittsgewicht  1'930 gar  Kopfumfang 29 cm Hiifte - e e i

MNabel oh Hiiftsono muss noch gemacht werden

Fontanelle normale Griisse Hiirscreening oh

Geburtsklinik Fraugnspital Geburtsart Sectio

Austrittsdatum  28.09.2005 Errechnetes Datum  10.07.2005 S5W 34

Para el Wievieltes Kind 2 Schwangerschaften 4

Schwangerschaft Notfallsectio wegen vorzeitigem Blasensprung und verschlechterung des CTG,
und

Geburtsverlauf

Adaptation Kind braucht wahrend ca. 2 Stunden Sauerstoff. Wurde anfanglich mit der Sonde ernahrt, da er so
und schnell mude wurde, dass er nicht genug trinken konnte,
Wochenbett

Kontaktaufnahme  Telefon
1e.05 B ikos O
kK05 0 Extern O

Kind auswihlen

Ernahrung bei Muttermilch per Schoppen, versuchen anzusetzen. Josuah (*21.05.05)
Austritt

IO

Mara (*01.01.02)

Thomas G. (*01.03.98)

| Alter heute: 6Mo 1Wo, & mal beraten seit 27.06,2005, letzte Beratung: 24,10,2005 |

[+]
Startmenii | Heu |Such.e.n Liste H eu Su.chen Liste || eu Suchen Liste || Heu ISuchenl Liste | Drck
Familie Kind Beratung i
o

Bericht
mg!@l Blattern vlﬂ

Alle Informationen zur Geburt und zum Wochenbett haben hier ihren Platz. Geben Sie Geburts- und

Austrittsgewicht, Lange und Kopfumfang bitte ohne die Einheiten ,,gr* bzw. ,,cm* ein - die Einheiten
werden automatisch ergénzt.

Die Bedeutung der weiteren Felder sollte unmittelbar verstandlich sein. Sie kdnnen hier ganz nach
Ihrer eigenen Systematik arbeiten. Die drei Apgar-Felder akzeptieren natirlich keine Werte kleiner als
Eins oder grosser als Zehn und sind deshalb von vornherein mit festen Wertelisten belegt.

In allen Textfeldern kénnen Sie ohne Bedenken iiber den Rand hinausschreiben. Das Feld vergrdssert
sich automatisch, um Platz fir lhre Eintragung zu schaffen. Verlassen Sie das Feld, klappt es wieder
zu, aber Ihr Text bleibt erhalten - klicken Sie einfach in das Feld, es vergrdssert sich automatisch
wieder. Auf der gedruckten Karteikarte hat allerdings nicht beliebig viel Text Platz.

Bei den drei Feldern im unteren Teil ist von vornherein Platz fir mehr Text vorgesehen. Diese Felder
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haben auf der rechten Seite einen Rollbalken, der beim Betreten des Feldes sichtbar wird. Damit
konnen Sie in ihrem Text auf- und abwarts rollen.

Beachten Sie den dunkleren Bereich in der rechten, unteren Ecke. Hier sind alle Kinder aufgefiihrt, die
zu dieser Familie gehdren. Um zu den Daten eines anderen Kindes zu gelangen, klicken Sie einfach
auf dessen Namen. Sind mehr als vier Kinder eingetragen, hilft Ihnen wiederum ein Rollbalken, sich
vor und zurlick zu bewegen. Eine identische Mandvrierhilfe finden Sie auf den Folgeseiten.

Kinder |1

Wihrend das erste Kinderblatt vor allem in den ersten Lebenswochen relevant ist, finden auf dem
Blatt ,,Kinder II** die Informationen ihren Platz, die spiater von Interesse sind. Diesem Umstand tréagt
tibrigens auch eine kleine Automatik im System Rechnung: Klicken Sie auf dem Stammblatt auf die
Taste ,,Wahl* eines Kindes, iiberpriift das System erst einmal das Alter. Ist das Kind &lter als 100
Tage, werden Sie automatisch auf das Blatt ,,Kinder II* geleitet, anderenfalls auf das Blatt ,, Kinder*.
Den Schwellenwert von 100 Tagen kénnen Sie in den Systemvorgaben (Startmeni - System) nach
eigenem Ermessen andern.

Neu ist der kleine Schalter neben dem Feld ,,Kinderérztin“. Klicken Sie dort, um den Eintrag aus
diesem Datenfeld in die Liste der vordefinierten Arzte aufzunehmen.

=¥ FileMaker Pro - [Familien.MYE] [ ia=n =] | [[=] E3
@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Datensétze  Scripts  Fenster  Hilfe 1= x|
Josuah Muster (*21.05.2005, err. 10.07.2005) Josuah (21.05.08), Mara (D1.01.02), Thomas G. [DT0398)  1en taus 1511 2
Familie Muster Kamal, K schweizerdeutsch, K\: Franzdsisch
Stammblatt | Familie Kinder | Kinder IT | ‘ Beratungen | ‘ Enbwicklung | ‘ Berichte | ‘ Interna * | | Diversicum *
Kinderarztin Dr. Stotz, Bernstr, 77,031 991 70 70 23 Andere
Medikamente & Herniotarmie am 2.7.2005 Fachstellen
Operationen
Kinder-
allergien & Ky hat Pollenallergie, KM Ekzem krankheiten
Prophylaxen miglichst lange voll stillen, dann hypoallergens
Ernahrung.
Ha-Ernahrung B vit. 0 B
Erndhrung MM, Reqgul. Impf FE MMr O
aktuell abends Beba Ha 2
(letzte Baratung)
Alkfivitaten
Bermerkungen nimmt keinen Nuggi. Ist sehr gern im Tragetuch, Zu beachten
leichte Kopfeinseitigkeit nach rechts
Handling beachten!
Kontaktaufnahme  Telefon
1e.05 B ikos O
kK05 0 Extern O
Kind auswihlen
Jesush (%21.05.05) =
Mara (*01.01.02)
Thomas G. (*01.03.98)
| Alter heute: 6Mo 1Wo, 8 mal beraten seit 27,06,2005, letzte Beratung: 24,10,2005 | =]
Startmenii | Heu | Such.e.n Liste | ‘ MNeu Su.chen Liste | | MHeu Suchen Liste | | Hau I Suchen | List= | Drck
Familie Kind Beratung Bericht
100] ol 3] Blitten <[ 1] G|

Statistik-Felder

Ein hellgrauer Kasten um die Felder weist Sie darauf hin, dass hier Statistik betrieben wird. Sie finden
solche Kisten in den Abteilungen ,,Kinder II, ,,Beratungen® und ,,Diversicum®. Hier auf dem
Kinderblatt kénnen Sie eintragen, wie der erste Kontakt erfolgte. Die nachsten drei Felder rechnet das
System fir lhre Statistik: hat die erste Beratung im laufenden Jahr stattgefunden (1B) oder handelt es
sich um ein aus dem Vorjahr tibernommenes Kind (UK)? Ist das Kind ein Kleinkind im Sinne der
Statistik fiir das laufende Jahr? Mit ,,Extern® geben Sie an, dass dieses Kind zu einem anderen Bezirk
gehort.

© 2005 N. Busch GmbH, Uster



M-V-B 2.7 Handbuch Seite 12 von 27

Um die Auswertungen Ihrer Daten zu erstellen, wechseln Sie in das Hauptmen( und wahlen dort
den Knopf Statistik (s. Statistiken erstellen).

Entwicklung

Dieser Bereich ist in M-V-B 2 komplett neu entwickelt worden. Sie sehen auf der rechten Seite ein Set
von Beschreibungen, aufgeteilt nach dem Alter in Monaten. Uber die kleinen Reiter auf der Unterseite
kdnnen Sie zwischen den Altersbereichen umschalten.

Durch einen Mausklick auf eine der Zeilen erstellen Sie links eine Kopie dieser Zeile. Hier kdnnen Sie
nun lhren Befund eintragen. Die Liste auf der linken Seite ist stets chronologisch absteigend sortiert,
Sie haben also immer die aktuellsten Befunde im Blick.

Mit Hilfe des ,,Filters* unter dieser Liste konnen Sie die Darstellung einschrinken, so dass z.B. nur die
Befunde aus dem Bereich ,,Feinmotorik* angezeigt werden.
¥ FileMaker Pro - [Familien.MYE] =] B3

@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Datensétze  Scripts  Fenster  Hilfe 1= x|
-
Josuah Muster (*21.05.2005, err. 10.07.2005) Josuah [721.05.08], Mara (01.01.02), Thomas G. (T1.03.98) 1von Taus 1511 =
Familie Muster Kamal, K schweizerdeutsch, K\: Franzdsisch
* *
Stammblatt | Familie Kinder | Kinder I | ‘ Beratungen | ‘ Entwicklung | ‘ Berichte | ‘ Interma | | Diversicum
a ‘Spialverhalton: 3 ) [~

Feinrnotork Schaut Hande und Finger an, spiek rit ihnen, orsles ekundan ol 5-6 Monate

24,10,2005 @ Ja 5 Monate

EMo OWo ¥ Mein Augen/Sehen

Grobrotonk: Syrnetrische Ganckémperbewegungen &l Schaut Geganstand an, den ex halt

24.10.2005 |#1a S Monate

EMo 0o CrMein | stasst sich auf dern Ricken mit den Bainen ab. Schialen

Grobmotorle: BL: Shiftzt zich sicher auf Unteramne und Bedsen El ) ; _

12.09.2005 |{3Ja will absalut nicht auf den Bauch, Hat grosse mihe den Kopf hochzuhaltan. et oo

&Mo OWo #® Mein  |Handling gezeigt, wie Eltern Kind rmotivieren kénnen. @i by sefine Rmami nmus nadh dem SEiclsemg

Feinmotor /Spielverhalten: Hande zeitweize gedfinet &l

23.08.2005 @ la 9 Woachen Mirmmt gezielt Gegenstand, wenn man ihn reicht

&hlo 0o T Main - - —

- o DT 3l Radial-Palmares dreifen (Daumen beteiligt]

23,08,2005 #Ja @ Wochen Streckt Hand aus, greift und fohrt zum Mund (Scm Entf.)

&Mo 0o ¥ Mein

Grobmotorkc: RL: Dreht Kopf auf beide Seiten ﬁl Streckt Hand aus, greift und fuhrt zurn Mund (weiter weg)

23.08.2005 |#1a 9 Woachen p

Ehlo 0o T Mein Kopfeinseitigheit ist weniger geworden, Grobmotorik

Intessltion: Elem-rind Irteraktion al BL: Einunterarmn-Beckenstite

23.08,2005 @ Ja 9 Weh, 3 tage

EMo OWo O3 Mein Dreht von RL in SL

Augen,/Sehen: Folgk mit den Augen kure dern Gesicht der Untersuchenden nach redhts und links &l Moro-Reaktion und alle tonischen Haltungsmustar

12,07,2005 @13 7 wceh, 2 Tage. verschuundean

EMo OWo {Mein RL: Hand-Oberschankel Koordination

Interaldion: Ettem-Kind Interakton @l

; - ; " - Interaktion
12,07.2005 |®Ja 7 weh, 2 tage: Kind reagiert bereits gut darauf, wenn die Eltern mit ihm
&Mo 0o Mein  |sprechen. Reagiert auch bes, auf Mara P Y,
Lacht sein Spiegelbild an
= Mirnrrk rmirnische Werdnderungen wahe, reagiert darauf
Filter [-&lls - ] 02 [ 34 [ 56 [ 798 [1o12]1318] 19+ |
" | hew | Suchen Liste | ‘ New I Suchen Liste | | Mew Suchen Liste | | heu I Suchen | Liste |
Startmend = - . Drruck
Familie Kind Beratung Bericht
=

100] w9 Blstern <[ 4] G|
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= =] | P[]

@ Datei Bearbeiten  Ansicht Einfigen Format Datensitze  Scripts  Fenster  Hilfe = Iﬁ' il
Josuah Muster (*21.05.2005, err. 10.07.2005) dosuch (21.05.0), Mara [01.01.02) Themss G, [D1.03.98) 1w faus 1511 =
Familie Muster tamal, KM schweizerdeutsch, KV: Franzdsizch

* *
Stammblatt | Familie Kinder | Kinder IT | ‘ Beratungen | ‘ Entwicklung | ‘ Berichte | ‘ Interna | | Diversicum
Daturn  24.10.2005 Ot Bumpliz &t WA Beraterin AT Alter: 5 Mo 0 Wo
Ernahrung Beobachtung Beratung
MM, - Kopf scheint immer noch Entw: handling fiar mehr BL Gewicht S'670 gr
abends Beba Ha 2 schwer, besprothan. Spielsochen oben | o Pe¥se O Er. - =
- stésst sich auf dern Ricken  und auf die Seite legen, B stillen |0 Schiaf Lange 60.5 cm A,
it den Beinen ab, Gezeigt, wie ihrm helfen zu O Ern. O Pflege
- hak Gegenstinde fest, drehen, B Erte. O] cesundheic ReepEE) 43,5 cn
- wersucht noch nicht, sich zu stillen: Wie geht es KM mit der -
drehen. Vorstellung, noch weiter voll zu | O] Spites 01 Info
- Hodengrésse hat sich ausge  stillen? Interessiert sich 1., O Triage |0 Werstindigung Beratung auswahlen  [V][T]
glichen. wann die Familis isst? Machen |5 juan,. schwierig Tl B AR []

— Historie

- KM fragt wegen Beginn dar
Léffal mahlzaiten.

ab, it dem Beginn der LMz,
nach einen Monat zu warten.

24,10.2005: MM,
abends Beba Ha 2

14.10.2005: MM,
abends Beba Ha 1

13,09, 2005: Muttermilch
Josuah kann neu an der
Brust trinken, abends 1x
Beba Ha 1

23,08,2005: Muttermilch
KM pumpt im Moment nur
noch ab und setzt ihn nicht

24.10.2005: - Kopf scheint
immer noch schuwer,

- stéisst sich auf dermn Riicken
rit den Beinen ab.

- hilt Geganstande fast,

- wersucht nach nicht, sich zu
drehen,

- Hodengréisse hat sich
ausge glichen.

- KM fragt wegen Beginn der
Laffel mahlzeiten,

14,10,2005: - hat sehr gut
zugenornmen,

24.10,2005: Entw: handling
fitr mehr BL basprochen.
Spielzachen oben und auf
die Seite lagen.

Gezeigt, wie ihm helfen zu
drehan.

stillen: Wie geht es KM mit
der Worstellung, noch weiter
voll zu stillen? Interessiert
sich 1., wenn die Familie izst?
Machen ab, mit dem Beginn
der LMz, noch einen Monat
zu warken.

14,10,2005: stillen: weiter

[ messen L4 Beratungsdauer

Begleitperson

Kinder II

Arzt: Dr. Stotz, Bernstr, 77,
021 991 70 70

Med.: Herniotornie arm
2.7.2005

allerg.: KW hat Pallenallergie,
KM Ekzem

rmdalichst lange vaoll stillen,
dann hypoallergene
Etnahrung.

Bermerk.: nimmt keinen
Muggi. st sehr gern im
Tragetuch,

leichte Kopfeinseitigkeit nach
rechts

Josush: 14.10,05/4B
Josuah: 13.09.05/AB
Josush: 23.08.05/4B
Josush: 26.07.05/WA
Josuah: 12.07.05/AB
Josush: 28.06.05/WA
Josuah: 27.06.05/T

ElElEIE = E &l E

8 Beratungen seit 27,06,2005

Kind auswihlen

Josuah (*21.05.05)

rnehr an. so ist fir sie der Handling beachten
Stress am Geringsten. s0,

12,08,2005: - J, hat 3x
durchgeschlafer.

- Arzt ernpfahl, jedesrnal

Mara (*01,01.02)

Thomas @, (*01.03.98)

12,09,2005: stillen: Ca Kind
gut zugenommen hat,

26,07,2005: Muttermilch
1, trinkt nach wie vor nur

Startrnen |

100l Bt o]

L | Druck
o

Suchen
Beratung

Suchen
Bericht

Hew |5uchen Liste H Meu Suchen Liste || Meu Liste || Heu

Familie Kind

Jetzt ist es aber Zeit, eine Beratung einzutragen. Klicken Sie dazu auf einem beliebigen Blatt auf den
Knopf ,,Beratung Neu“. Das Programm wechselt auf das passende Blatt und tragt die Daten aus den
Vorgaben schon einmal fir Sie ein.

Tragen Sie hier Ihre Notizen unter ,,Erndhrung®, ,,Beobachtung und ,,Beratung* ein. Wenn Sie das
Kind messen, geben Sie auch diese Werte ein, wiederum in Gramm und Zentimetern, ohne die
Einheiten einzugeben. Hat sich bei der Erndhrung seit der letzen Beratung nichts gedndert, klicken Sie
einfach auf ,,iibernehmen*.

In dem grauen Bereich kdnnen Sie ankreuzen, worum es bei dieser Beratung ging, wie gut die
Verstandigung war, und mit wem Sie wie lange gesprochen haben. All diese Daten fliessen wiederum
in die Statistik ein.

Unter den drei Feldern zur Dateneingabe sehen Sie in komprimierter Form, welche Eintrége Sie bei
den vergangenen Beratungen hier gemacht haben.

Perzentilen

Klicken Sie auf den Knopf neben den Messwertfeldern, um ein aktuelles Perzentilenblatt fiir dieses
Kind zu erzeugen. Die Perzentilen basieren auf den Ergebnissen der Studie ,,Zurich Longitudinal
Studies on Growth and Development* unter der Leitung von Prof. Remo Largo. Sie werden
feststellen, dass die Kurven fiir den Kopfumfang den ersten Monat nicht anzeigen; entsprechende
Daten fehlen in der Studie. Sofern Sie fur das Kind ein errechnetes Geburtsdatum eingetragen haben,
werden Sie gefragt, ob Sie dieses Datum oder das tatsachliche Geburtsdatum zur Basis nehmen
mochten. Damit konnen nun auch fiir ,,Friihchen* aussagekraftige Perzentilen erstellt werden.
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Mara Muster (*01.01.2002)

Gawdoht Madohen bis 9 Momate [kg) G dese Madohan bis 3 Morate fom) Kopfumtang Madohen bis 9 Monate [om)]

2 - 1] &

0 .- | _’__F,-'w
| -"__.ﬂ: 70 - o "_ Ln
T o A

e ——— —— 1 L = =

g = Wz S
| o '___.-"l:I __,-'_:.', L " T L~ __.--'f Ty
| e ~ £ o il
i 'f{:. fq / ‘:". ! "-..'-. - ._I,._p-""""-'_f
.. il i::" o el = EEEEE RRELE bt ERTCIE LR B - EREED RERRRTI

T P / 1
1 = /
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& - ey | - — »

o Pz 3 &« & & 7 B @ [ o2 a £E % 5w @ 1 2 3 & € & T @ %
After [Monate]  sooe mesmy Aer [Nonale] emesmesmy ARer Monate]  sorcssssmy

Interna

Alle Notizen, die im engeren Sinne vertraulich sind, sollten nicht in frei einsehbaren Notizen-Feldern
verwaltet werden. Das Blatt , Interna* bietet Thnen sowohl fiir die ganze Familie als auch fiir jedes
einzelne Kind die Mdglichkeit, solche Daten verschlisselt abzulegen.

Tragen Sie zunachst die Informationen wie gewohnt im Klartext ein. Am Ende Ihrer Beratungssitzung
klicken Sie auf das Schloss und geben Ihr personliches Kennwort ein, mit dem die Daten verschlisselt
werden sollen. Verwenden Sie hier nicht das gleiche Kennwort wie zum Offnen der Datenbank!
Anschliessend werden sdamtliche Eintrdge im Feld ,,Interna“ nach dem sogenannten DES128-
Algorythmus verschliisselt. Dies entspricht der Sicherheitsstufe, die z.B. von Banken fiir den
Datenverkehr via Internet benutzt wird.

Bei der n&chsten Sitzung kdnnen Sie nach dem gleichen Verfahren zunéchst wieder alle Daten
entschliisseln, oder Sie geben neue Daten im Klartext ein und lassen die vorhandenen Daten
verschlusselt. Vor dem erneuten Verschlisseln missen aber alle Daten unverschlisselt vorliegen. Die
Verschlisselung stellt also keinen dauernden Schutz der Daten dar, da Sie die Daten zum arbeiten
entschliisseln mussen. Im Fall das Ihnen aber zum Beispiel der Laptop unterwegs gestohlen wird sind
auf diese Weise die kritischsten Daten gesichert.

In keinem Fall diirfen Sie Klartext und verschliisselten Text im gleichen Eintrag mischen, damit
wirden Sie das Programm Uberfordern.

BITTE BEACHTEN SIE DIESEN HINWEIS

Sollten Sie das Passwort vergessen, mit dem Sie Ihre Daten verschliisselt haben, so
haben wir keinerlei Méglichkeit, Ihre Daten wiederherzustellen. Wir empfehlen
daher, vor Benutzung der Verschlusselung eine Sicherheitskopie zu erstellen und
sicher zu deponieren.

© 2005 N. Busch GmbH, Uster



M-V-B 2.7 Handbuch Seite 15 von 27

Berichte

Die Berichte stellen eine Mdglichkeit dar, schnell und Gbersichtlich langere Gesprachsnotizen und
Berichte zu erfassen. Ein Bericht ist immer einer Familie zugeordnet. Sie haben tber den Knopf
»Drucken* die Mdglichkeit, entweder nur den angezeigten Bericht auszudrucken, oder eine
Zusammenfassung aller Berichte dieser Familie.

Wegen der Beschréankungen, die eine Datenbank im Vergleich zu einer Textverarbeitung auf diesem
Gebiet bietet, sollten Sie hier keine mehrseitigen Berichte erfassen. Dafiir sind Programme wie
Microsoft Word, OpenOffice o. A. besser geeignet.

¥ FileMalker Pro - [Familien.M¥B ==+
Y FileMak [Famil 1 [T Ta=x= ] ==l E3
@ Datei Bearbeiten Ansicht EinfOgen Format Datensitze  Scripts  Fenster  HilFe o |5| 5[
Familie Muster Kamal Josuah (%21.05.05), Mara (01.01.02), Thomas G. [01.03.98) 67 von 67 aus 1511 = |
K schweizerdeutsch, KV Franztsisch
Stammhblatt Familie | Kinder | | Kinder IT | ‘ Beratungen | ‘ Entwicklung | ‘ Berichte | ‘ Intermna * | | Diversicum*
Infas CJeehek Familie Muster Kamal
[CDie ersten Schuhe Musterstrasse 12
[ Dreimonatskaoliken 000 Bern
[1Ernahrungsschema
[1Ferienzettel
LlInfo Chrabbelaruppe
Z Offnungszeiten / Broschiire
[1zahnzettel
Genutzte ; besucht Chrabbelgruppe
Angebote  [besucht Elterntreff / MVB
L] Deutschforum Briefsprache DEutsch @ Briefrarkierung aufnifen I
M I(Eq\ejap_riqcifggs‘nig;gppe Asnrede Familie ) Brigfmarkisrung setzen I
'vademekum Beratungs-Ort R T Bnefmarkierung lischen I
Brief = = Etiketbendrud: I
Eigene Suchkriterien
5 Ooz
Elternbriefe L] O alleinerziehand
. hrabbelgr,
Ausgelishen Februar 02: Tummy tub ngtr:m =lar
OUberweisung
Zugezogen i
Weggezogen [
Farnilie 21 mal beratan sait 11.11,2001, letzte Beratung 24.10.2005
e — | hew | Suchen Liste | ‘ Newl Suchen Liste | | Tew Suchen Liste | | heu I Suchen | Liste | Drick
Familie Kind Beratung Bericht
100] w9 Blstern <[ 4] 3|

Dieses Layout dient mehr Ihrer eigenen Organisation als der Erfassung von Daten Ihrer Klientinnen.
Fiir die drei Felder ,,Infos*, ,,Genutzte Angebote* und ,,Eigene Suchkriterien* konnen Sie selbst Listen
hinterlegen und nach diesen Kriterien Ihren Datenbestand durchsuchen.

Klicken Sie im Startmenii auf ,,System®, finden Sie die drei Felder wieder. Tragen Sie hier ein, welche
Werte Sie zur Verfugung haben mochten. Wollen Sie spéter etwa alle Frauen finden, die an der
Gesprachsgruppe teilgenommen haben, klicken Sie auf ,,Suche® und wihlen die Option ,,Erweitert*.
Hier finden Sie alle lIhre VVorgabewerte wieder.

© 2005 N. Busch GmbH, Uster



M-V-B 2.7 Handbuch Seite 16 von 27

Etiketten drucken

Etwas genauer missen wir Ihnen die Moglichkeiten zum Etikettendruck erlautern. M-V-B ist nicht
dazu geeignet, Ihre Briefe zu schreiben, bietet Ihnen aber verschiedene Hilfestellungen dazu an.
Lassen Sie uns das an einem Beispiel deutlich machen: Sie mdchten eine Einladung zu einem
Themenabend ,,Zahnpflege™ verschicken, die Sie auf Deutsch, Italienisch und Portugiesisch verfasst
haben. Der Themenabend findet in der einen Woche in Rumslikon statt, in der nachsten in
Gunzikoven. Sie haben also sechs verschiedene Einladungen zu verschicken. Die Einladung soll an
alle Familien gehen, die von lhnen bereits einen Zahnzettel erhalten haben. So gehen Sie vor:

o Klicken Sie auf "Suche" und dann auf den Button "Erweitert".
o Klicken Sie auf das Feld "Infos" und wahlen Sie "Zahnzettel" aus der Liste. Klicken Sie auf
"Suche starten”. Sie erhalten eine Liste aller passenden Familien.
o Klicken Sie auf die erste Familie und wechseln Sie auf das Blatt "Diversicum”. VVon hier an
arbeiten Sie mit den Feldern im grauen Kasten.
Briefsprache DEutsch @ Briefrnarkienng aufmifen
Anrede Familie ) Brefmarkienung setzen
Beratungs-Ort R EI Briefrmarkienung IGschet
Brief 5 = Efikethendruik
o Wihlen Sie eine der hinterlegten Briefsprachen aus.
o Tragen Sie unter "B-Ort" ein "R" ein, wenn die Familie die Einladung fur Rumslikon erhalten
soll, andernfalls ein "G".
o Mit den Pfeilen oben rechts bewegen Sie sich durch die Liste und nehmen fiir jede Familie

einen Eintrag vor (haben Sie fiir eine Familie, bereits eine Briefsprache eingetragen, miissen
Sie dies natirlich nicht noch einmal erledigen).

° Nun klicken Sie auf den Knopf ,,Etikettendruck, um den Etikettendruck zu starten, wahlen
ihr Etikettenformat aus und los geht's. Im Ergebnis erhalten Sie Etiketten, die jeweils in der
rechten, oberen Ecke eine Kennung aufweisen, etwa "DE/R" fiir Deutsch/Rumslikon. Daran
erkennen Sie, welche Einladung zu diesem Etikett gehort.

Das Kennzeichen ,,Brief*

Die kleine Schaltfldche ,,Brief™ gibt Ihnen die Moglichkeit, eine beliebig zusammengestellte Gruppe
von Familien mit einem Mausklick aufzurufen. Die vier Schalter (vergl. Abbildung oben) haben
folgende Bedeutung:

o Briefmarkierung ldschen: Fiir alle aufgerufenen Familien das Kennzeichen ,,Brief* entfernen

o Briefmarkierung setzen: Fiir alle aufgerufenen Familien das Kennzeichen ,,Brief* setzen

o Briefmarkierung aufrufen: Alle Familien aufrufen, bei denen das Kennzeichen ,,Brief* gesetzt
ist.

o Etikettendruck: Fir die aufgerufenen Familien Etiketten drucken.

Dadurch ist es z.B. mdglich, mehrere Suchabfragen hintereinander durchzufiihren, jeweils die
gefundenen Datensétze zu markieren und am Schluss alle zusammen aufzurufen, um Etiketten zu
drucken.
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Suchen in den Daten

Nur in den seltensten Fallen ist es notig, beim Suchen viel Text einzugeben. M-V-B sucht immer nach
Wortanfangen. Geben Sie z.B. im Feld ,,Name* ein ,,e* ein, so werden alle Personen gefunden, in
deren Name ein Wort mit dem Buchstaben ,,e*“ beginnt. Gross- und Kleinschreibung spielen dabei
keine Rolle. Sie kdnnen also die Familie Meningistou Xemiorophanes zuverléssig finden, indem Sie
lediglich ,,m* eingeben.

Andererseits finden Sie nun auch
Bikta geben Sia lhva Suchksissien ein alle Familien Miller und Meyer,
= was vielleicht viel zu viele sind.

Dies kdnnen Sie umgehen, indem
N i Faa (Wi Sie entweder etwas mehr Text
eingeben, etwa ,,meni‘, oder

Yoneseling | mehrere Wortanfange: ,,m x*
Az |3000..3100 beispielsweise. Sie kdnnen auch in
mehrere Felder etwas eintragen.
Neu | Erweitert Abbruch I | Weiter | Geben Sie etwa im Feld ,,Name

Familie® den Namen ,,Miiller* ein
und im Feld ,,Wohnort* den Wert
»Hasslikon®, so fiihrt das System
eine mit ,,und* verkniipfte Abfrage
durch - Sie erhalten also alle
Datensatze von Familien namens
Muller, die in Hasslikon wohnen.

Beachten Sie aber, dass eine Datenbank sehr genaue Vorstellungen davon hat, was ein Wort ist: ein
Wort steht am Anfang eines Absatzes oder nach einem Leerzeichen. Zum Beispiel findet M-V-B das
Suchwort ,,Miiller* nicht in den Eintrdgen ,,Kamal-Miiller* oder ,,Kamal/Miiller, wohl aber in
,,Kamal Miiller*.

In der einfachen Suche haben wir hier fiir Sie eine Hilfe eingebaut, die diesen Unterschied aufhebt;
hier kdnnen Sie tatséchlich ,,Miiller* eingeben, und finden den Namen auch dann, wenn er nach einem
Bindestrich folgt. Benutzen Sie aber die erweiterte Suche, brauchen Sie hierfir einen kleinen Trick.

Wie Sie schon in der Abbildung oben sehen kénnen, gibt lhnen das Suchsystem mehr Mdglichkeiten
an die Hand, als nur nach einzelnen Werten zu suchen. Im Beispiel suchen wir die Familien ,,Miiller*
aus dem Postleitzahlbereich 3000 bis 3100. Die drei Punkte ,,...“ sind eines der Sonderzeichen, die Sie
zum Suchen verwenden kénnen. Hier kommen die restlichen:

Kleiner als, findet z.B. mit ,,<1.1.2005 Kinder, die vor diesem Datum geboren

wurden.
<= Kleiner oder gleich
> Grosser als
>= Grosser oder gleich
_ Ubereinstimmung, sucht bei Eingabe von ,,Schmidt“ nur nach dem Wort, findet also
- nicht ,,Schmidtli oder ,,Schmidtbauer
L Vollstindige Ubereinstimmung, sucht bei Eingabe von ,,Schmidt* nur nach Eintragen,
die ausschliesslich diesen Begriff beinhalten, findet also ,,Schmidt Meyer* nicht.
« Exakter Text. ,,“Miiller Meyer“ findet nur solche Eintrdge, in denen beide Namen in
”? dieser Reihenfolge direkt hintereinander stehen.
Bereich, z.B. ,,3000...3100%, ,,1.1.2004...31.12.2005° oder auch ,,Adam...Eva‘“
I Doppelt vorhanden. Suchen Sie z.B. nach dem Ausrufezeichen im Familiennamen, um
| zu Uberprifen, ob Sie eine Familie doppelt aufgenommen haben.
/! Heute, setzt das heutige Datum in die Suche ein
@ Irgendein Zeichen. ,,M@konos* findet ,,Mikonos®, ,,Mykonos*, ,,Miikonos* etc.
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* Ein oder mehrere beliebige Zeichen. ,,M*er* findet ,,Meier®, , Miiller, ,,Meyer* etc.

Alle Sonderzeichen kdnnen sowohl in der einfachen als auch in der erweiterten Suche benutzt
werden. Wie findet man also nun Familie Wickremesinghe-Miller am schnellsten? Indem man nach
., F-Miiller sucht®!

Beachten Sie bitte, dass die erweiterte Suche auf den ersten Blick etwas merkwiirdig reagiert. Geben
Sie etwa ,,Miiller” und ,.Bern* ein, so finden Sie nur die Miillers aus Bern — die Suchbegriffe werden
mit ,,und* verkniipft. Geben Sie dagegen unter ,,Kinder” oder unter ,,Beratungen* Suchbegriffe in
mehreren Feldern ein, so werden diese mit ,,oder* verbunden. Die Suche nach allen Kindern, die vor
dem 1.1.2002 geboren wurden und vom Geschlecht ,,M* sind, findet deshalb zu viele Datensétze —
namlich alle Familien, die beide Kriterien erfiillen. Es werden also auch Familien gefunden, die ein
Madchen mit Geburtsdatum 15.6.1998 und einen Jungen mit Geburtsdatum 5.3.2002 haben.

Arbeiten mit Listen

Ergibt eine Suche mehrere Treffer, so sehen Sie das Ergebnis der Suche in der Listenansicht:

Familienliste (1 ven 5 sus 5)
Mame Familie Mutter und Vater Kinder
di Carlo Gianna, andrea Anna M. (*05.02.01)
Lasalle Micole, Pierre
Miillar rebeacca, Pater Saraina (*12.06.02)
Muster Kamal Esther Muster Kamal, Mara (*01.01.02), petar (*01.01.01), Thaomas G. (*01.03.98)
Pluster Sanja, Urs Theo (*01.04.02)
Startmenii Alle Suche Neue Familie| | NeuesKind | |Neue Beratung| | NeuerBericht | |E

Klicken Sie'einfach auf eine der Zeilen, um die betreffende Familie aufzurufen. Ist einer der Titel im
Listenkopf unterstrichen, wie hier ,,Name Familie®, so konnen Sie mit einem Mausklick auf diesen
Titel die Liste umsortieren.
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Daten loschen

An verschiedenen Stellen im Programm finden Sie das kleine Papierkorb—SymboI. Klicken Sie auf
dieses Zeichen, um ein Kind, eine Beratung oder einen Bericht zu I6schen. In jedem Fall werden Sie
eine Sicherheitsabfrage sehen, die Sie zur Bestatigung des Loschvorgangs auffordert.

Maochten Sie dagegen eine ganze Familie mit all ihren Daten I0schen, so finden Sie diesen Befehl aus
Sicherheitsgriinden nur in der obenliegenden Meniileiste unter dem Punkt ,,Scripts®. Wird eine
Familie gelscht, so verschwinden auch alle abh&ngigen Daten aus dem System, also Kinder,
Beratungen und Berichte.

Wollen Sie eine Familie nicht I6schen, aber aus der normalen Suche ausschliessen, konnen Sie dies
mit dem Befehl ,,Familie deaktivieren* erreichen, den Sie auf dem Familienblatt oben im Meni
»Scripts® finden. Eine deaktivierte Familie wird in der normalen Suche nicht mehr gefunden, solange
sie nicht das Késtchen ,,Deaktiviert™ auf der Suchmaske anklicken. Fiir Statistiken werden die
Beratungen dieser Familien aber weiterhin herangezogen.

Wenn Sie im Team mit dem Datenabgleich-Modul arbeiten, lauft ein Léschvorgang anders ab:

wenn Sie unter ,,System* auf den Schalter ,,Vorgaben Netzwerk* klicken, kdnnen Sie hier den
Schalter ,,Indirektes Lschen* aktivieren. Damit andert sich komplett die Art, wie das System mit
Loschanweisungen umgeht. Das Loschen von Familien, Kindern, Beratungen etc. findet nun nicht
mehr unmittelbar statt, sondern erst auf Anweisung des Servers. Das funktioniert so:

e Beim Loschen wird der Datensatz mit einer Léschanweisung versehen. Sie sehen auf dem Layout

eine rote Schrift ,,Ldschanforderung eingetragen von nb am 21.9.2007%.
e Beim schicken der Daten wird auch die Léschanforderung mitgeschickt.

e Das Datenabgleichmodul 16scht niemals Daten, auf dem Server bleibt alles erhalten. An die
Clients werden aber nur Daten iibertragen, die nicht als ,,geloscht* markiert sind.

e Zusammen mit den aktualisierten Daten stellt das Datenabgleichmodul Léschlisten bereit. Diese
werden beim Daten holen auf die Arbeitsplatze Gbertragen.

e Nach erfolgreichem Datenholen arbeitet die Arbeitsstation die Ldschlisten ab und entfernt die dort
verzeichneten Datensatze mit allen abhéngigen Datensatzen (beim Ldschen einer Familie werden
also auch die zugehérigen Kinder, Beratungen etc. geldscht).

Ob Sie das indirekte LAschen benutzen oder nicht ist immer eine Teamentscheidung, Sie mussen
unbedingt auf allen Arbeitsstationen die gleiche Einstellung benutzen!

Kann man geléschte Daten wieder zuriickholen?

Ja! Solange die Loschanforderung nicht an das Datenabgleichmodul geschickt wurde, kann man die
Anforderung einfach zurticknehmen, indem man den gleichen Léschbefehl noch einmal erteilt. Das
System fragt dann, ob die Ldschung riickgangig gemacht werden soll.

Daten bearbeiten

Im Gegensatz zu manchem anderen System ist es bei M-V-B nicht nétig, zur Bearbeitung von Daten
jedes Mal auf ,,Bearbeiten und anschliessend wieder auf ,,Speichern® zu klicken. Wollen Sie einen
Wert eingeben oder &ndern, so klicken Sie einfach in das Feld und legen los. Ihre Angaben werden
automatisch gespeichert, sowie Sie den Datensatz wechseln oder in den Hintergrund klicken, also
irgendwo ausserhalb eines Datenfeldes.

Eine Ausnahme stellen die Namen und Geburtsdaten der Kinder dar. Hier klicken Sie bitte auf der
Seite ,,Stammblatt“ auf das kleine Symbol am Ende der Zeile eines Kindes, um seine Daten zu

bearbeiten.L’J
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Allgemeine Info

Dieser Bereich fallt etwas aus der Systematik der Datenbank heraus, denn die Eintrdge hier sind
keiner Familie und keinem Kind zugeordnet. Deshalb ist dieser Bereich nur direkt (iber das Startmenu
erreichbar. Sie kénnen die allgemeine Info auf verschiedene Weise nutzen, sei es als ,,Zettelkasten*
fiir alles, was Sie sonst noch festhalten mochten, sei es, um telefonische Beratungen kurz festzuhalten.
Bei der Aufbereitung der Daten fur die Statistik entscheiden Sie dann, ob die Eintrége in diesem
Bereich beriicksichtigt werden sollen oder nicht.
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Statistik
Die Erstellung von statistischen

Auswertungen lhrer Daten ist eine Bitte geben Sie Start- und Enddatum fiir die Statistk e
der zentralen Féhigkeiten des Q

Systems. Um Ihre Daten zu

schiitzen und die Anonymitat Ihrer D ok o
Klientlnnen zu wahren, werden
ausschliesslich entpersonalisierte
Daten in das Statistik-Modul

iibernommen. Klicken Sie im dohe 200 | Jahv 2002 | Abbuch | [ Weier |
Startmenii auf ,,Statistik®, um diese
Funktion zu nutzen.

Zunéchst werden Sie gefragt, ob Sie die Daten im Statistikmodul aktualisieren mdchten. Bejahen Sie
diese Frage, so werden alle Daten im Statistikmodul geldscht und durch neue Daten ersetzt. Dabei
kénnen Sie einen frei wahlbaren Zeitraum fir die Statistik angeben oder per Knopfdruck Daten des
laufenden Jahres oder des VVorjahres selektieren.

Nach der Installation ist das Statistik-Modul mit Beispieldaten geftllt, damit Sie auch in der Demo-
Version die Statistik beurteilen kénnen.

Statistik erstellen Eq

\11) Bitte wahlen Sie die gewiinzchte Statiztik

|1.1.2002

Datum bis |306.2004

Nun brauchen Sie
einen Moment
Geduld, denn die
Daten mussen

Leiztungzerfazzung [Beratungzart nach Monaten) zunachst flr die
Eeratungsschwerpunkie Statistik aufbereitet
M onatslibersicht kompakt werden. Je nach
Manatsiibersicht nach Alter Umfang der Daten
Jahresiibersicht und Art lhres
----------- Rechners kann das
Auszug erstellen durchaus einmal ein
----------- o paar Minuten
Externe Daten einfiigen dauern. Danach
sehen Sie eine
Auswahlmaske, die

lhnen die
verschiedenen
Abbruch | Asan! I Statistiken anbietet.
Natdrlich ergeben

#| alle diese Statistiken
erst dann einen Sinn, wenn Sie einige Datensdtze erfasst haben. So sieht etwa nach einem Jahr die
Monatsibersicht aus:
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29.11.2005 Monatstibersicht 01.01.2004 bis 31.12.2004 Seite 1
Beratungsart | Tot [ 1 [ 2 [ 3 [ 4 | & | 6 | 7| & | 9 |10 )10 |12 {13 |14 |15 [16 (17 (18 (19 [ 20|21 |22 | 23|24 | 25|26 |27 |28 (29|30 (3
Januar AR 4 3 1
E 3 1 1 1
HE 11 1] 3 3 1 1 1
KE[ 14] 1 2 5 4 1
5B Jils] 14 11 1 a 3 13
T 43 4 i 3 2 1 G 2 3 2 3 o3[ 6 1 1 2
el 4 B 1 5 1 5 2 3 4
Total | 162 a 22 4 2 1 18 14 2| 4 & 14 17 & 7 g8 2 I 1
Februar AR 4 2 1
HE 17 1 1 1] 4 i 3 3 1
KE[ 12 I 4 2 4
5B 63 13 1 g 21 14
T &3 1 2 3 1 33 1 1| 2 11 2 |6l 4 2 2 4 6 11 1
W23 4 2 1 3| 3 2
Total | 172 6 21| 2 & 1 3 o1elog9f 1] 1 2 2 12| z2[ 9 9] 4 13| 19 & & 1 1
Mirz LB 1 1 a1 2 2
HE 12 3 1 1 2 1 1 1
KB 27 4 1 4 6 B G
5B a 15 11 3 e 19
T| 68 2 3] &f 3 1 5 1] 3 @ 3 3 6 i 1] 4 4 i 7 3
wa)oozaf 4 2 3 1 4 2 2 3
Total | 238) 11| 21| 6 6 1 1717 3 o9 1| I 18| 26 6 1 27 &) H 117 24 &
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Neu in Version 2.5

In der Statistik ist eine weitere Auswertung hinzugekommen, die ,,Jahresiibersicht Kinder. Diese
Statistik gibt Ihnen an, wie viele verschiedene Kinder pro Wohnort im Berichtzeitraum beraten
wurden.

Neu in Version 2.6

Die Geburtenstatistik kann nun wahlweise auch nach Beraterinnen gruppiert werden. Dazu werden
Familien jeweils der Beraterin zugeordnet, die die jeweilige Familie angelegt hat. Mit einem neuen
Script kénnen Sie diese Zuordnung nachtraglich andern und eine andere Beraterin zur
Verantwortlichen machen. Sie finden dieses Script auf dem Blatt “Familie” ganz oben unter “Scripts”.

Neu in Version 2.7

Auf dem Datenblatt ,,Beratungen‘ gibt es im grauen Statistikbereich ein neues Feld ,,Kategorie®.
Dieses Feld ist mit einer ,,selbstlernenden® Liste hinterlegt — Sie missen Ihre Kategorien also jeweils
das erste Mal von Hand eingeben, bei allen weiteren Fallen reicht ein Mausklick. Dieses Feld dient
dazu, die Beratungen fiir Statistikzwecke weiter aufteilen zu kénnen. Es bietet sich an, hier mit
Kennbuchstaben wie ,,a = normale Beratung, b = komplexe Beratung, ¢ = Vormundschaftsverfahren’
zu arbeiten.

Die Statistiken wurden (berarbeitet, um veranderten Anforderungen fiir 2007/2008 Rechnung zu
tragen. ,,Beratene Kinder nach Wohnorten und ,,Beratene Kinder nach Beratungsorten* wurden
erweitert; weitere Spalten sind hinzugekommen, ausserdem kann hier nun nach dem neuen Feld
Beratungskategorie aufgeschliisselt werden. ,,Jahresiibersicht Beratungen nach Art und Ort* wurde
neu eingefligt, so dass nun die Beratungstage fir die einzelnen Gemeinden nach Beratungsart exakt
aufgeschlisselt werden kénnen.

Die ,,Statistik Bern® erstellt eine Statistik entsprechend den Anforderungen dieses Kantons. Beachten
Sie, dass nur Beratungen berticksichtigt werden, die zu einer der Beratungsarten ,,"T*, ,,VA®, ,oVA*
oder ,,HB* gehoren, alles andere bleibt hier aussen vor. Es ist geplant, diese Auswahl in einer
kommenden Version flexibel zu gestalten.

13

Statistische Daten zusammenfihren

M-V-B erlaubt es, die Daten mehrerer Beraterlnnen zusammenfiihren, um eine gemeinsame Statistik
zu erstellen (nicht in der Demoversion). So gehen Sie vor:

1. Mit dem ,,Zielrechner meinen wir im Folgenden den Computer, der die gemeinsame Statistik
erstellt, ,,Quellrechner* bezeichnet alle anderen Computer.

2. Rufen Sie auf jedem der Rechner die Funktion ,,Statistik* auf und aktualisieren Sie die Daten.
Wabhlen Sie dabei tberall den gleichen Zeitraum.

3. Auf jedem Rechner haben Sie dadurch eine Datei namens ,,Stat_exp.fp5* erzeugt, die Sie im
Verzeichnis ,,Export MVB* finden. Kopieren Sie diese Datei von jedem der Quellrechner
jeweils auf ein externes Medium (Diskette, ZIP-Disk etc) oder stellen Sie sie im Netzwerk zur
Verfugung..

4. Aktualisieren Sie auch auf dem Zielrechner die Statistik und kopieren Sie anschliessend die
Datei ,,Stat_exp.fp5* von der ersten Diskette auf den Zielrechner, so dass Sie die dort bereits
vorhandene Version dieser Datei ersetzt.

5. Klicken Sie auf ,,Externe Daten einfiigen“. Nun werden die Daten importiert und aufbereitet.

6. Wiederholen Sie Schritt 4 und 5 mit jeder der Disketten.

Nun kénnen Sie alle Statistiken abrufen wie gewohnt.
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Gemeinsam arbeiten

Mit der Version 2 ist es erstmals méglich, den Datenbestand mehrer Arbeitstationen oder Laptops
abzugleichen und so immer wieder auf einen gemeinsamen Datenstand zu kommen. Wenn mehr als
zwei Beraterlnnen zusammenarbeiten, empfiehlt sich der Einsatz des M-V-B Datenabgleich-Moduls,
das Sie getrennt erwerben kdnnen. Details hierzu entnehmen Sie bitte dem gesonderten Handbuch fur
das Datenabgleich-Modul.

Zu zweit gehen Sie so vor, um lhre Daten zu synchronisieren:
Rufen Sie auf beiden Rechnern aus dem Startment( die Systemeinstellungen auf
Klicken Sie jeweils auf ,,Export*
M-V-B 2 erstellt im Unterordner ,,MVB_Export“ einen Datenexport
Ubertragen Sie nun die Daten aus dem jeweiligen Export-Verzeichnis in das Import-
Verzeichnis des anderen Rechners. Also:
Rechner 1::MVB_Export = Rechner 2:MVB_Import
Rechner 2::MVB_Export = Rechner 1:MVB_Import
e Nun betétigen Sie jeweils den Button ,,Import*“. M-V-B aktualisiert und ergénzt nun lhre
Daten.
Selbstverstandlich kénnen Sie diese Prozedur auch einseitig durchfiihren, also nur den einen Rechner
exportieren und nur den anderen importieren lassen.

Bitte beachten Sie: automatisierte Importvorgéange bergen bei der Datenverarbeitung immer ein
gewisses Fehlerrisiko. Wir empfehlen Ihnen dringend, vor einem solchen VVorgang immer ein
frisches Backup zu erstellen.
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Zum Schluss

So, nun haben Sie sich die Grundlagen erarbeitet und konnen loslegen. Wir hoffen, Ihnen ein
brauchbares Werkzeug flr lhre Arbeit geschaffen zu haben. Wenn etwas mal nicht so geht, wie Sie es
sich denken, schlagen Sie bitte hier noch einmal nach. Geht es dann immer noch nicht, kontaktieren
Sie uns bitte. Fir technische Fragen wenden Sie sich bitte an N. Busch EDV, flr Fragen zum Arbeiten
mit dem Programm an Andrea Trochsler.

Bitte versuchen Sie zundchst, uns per E-Mail zu erreichen, das Telefon sollte Notféllen vorbehalten
bleiben.

N. Busch GmbH Andrea Trochsler
Seestrasse 59 Bifigstrasse 18
CH-8610 Uster CH-3145 Niederscherli
Tel 01-940 03 70 Tel 031-849 22 57
Fax 01-940 00 03 Fax 031-842 00 85
info@nbusch.net a.trochsler@bluewin.ch
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Anhang

Einige Bemerkungen zur Datensicherheit

Jedes Computerprogramm, das Uber eine gewisse Komplexitéat hinausgeht, enthalt Fehler, auch dieses.
Da es zudem gemeinsam mit anderen Programmen, die auch Fehler enthalten, auf einem Computer
laufen muss, der sowohl in seiner Hardware als auch in seinem Betriebssystem Fehler enthalt, ist eine
regelmassige Datensicherung unerlésslich.

Regelmaéssige Datensicherung bedeutet nichts anderes, als mindestens einmal taglich Ihre Daten auf
einen Datentrdger zu sichern, der nicht fest mit Ihrem Computer verbunden ist und der nicht die
Sicherung vom Vortag enthalt. Sonst kdnnte es im schlimmsten Fall passieren, dass Ihr Computer
genau in dem Moment einen Fehler macht, wo Sie die intakte Sicherung von gestern mit den Daten
von Heute uberschreiben, und plétzlich stehen Sie ohne eine einzige intakte Version Ihrer Daten da.
Da wir in diesem einen Punkt auch vom Support her keine Kompromisse kennen - haben Sie im Fall
einer Fehlfunktion des Programms keine aktuelle Datensicherung, haften wir nur fur die
Wiederherstellung der letzten intakten Sicherung - méchten wir Ihnen hier eine bewahrte Methode zur
Sicherung Ihrer Daten erldutern.

Sie bendtigen zunéchst ein geeignetes Laufwerk, mit dem Sie Sicherungskopien schreiben kénnen.
Die alten 3.5 Disketten eignen sich nur bedingt, da sie nicht (iber ausreichende Speicherkapazitat
verfligen. Besser geht es mit der sogenannten Superdisk oder einem ZIP-Laufwerk von lomega. Diese
Medien bieten Platz fir mindestens 100MB Daten, was auf lange Sicht ausreicht, um die Daten von
M-V-B zu sichern. Wenn Sie ein solches Laufwerk erst anschaffen, empfehlen wir lhnen, ein externes
Laufwerk mit USB-Anschluss zu kaufen, da Sie dieses an jeden halbwegs modernen Rechner
anschliessen kdénnen.

Beschriften Sie je einen Datentrager mit ,,Montag*, ,,Dienstag® usw., einen mit ,,Woche 1 und einen
mit ,,Woche 2. Nach Beendigung Ihrer Arbeit speichern Sie den Inhalt des Verzeichnisses

»Save MVB* auf dem jeweiligen Tagesdatentrdger (das Programm erstellt in diesem Verzeichnis
jeweils selbst eine automatische Sicherheitskopie, sofern Sie diese Option nicht ausschalten).

Am Ende der Arbeitswoche erstellen Sie eine zusatzliche Sicherung auf einem der
Wochendatentréger und deponieren diese raumlich getrennt von ihrem Arbeitsplatz. Ist wieder eine
Woche vergangen, benutzen Sie den zweiten Wochendatentréger fur die Sicherung und tauschen die
deponierte Sicherung aus.

Natdrlich kdnnen Sie Ihre Sicherungen auch anders organisieren, aber beachten Sie bitte das
grundlegende Prinzip: aktuelle, unabhéngige Sicherungen der letzten Arbeitstage sollten zur Hand
sein, und eine nicht zu alte Kopie Ihrer Daten sollte selbst bei einem Brand an ihrem Arbeitsplatz
erhalten bleiben.

Daten exportieren

Falls Sie Ihre Adressen in einem anderen Programm verwenden mdchten, bietet M-V-B Ihnen die
Madglichkeiten, die Adressdaten zu exportieren. Exportiert werden dabei die Daten der Familien, die
gerade aufgerufen sind — um alle Daten zu exportieren, miissen Sie also auf der Liste kurz auf ,,Alle*
klicken. Klicken Sie dann in der oberen Meniileiste auf ,,Scripts* und dort auf den Befehl ,,Export
extern®.

Sie finden Ihre Daten im Ordner ,,Export MVB“ unter dem Namen ,,adressen.tab“ im Format ,, Text
mit tab“. Jedes ermnstzunehmende Programm kann dieses Format lesen. Die Feldnamen sind
NameFamilie, NameMutter, NameVater, NameKinder, Adresse, PLZ, Ort, Telefon.

Anzeige zu klein

Wenn lhr Bildschirm nur 1024x768 Punkte darstellen kann, braucht M-V-B unbedingt den ganzen
Platz fur sich. Unter Windows ist aber eventuell unten die Symbolleiste mit dem Startmeni zu sehen,
sodass der Platz nicht ausreicht. In diesem Fall klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf die
Symbolleiste, wihlen den Meniipunkt ,,Eigenschaften* und aktivieren dort die zwei Optionen ,,Immer
im Vordergrund® und ,,Automatisch im Hintergrund®. Mit diesen meisterhaft verwirrend bezeichneten
Optionen erreichen Sie, dass die Startleiste nur eingeblendet wird, wenn Sie mit der Maus an den
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unteren Bildschirmrand fahren — ansonsten haben Sie den ganzen Bildschirm zu r Verfligung.

Wenn es nun immer noch nicht reicht, klicken Sie bitte in M-V-B oben in der Menizeile auf
,,Ansicht® und entfernen das Hékchen bei ,,Statusleiste®.

Immer noch nicht genug Platz? Dann haben Sie evtl. zu grosse Schriften fiir die Fenstertitel

ausgewadhlt. Dies kdnnen Sie im Windows-Startmenil unter Einstellungen — Systemsteuerung —
Anzeige korrigieren.
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