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1 Einleitung 

Diese Dokumentation soll bei der Arbeit mit FaRaAd als Leitfaden dienen. Gehen Sie wie 
folgt vor: 

Tabelle 1: Was Sie wissen möchten und wo Sie die Informationen finden 

Was Sie wissen möchten Hier finden Sie es 
 Kapitel Seite 
FaRaAd-Merkmale auf einen Blick sehen 2 2 
Welche Neuerungen an FaRaAd vorgenommen wurden 5.5.3 21 
FaRaAd installieren 3 4 
Wissen, was auf der FaRaAd – CD ist 3.1 4 
Eine Einführung in FaRaAd erhalten 5 8 
Ausführlichere Informationen zur Arbeit mit FaRaAd erhalten 6 22 
Mit Beispieldaten arbeiten 5.4, 6 15, 22 
Das Modul Adressen kennenlernen 6.1 22 
Das Modul Rapport kennenlernen 6.2 28 
Das Modul Faktura kennenlernen 6.3 40 
Wie FaRaAd mit anderen Anwendungen zusammenarbeitet 6.1, 7 22, 49 
Wie FaRaAd an Bekannte/Freunde weitergegeben werden darf 8.1 53 
Nach einem bestimmten Stichwort suchen Stichwortverzeichnis am 

Ende der Dokumention  
Wenn Sie spezielle Fragen haben oder eine Schulung möchten 8 53 
Eine FaRaAd Voll- oder Probeversion bestellen 5.5.3 21 unten 
FaRaAd deinstallieren 4 7 

 

Tabelle 2: Wo sich die Informationen zum Inhalt der Dokumentation befinden 

Bereich Inhalt 
Am Anfang der Dokumentation  
Inhaltsverzeichnis  Zusammenstellung der Kapitel 
Abbildungsverzeichnis Überschrift und Seite der Abbildungen 
Tabellenverzeichnis Überschrift und Seite der Tabellen 
Am Ende der Dokumentation  
Stichwortverzeichnis Stichwort mit Seitenangabe 
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2 Über FaRaAd 

FaRaAd ist eine Software für die Rapportierung und Fakturierung mit leistungsfähiger Ad-
ressverwaltung für kleinere bis mittlere Betriebe. FaRaAd ist so aufgebaut, dass es sich für 
den Einsatz in verschiedenen Branchen eignet. Mit FaRaAd werden die geleistete Arbeit und 
Nebenkosten erfasst, ausgewertet und verrechnet. Die 3 Hauptmodule des Programms – 
Faktura, Rapport und Adressen – sind miteinander verbunden. Nach Bedarf können auch 
nur einzelne Module verwendet werden. Bei aktivierter Benutzeranmeldung mit Kennwort bei 
Programmstart können unberechtigte Zugriffe verhindert werden. Für jeden Benutzer können 
Zugriffsrechte individuell vergeben werden. 

FaRaAd ist eine moderne Software für die aktuellen Windows-Betriebssysteme (inklusive 
Vista). Die Mindestanforderungen sind: Prozessor mit 500 MHz Taktrate, 250 MB Ram und 
30 MB freier Festplattenspeicher. Sie kann auf einem einzelnen PC und im Netzwerk ver-
wendet werden. Alle Benutzer im Betrieb greifen auf die gleiche Datenquelle zu, die Daten 
sind immer auf dem aktuellsten Stand. FaRaAd-Daten können anderen Anwendungen zur 
Verfügung gestellt werden. 



2 Über FaRaAd 

FaRaAd   Faktura – Rapport – Adressen                                                               Ingenieurbüro Nicolo Pitsch Ftan 

3 

FaRaAd-Merkmale auf einen Blick 

Adressen 
♦ Suchfunktion nach Nachname oder Firmenname. 
♦ Drei frei definierbare Feldbeschriftungen. 
♦ Zuordnung beliebig vieler, selbst definierter Merkmale. 
♦ Auswahl von Adressen nach Merkmalen. 
♦ Einfache Verwendung für Serienbrieferstellung in MS Word. 
♦ Export in andere Office-Anwendungen. 
♦ Etikettenausdruck mit 613 wählbaren eingerichteten Etikettenformaten, Etiketten plazierbar. 

Rapport  
♦ Erfassung von Stunden und Nebenkosten. 
♦ Übersichtliche Einrichtung beliebig vieler Betriebsteile (Projekte), Kostenstellen und Tätigkeiten 

(Tätigkeitsbereiche). 
♦ Freie Benennung der Beschriftungen für Betriebsteile, Kostenstellen und Tätigkeiten für Anpas-

sung an Branche. 
♦ Vereinfachung des Erfassungsformulars durch ausblenden von Feldern. 
♦ Effiziente Erfassung und Vermeidung von Eingabefehlern da viele Eingabewerte aus frei-

definierbaren Listen (Kombinationsfelder) abgerufen werden. 
♦ 25 verschiedene Auswertungen mit zahlreichen Optionen verfügbar. 
♦ Beschriftungen der Rapport-Auswertungen können für die 4 Landessprachen eingestellt werden. 
♦ Speziell für Forstbetriebe: ForstBAR.04-konformer Aufbau und Auswertungen.  

Faktura  
♦ Mit Standardtext-Vorlagen und Artikelliste ist eine Rechnung, ein Lieferschein im Nu erstellt. Z.B. 

können mehreren Sprachen verwendet werden. 
♦ Aufwendungen aus der Rapportierung können automatisch übernommen werden. 
♦ Verwendung einer Artikelliste mit optionaler Benennung der Artikel in zwei Sprachen. 
♦ Briefköpfe können aus jeder Anwendung übernommen werden (auch Verwendung von vorge-

druckten Briefköpfen). Beliebig viele Briefköpfe können verwendet werden. 
♦ Rechnungen mit oder ohne MWST (für jede Position wählbar). Abrechnung mit Saldosteuersatz 

eingebaut. 
♦ Erstellung von Kontierungsbelegen. 
♦ Auswertungen nach Kunden, Zahlungsstand, MWST und Konten. 
♦ Effiziente Suchfunktion nach Rechnungs- Nr., Datum, Debitor, Betrag. 
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3 Installation 

3.1 Erst- oder Neuinstallation 
FaRaAd belegt ca. 25 bis 30 MB Speicherplatz auf Ihrem PC.  

Für Installation CD einlegen und warten, bis das Setup-Programm startet. Wenn es nicht 
automatisch startet, auf die Datei Setup.exe doppelklicken. Wenn FaRaAd vom Internet her-
untergeladen wurde, die entsprechende Datei mit Doppelklick starten. Folgen Sie den An-
weisungen des Programms bis das Fenster zur Auswahl des Installationstyps erscheint (vgl. 
Abbildung unten). Sie können aus zwei Installationstypen wählen. 

 Abbildung 1: Fenster zur Auswahl des Installationstyps 

 
 

Wahl des Installationstyps: 

♦ Standard Für Erstinstallation und allgemein empfohlene Installationsart. 

♦ Benutzerdefiniert Sie wählen die zu installierenden Komponenten. Für erfahrene Benut-
zer oder bei Netzwerkinstallation. Benutzer mit Netzwerkinstallation können für weitere 
Abklärungen mit dem Programmhersteller Kontakt aufnehmen. 

 
Nach Abschluss der Installation kann FaRaAd über die Programmgruppe 'FaRaAd' im Win-
dows-Menü Start...Programme oder noch einfacher mit Klick auf das FaRaAd-Symbol auf 
der Bildschirmarbeitsfläche gestartet werden (vgl. Kapitel 5.5.2.3). 
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Tabelle 3: Übersicht zum Inhalt der FaRaAd CD-Rom (bei Download vom Internet ohne Zugabe)  

Verzeichnis / Datei auf 
der CD 

Funktion Speicherort auf dem PC Dateigrö-
sse ca. 
(MB) 

FaRaAdSetup.exe Installationsdatei, enthält 
alle FaRaAd-Dateien, 
welche auf dem PC in-
stalliert werden. 

c:\Programme\FaRaAd 25-30 MB1 

Datenquellen    
FaRaAd_Data.mdb Eine leere Datenquelle. Wird bei der Installation in das 

Installationsverzeichnis kopiert 
(z. B. c:\Programme\FaRaAd). 

 

Beispieldaten    
Ingenieurbüro.mdb Beispieldatei für Ingeni-

eurbüro 
c:\Programme\FaRaAd\Beispieldaten ca. 0.8 MB 

Revierforstamt.mdb Beispieldatei für Forstbe-
trieb mit mehreren Eigen-
tümern. 

c:\Programme\FaRaAd\Beispieldaten ca. 1.6 MB 

Briefköpfe.doc Word 97 Datei mit Brief- 
köpfen für Rechnungen 
als Beispiele bzw. Vorla-
ge. 

Wird nicht automatisch installiert. 
Kopieren Sie die Datei bei Bedarf 
von der CD. 

 

Zugabe Die Dateien in diesem Verzeichnis werden nicht automatisch installiert. 
Kopieren Sie die Dateien bei Bedarf von der CD. 

-Datenaustausch (vgl. Kapitel 7.2)   
FaRaAd_Adressen.doc Word97-Dokument, mit Makro zur Übernahme von Einzeladressen aus 

FaRaAd für Anschrift in Briefen etc. (MS Access muss installiert sein) 
FaRaAd_Serienbrief.doc Word97-Dokument, als Beispiel für Serienbrieferstellung.aus FaRaAd-

Adressen. 
Snapshot Viewer Programm zur Ansicht von FaRaAd Berichten im Snapshot Format. Siehe 

Dokument 'Snapshot Viewer.txt' für Installation. Anwendungsanleitung sie-
he unter Kapitel 7.1.2. 

- Zip Freeware    
FilZip302.exe FilZip ist eine Gratis-Software (Freeware) zum Komprimieren von Dateien.  
-Schach    
gnu414.EXE Gratis Schach-Software. Bitte vor der Installation die Datei Readme.txt im 

gleichen Verzeichnis lesen. 

Weitergehende wichtige Schritte im Zusammenhang mit der Einrichtung der FaRaAd - Daten 
sind in Kapitel 5.5.2.1 aufgeführt. 

                                                
1 Speicherplatz in dekomprimiertem Zustand 
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3.2 Update 
Darunter versteht man das Aktualisieren einer vorhandenen Installation auf die neueste Fa-
RaAd-Version.  

Wichtig: Vor Durchführung eines Updates muss zur Sicherheit immer eine Kopie der Daten-
quelle erstellt und diese an einem sicheren Ort aufbewahrt werden (vgl. Kapitel 5.5.2.1, 
...Explorer). 

Die weiteren Schritte erfolgen wie unter Kapitel 3.1 erläutert. 

FaRaAd prüft und merkt, wenn eine gleich alte oder ältere Installation bereits vorhanden ist. 
Mit Ausnahme der Datenquelle werden sämtliche Dateien im Installationsverzeichnis über-
schrieben.  

Sehen Sie regelmässig auf der Website www.npitsch.ch (Rubrik Software) nach. Hier wer-
den Updates und neueste Informationen zu FaRaAd publiziert. 

3.3 Informationen für System-Administratoren 
Für die Installation von FaRaAd sind Windows-Administratoren Rechte erforderlich.  

Anwender von FaRaAd brauchen die Berechtigungen der Windwos-Benutzergruppe Benut-
zer oder höher. Die Gruppe Benutzer stellt die sicherste Umgebung zur Ausführung von Pro-
grammen dar. 

Weitere Informationen zu den Windows- Standardsicherheitseinstellungen können der Win-
dows-Onlinehilfe entnommen werden (Rubrik Sicherheit). 

http://www.npitsch.ch
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4 Deinstallation 

Die Deinstallation wird mit dem Befehl 'FaRaAd entfernen' in der FaRaAd-Programmgruppe 
gestartet. Alternativ kann das Deinstallationsprogramm auch in der Windows-
Systemsteuerung über die Schaltfläche 'Software' aufgerufen werden. Mit Ausnahme der 
Datenquelle werden alle von FaRaAd installierten Dateien und die Einträge in der Windows-
Registrierung bei der Deinstallation entfernt. Dateien, die erhalten werden sollen, sind in ein 
anderes Verzeichnis zu speichern. 
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5 Erste Schritte mit FaRaAd 

In Kapitel 5 lernen Sie FaRaAd kennen. Sie erhalten Informationen, wie FaRaAd Ihre Daten 
verwaltet. Sie lernen die Benutzeroberfläche und Tastenbefehle kennen. Sie erfahren wie 
Beispieldaten geöffnet werden können und wie FaRaAd korrekt eingerichtet und verwaltet 
werden kann. 

5.1 Programm und Datenquelle 
FaRaAd besteht im Wesentlichen aus einem Programm und einer Datenquelle. Das Pro-
gramm ist das, was der Benutzer beim Arbeiten mit FaRaAd sieht. Die Datenquelle ist eine 
Datei mit dem Namen FaRaAd_Data.mdb. In der Datenquelle werden die Daten des Benut-
zers gespeichert. Pfad und Dateiname der Datenquelle können im Formular 'Systemeinstel-
lungen' in FaRaAd und dort durch Aktivierung der Schaltfläche 'Datenquelle ...aktuell' einge-
sehen werden. 

Nach einer Standardinstallation befinden sich das Programm und die Datenquelle im Installa-
tionsverzeichnis (FaRaAd schlägt bei der Installation das Verzeichnis c:\Programme\FaRaAd 
vor). Die Funktionsweise von FaRaAd ist ähnlich wie beispielsweise bei einer Textverarbei-
tung: Zuerst wird das Programm gestartet und dannach wird die Datenquelle geöffnet und 
bearbeitet. Die Benutzerdaten werden in der Datenquelle gespeichert und nicht im Pro-
gramm.  

Nach der Installation von FaRaAd befindet sich im Installationsverzeichnis eine leere Daten-
quelle mit dem Namen FaRaAd_Data.mdb. Beim ersten Öffnen von FaRaAd erscheint eine 
Aufforderung, den Standort der Datenquelle anzugeben. Im anschliessenden Fenster ist das 
Verzeichnis zu wählen, in welchem sich die Datenquelle (FaRaAd_Data.mdb) befindet.    
FaRaAd öffnet nun diese Datenquelle und merkt sich deren Standort. Beim nächsten Start 
von FaRaAd wird die Datenquelle automatisch geöffnet. FaRaAd speichert sämtliche Benut-
zerdaten in der gleichen Datei – der Datenquelle. Diese Datenquelle ist eine Datenbank. Da-
tenbanken sind in der Lage unterschiedliche Informationen zusammenzuführen und sie kön-
nen sehr grosse Datenmengen verwalten. 

In Kapitel 5.5.2 wird gezeigt, wie die Datenquelle eingerichtet werden kann. 

5.2 Die Benutzeroberfläche 
Die Benutzeroberfläche ist ein Begriff für alle Elemente, welche Sie bei der Arbeit mit Fa-
RaAd sehen und brauchen. In diesem Abschnitt lernen Sie die Elemente der Benutzer-
oberfläche kennen. Die FaRaAd – Benutzeroberfläche besteht aus 3 Haupt-Elementen: Er-
fassungsformularen, Berichten und Abfrageformularen. Den Haupt-Elementen sind Schalt-
flächen und Befehlsleisten zur Auslösung von Ereignissen zugeordnet. 

 

5.2.1 Schaltflächen und Befehlsleisten 
Schaltflächen befinden sich in Formularen oder auf Befehlsleisten am oberen Rand des Fa-
RaAd – Anwendungsfensters. Beim Betätigen einer Schaltfläche (mit der Maus auf eine 
Schaltfläche klicken) wird ein Ereignis ausgelöst. Welches Ereignis das ist, kann anhand des 
Beschriftung der Schaltfläche erkannt werden. Bei Symbol-Schaltflächen ohne Beschriftung 
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wird ein Erklärungstext eingeblendet wenn der Mauscursor etwas länger über der Schaltflä-
che bleibt.  

Abbildung 2: Beispiel für eine Schaltfläche mit Erklärungstext in einem Formular  

Der Buchstabe Z der Schaltfläche 'Zurück' ist unterstrichen. Durch gleichzeitiges Betätigen 
der Taste Alt und der Taste Z wird der Befehl ausgelöst, wie wenn mit der Maus auf die 
Schaltfläche geklickt worden wäre. 

Ereignisse beim Betätigen von Schaltflächen  sind: 

♦ Öffnen eines Formulars oder Berichts 
♦ Schliessen eines Formulars oder Berichts oder von FaRaAd  
♦ Veränderung des Erscheinungsbildes eines Formulars oder Berichts 

Abbildung 3: Beispiel für eine Befehlsleiste mit Schaltflächen 

Der Eintrag 'Datei' der Befehlsleiste ist ein Menü. Das kleine nach unten zeigende Dreieck im 
Menü Datei weist darauf hin, dass das Menü sich beim Klicken öffnet und die entsprechen-
den Befehle oder Unter-Menüs erscheinen. Die übrigen Einträge in dieser Menüleiste sind 
Schaltflächen. Bei deren Betätigung werden andere Formulare geöffnet, oder bei der Schalt-
fläche mit dem Pin-Nagel eine weitere Befehlsleiste angezeigt.  
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5.2.2 Erfassungs- und Steuerungsformulare 
In Erfassungsformularen können Daten bearbeitet werden. 

In Steuerungsformularen können durch Betätigen von Schaltflächen Befehle wie das Öffnen 
anderer Formulare oder Berichte ausgelöst werden.  

Nach dem Start von FaRaAd erscheint als Erstes das Hauptformular. Im Hauptformular kön-
nen keine Daten erfasst werden. Von hier aus können alle Formulare und Berichte (Aus-
wertungen) geöffnet werden.  

Abbildung 4: Das Hauptformular ist ein Steuerungsformular 

Abbildung 5: Das Formular Stundenrapport (Erfassungsformular)  

 

Feld 

Datensatzmarkierer 

Beschriftungsfeld 
Kombinationsfeld 

 Datensatz 
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Tabelle 4: Wichtige Begriffe im Zusammenhang mit der Datenbearbeitung in Erfassungsformularen 

Begriff Bedeutung 
Feld In einem Formularfeld können Daten eingegeben werden. Ein Feld entspricht einer 

Zelle in einer Tabellenspalte. 
Kombinati-
onsfeld 

Die zu erfassenden Daten werden aus der aufklappbaren Liste geholt. Vergleiche in 
diesem Zusammenhang die wichtigen Funktionstasten F3 und F4 (Kapitel 5.3). Kom-
binationsfelder sind am nach unten zeigenden Pfeil rechts zu erkennen. 

Datensatz In Formularen werden Zeilen als Datensätze bezeichnet. Ein Datensatz enthält einen 
oder mehrere Felder. Ein Datensatz entspricht einer Zeile in einer Tabelle. 

Datensatz-
markierer 

Durch Drücken mit der Maus auf den grauen Bereich am linken Rand wird ein Daten-
satz markiert, durch Drücken bei gleichzeitigem Ziehen der Maus werden alle Daten-
sätze markiert. Bei anschliessendem Betätigen der Delete-Taste werden Datensätze 
gelöscht. 

Beschrif-
tungsfeld 

Ein Beschriftungsfeld zeigt mit seiner Beschriftung, was für Daten in der ent-
sprechenden Spalte oder im entsprechenden Feld eingegeben werden. 

Navigations-
schaltfächen 

Mit Hilfe dieser Schaltfächen unten links im Formular kann zwischen den Datensät-
zen navigiert werden: 

 Zum ersten Datensatz 
 Zum vorherigen Datensatz 
 Zum 14ten Datensatz: Zahl 14 in das Feld tippen und Returnt/Enter drücken 
 Zum nächsten Datensatz 
 Zum letzten Datensatz 
 Zu einem neuen Datensatz 
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Tabelle 5: Symbol-Schaltflächen in Erfassungsformularen und deren Bedeutung 

 Abfrage-Schaltfläche (vgl. Abschnitt 5.2.3). 

 Abfrage-Schaltfläche mit blauer Umrandung weist darauf hin, dass Abfrage-Kriterien 
gesetzt sind. 

 Berichts-Schaltfläche: Schaltfläche für Auswahl von Berichten (Auswertungen).  

 Schaltfläche Druckansicht Rechnung im Formular Rechnung für Druckansicht der 
aktuellen Rechnung. 

 Schaltfläche Sperrung/Entsperrung: Wechsel zwischen nur Lese- (rote Umrandung) 
und Lese- und Schreibzugriff im entsprechenden Formular. 

 Duplizieren des aktuellen Datensatzes. 

 Schaltfläche für Anpassung von Beschriftungen in Formularen und zugehörigen Be-
richten.  

 Spaltenreihenfolge in einem Kombinationsfeld wechseln. Dadurch wird entweder die 
Beschriftung oder die Nummer des Feldinhaltes angezeigt. 

 Wechsel der Sichtbarkeit zwei sich überdeckender Kombinationsfelder. 

 Aktualisierung der Daten für alle Datensätze im aktuellen Feld. 

 Aufsteigend sortieren. 

 Aufruf eines Mini-Rechners zur Ausführung einfachster Berechnungen. 

5.2.3 Abfrageformulare 
In Abfrageformularen können Kriterien definiert werden, und dadurch die gewünschte Aus-
wahl der Daten in Erfassungsformularen und Berichten angezeigt werden. Beispielsweise 
könnten die Daten des Monats Januar 1999 aus der Stundenrapportierung gewählt werden. 
Die übrigen Daten werden ausgeblendet und stehen solange nicht zur Verfügung, bis die 
Kriterien der Abfrage gelöscht werden. Wenn eine Abfrage gesetzt ist, erscheint um die Ab-
frage-Schaltfläche eine blaue Umrandung. 

Abfragen wirken sich auf Erfassungsformulare und auf Berichte aus.  

Konkrete Beispiele und Abbildungen von Abfrageformularen finden unter Kapitel 6.1.2, 6.2.3 
und 0. 

Tabelle 6: Symbol-Schaltflächen in Abfrageformularen und deren Bedeutung 

 Löschen sämtlicher Kriterien in der Abfrage und dadurch wieder alle Daten in zuge-
hörigen Erfassungsformularen und Berichten anzeigen. 

5.2.4 Berichte 
Mit Berichten werden Daten ausgewertet und dargestellt. In der Berichtsansicht können Da-
ten betrachtet und ausgedruckt, jedoch nicht bearbeitet werden. 
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Es gibt zwei Möglichkeiten, Berichte aufzurufen: 

♦ Über die Schaltflächen mit der Bezeichnung 'Auswertung' des Hauptformulars 
(vgl.Abbildung 4). 

♦ Durch Betätigen der Berichts-Schaltfläche (vgl. Tabelle 5) in Formularen. 
 

Konkrete Beispiele und Abbildungen von Berichten finden Sie unter Kapitel 6.2.4 und 6.3.3. 

 

5.3 Tastenbefehle  
Durch Drücken bestimmter Tasten auf der Tastatur werden Ereignisse ausgelöst. Während 
der Arbeit mit FaRaAd werden Sie den Einsatzbereich der Tastenbefehle kennenlernen und 
zu schätzen wissen. 

Einige der wichtigsten Tastenbefehle stehen im Zusammenhang mit Kombinationsfeldern. 
Kombinationsfelder sind Dateneingabefelder, deren Eingabewerte in einer aufklappbaren 
Liste gespeichert sind. Abbildung 5 enthält mehrere Kombinationsfelder. Bei einem Kombina-
tionsfeld ist die Liste der verfügbaren Einträge aufgeklappt. 
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Tabelle 7: Tastenbefehle in FaRaAd  

Tasten Funktion 
Alt +2 a  Entspricht dem Betätigen der Schaltfläche für Wechsel der Spalten-

reihenfolge im ersten Kombinatinsfeld des aktiven Formulars (vgl. Tabelle 
5). Alt + b entspricht dem zweiten Kombinationsfeld u.s.w. 

Ctrl + ' (Zeichen bei 
Taste mit Fragezeichen) 

Der Wert im entsprechenden Feld des vorangehenden Datensatzes wird 
übernommen. 

Ctrl + Shift + ; Das aktuelle Datum wird eingefügt. 
Ctrl + a Alle Datensätze in einem Formular werden markiert. 
Ctrl + c Markierter Text (Buchstaben oder Zahlen) bzw. Datensätze wird/werden in 

die Zwischenablage kopiert. 
Ctrl + f Dialogfeld für Suche öffnen. (Eine Suche in Kombinationsfeldern verläuft 

häufig nicht wunschgemäss, weil dort der sichtbare Wert nicht dem gespei-
cherten Wert entspricht.) 

Ctrl + h Dialogfeld für Suchen und Ersetzen öffnen. 
Ctrl + v Der Inhalt der Zwischenablage wird (in das aktive Feld) eingefügt. 
Ctrl + x Markierter Text (Buchstaben oder Zahlen) wird herausgeschnitten und in 

die Zwischenablage kopiert. 
Delete Markierter Text oder Datensatz wird gelöscht. 
Esc Letzte Eingabe im aktuellen Feld rückgängig machen. Bei nochmaligem 

Drücken wird die Eingabe des aktiven Datensatzes rückgängig gemacht. 
F2 Markieren des gesamten Textes im aktuellen Feld. 
Shift3 + F2 Öffnen des Dialogfelds 'Zoom' zum einfacheren Eingeben von längerem 

Text in kleine Felder. 
F3  
(Funktionstaste in der 
obersten Reihe) 

Wenn ein Kombinationsfeld ausgewählt ist, kann durch Betätigen der Taste 
F3 das zugehörige Formular geöffnet werden und die Werte der Kombinati-
onsfeld-Liste können bearbeitet werden (vgl. Abbildung 5). 

F4 Wenn ein Kombinationsfeld aktiv ist, öffnet sich durch Betätigen der Taste 
F4 die Kombinationsfeld-Liste. 

Tab (Tabulatortaste) Bewegen zum nächsten Feld. 

Tasten + oder – in 
Datumsfelder im Rap-
port- und im Ne-
benkostenformular. 

Veränderung des Erfassungsdatums im Stundenrapport- oder im Nebenko-
sten-Formular um plus bzw. minus  einen Tag. 

Tab + Shift  Bewegen zum vorherigen Feld. 

 

                                                
2 '+' in Normalschrift bedeutet die erste angegebene Taste gedrückt zu halten und zusätzlich die weitere(n) Ta-

ste(n) zu drücken. 
3 Shift ist die Umschalttaste für Grosschreibung (Pfeil nach oben). 
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5.4 Beispieldaten öffnen 
Bei der Installation richtet FaRaAd ein Verzeichnis mit Beispieldaten ein. Beim Betätigen der  
Schaltfläche 'Datenquelle  ... Beispieldaten' im Formular 'Systemeinstellungen' (vgl. Kapitel 
5.5.2.1) erscheint ein Dialogfenster zur Auswahl von Beispieldaten aus verschiedenen Bran-
chen. Mit diesen Daten können Sie experimentieren und sie beliebig verändern. In Kapitel 6 
werden die Beispieldaten in zahlreichen Beispielen verwendet. 

Beachten Sie jedoch, dass Sie hier nicht Ihre eigenen Daten speichern sollten. Zum Öffnen 
der eigenen Datenquelle ist wieder das Formular 'Systemeinstellungen' aufzurufen und dort 
die Schaltfläche 'Datenquelle  ... wählen' zu betätigen. Die Beispieldaten können beiliebig oft 
aufgerufen werden. Sie sind im Verzeichnis c:\Programme\FaRaAd\Beispieldaten gespei-
chert. 

Tabelle 8: Kurzbeschrieb der Beispieldaten 

Dateiname Beschrieb 
Ingenieurbüro.mdb Einfaches Beispiel für Ein-Mann Ingenieurbüro. 
Revierforstamt.mdb Forstrevier mit 2 Waldeigentümern (Gemeinden), 26 Mitarbeiter inklusive 

Gemeindegruppe. 

 

5.5 FaRaAd einrichten 
In diesem Abschnitt wird gezeigt, wie FaRaAd korrekt eingerichtet werden kann.  

5.5.1 Hauptformular  
Nach dem Start von FaRaAd erscheint als erstes Formular das Haupformular (vgl. Abbildung 
4). Von hier aus können alle übrigen Formulare und Berichte aufgerufen werden.  

5.5.1.1 Die Befehlsleiste 

Abbildung 6: Die Befehlsleiste des Hauptformulars 

 
 

♦ Beenden: FaRaAd wird beendet.  
♦ Systemeinstellungen: Aufruf des Formulars 'Systemeinstellungen' (vgl. Kapitel 5.5.2). 
♦ Kombinationsfeld mit Liste (100 %): Die Grösse (Zoom) von Formularen kann durch Aus-

wahl eines Listenwerts oder durch Eingabe eines eigenen Werts verändert werden. Wer-
te grösser als 100 % vergrössern die Formulare und deren Eingabefelder und Schriften, 
niedrigere Werte führen zu einer Verkleinerung. Diese Einstellung ist für alle Formulare 
gültig - mit Ausnahme von wenigen Formularen die immer gleich dargestellt werden. 

♦ Info: Aufruf des Formulars 'FaRaAd-Info' (vgl. Kapitel 5.5.3). 
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5.5.2 Systemeinstellungen 
Im Formular 'Systemeinstellungen' stehen die Funktionen zum korrekten Einrichten von Fa-
RaAd  zur Verfügung. Die Einstellungen betreffen in erster Linie die Datenquelle. Für das 
richtige Verständnis dieses Kapitels sollten Sie im Umgang mit dem Windows-Explorer – der 
im Windows-Betriebssystem integrierten Oberfläche zur Verwaltung der Daten auf dem PC – 
etwas vertraut sein. 

5.5.2.1 Registerblatt Daten 

Das Registerblatt enthält Schaltflächen mit zugehörigen Beschriftungen. Beim Betätigen ei-
ner Schaltfläche wird jeweils eine Aktion durchgeführt. 

Abbildung 7: Ausschnitt des Registerblatts Daten im Formular 'Systemeinstellungen' 

 
Datenquelle 

Beim Betätigen der Schaltfläche 'Datenquelle ...aktuell' erscheint ein Formular mit allgemei-
nen Hinweisen zur Sicherung der FaRaAd – Daten. Befindet sich die Datenquelle im glei-
chen Verzeichnis wie das FaRaAd – Programm, so erscheint ein Meldungsfenster. 

Abbildung 8: Meldungsfenster zum Verschieben der Datenquelle 

 

Diese Meldung sollte nach Möglichkeit mit Ja bestätigt werden. Daten und Programme soll-
ten allgemein immer unterhalb von zwei verschiedenen Hauptverzeichnissen gespeichert 
werden. Das Standardverzeichnis für Programme ist c:\programme. Das Datenverzeichnis 
könnte beispielsweise c:\!daten\FaRaAd benannt werden (das Ausrufezeichen am Namens-
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anfang bewirkt, dass dieses Verzeichnis zuoberst im Explorer erscheint). Das Speichern der 
Benutzerdaten unterhalb eines gemeinsamen Verzeichnisses erleichtert die Datensicherung 
erheblich und verbessert die Übersicht. 

Tabelle 9: Beispiel für Ablage von FaRaAd auf dem PC 

FaRaAd-Teil Speicherort auf dem PC 
FaRaAd-Programm c:\Programme\FaRaAd  

(wird vom Installationsprogramm so vorgeschlagen) 
FaRaAd-Datenquelle c:\!daten\FaRaAd 

(Betrifft nur die Datei FaRaAd_Data.mdb) 

 Tabelle 10: Beschrieb Abschnitt 'Datenquelle...' des Formulars 'Systemeinstellungen' 

Schaltfäche Funktionsbeschrieb 
...aktuell Beim Betätigen der Schaltfläche erscheint das Formular 'Hinweise zur Da-

tensicherung' mit Angabe von Pfad und Dateiname der zur Zeit geöffneten 
Datenquelle. 

...wählen Das Auswahlfenster zum Öffnen einer FaRaAd-Datenquelle. 

...verschieben Verschieben der aktuellen Datenquelle an einem anderem Ort auf dem PC 
oder im Netzwerk. 

...Explorer Öffnen des Windows-Explorers und des Verzeichnisses mit der Datenquelle. 
Die Datenquelle ist markiert. 

...reorganisieren Bei Betätigung diese Schaltfläche wird FaRaAd geschlossen und ein Pro-
gramm zur Reorganisation der Datenquelle aufgerufen. Das gleiche Pro-
gramm kann auch im in der FaRaAd-Programmgruppe im Windwos-
Startmenü aufgerufen werden. Dieses Programm reorganisiert die interne 
Struktur der FaRaAd-Daten. Durch die Reorganisation wird der Speicher-
platz-Bedarf verringert und die Zugriffsgeschwindigkeit verbessert. Es wer-
den keine Daten verändert. Es ist empfehlenswert, die Reorganisation re-
gelmässig durchzuführen. 

...Beispieldaten Das Auswahlfenster mit den vorhandenen Beispieldaten wird geöffnet vgl. 
5.4) 
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5.5.2.2 Registerblatt Rapport 

Bei der Dateneingabe ausblenden 

Hier erfolgt die Einstellung für das Aus- oder Einblenden von Feldern bei der Erfassung im 
Stunden- und Nebenkostenformular.  

Beispiel: Wird das Kontrollfeld in der Zeile 'Kostenträger' markiert, wird das Feld 'Kostenträ-
ger' in den Formularen 'Stundenrapport und 'Nebenkosten' ausgeblendet. FaRaAd  setzt 
dann für den Kostenträger automatisch den Standardwert aus dem Kombinationsfeld rechts 
daneben.  Die Auswahl entspricht den Kostenträgern, welche im Formular ' Kostenträger' 
definiert sind. 

Wird das Kontrollfeld in der Zeile 'Stundenrapport-Text' markiert, wird das Feld 'Text' im 
Stundenrapport-Formular ausgeblendet. 

Die Einstellungen können jederzeit angepasst werden. 

Abbildung 9: Registerblatt Rapport mit Einstellung für nicht-sichbare Kostenträger 

 
In der Abbildung unten ist aufgrund der Einstellungen in Abbildung 9 das Feld 'Kostenträger' 
nicht sichtbar. FaRaAd erfasst als Kostenträger automatisch 'Nicht zugeordnet'. 

Abbildung 10: Ausschnitt des Formulars 'Stundenrapport' mit ausgeblendetem Feld 'Kostenträger' 
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5.5.2.3 Registerblatt Weitere 

Windows-Desktop 

FaRaAd legt bei der Installation eine Programmgruppe mit Namen FaRaAd an. Zum Starten 
von FaRaAd öffnen Sie über den Start-Befehl von Windows die Programmgruppe 'FaRaAd' 
(im Verzeichnis 'Programme'). Noch rascher kann FaRaAd gestartet werden, wenn das An-
wendungssymbol direkt auf der Bildschirmarbeitsfläche angelegt wird. Mit der Schaltfläche 
'Windows-Desktop' kann das FaRaAd - Anwendungssymbol jederzeit auf der Bildschirmar-
beitsfläche angelegt oder (wenn eines schon vorhanden ist) aktualisiert werden. 

Fusszeile in Berichten 

Bei Bedarf kann hier ein Eintrag für die Fusszeile von Berichten im Feld 'Fusszeile in Berich-
ten' vorgenommen werden. Aus dem Kombinationsfeld 'Funktion' können Datums- oder eine 
Funktion für den Dateinamen der Anwendung geladen werden. Die Funktion 'Date()' in der 
Abbildung unten stellt jeweils das aktuelle Datum dar (im Beispiel unten der 13.12.2001). 
Text muss jeweils in Anführungszeichen gesetzt werden. 

Abbildung 11: Registerblatt Weitere 

 

5.5.2.4 Registerblatt Sicherheit 

Nach der FaRaAd – Installation kann vorerst jeder Benutzer FaRaAd öffnen und damit arbei-
ten. Wenn mehrere Benutzer mit FaRaAd arbeiten (z.B. selbständiges Erfassen der Stun-
denrapportierung durch die Mitarbeiter) kann es sinnvoll sein, Zugriffsrechte zu verteilen. 
Hierbei ist folgendermassen vorzugehen: 

1. Benutzeranmeldung aktivieren (vgl. Abbildung 12 unten) 

2. Gruppen mit Berechtigungen definieren (siehe Abbildung 13 unten) 

3. Kostenstellen bzw. Benutzer Gruppen zuordnen (vgl. Abbildung 14 unten) 

Beim nächsten Start von FaRaAd erscheint ein Anmeldeformular für die Wahl der Mitarbeite-
rIn und die Eingabe eines Kennwortes. Beim ersten Start ist noch kein Kennwort vergeben. 
Dieses kann durch Betätigen der Schaltfläche 'Ändern' eingestellt werden. 

Abbildung 12: Registerblatt Sicherheit und das Anmeldeformular nach Aktivierung der Benutzeranmeldung 
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Abbildung 13: Registerblatt Gruppen im Formular 'Benutzergruppen und Berechtigungen’ 

 

Abbildung 14: Registerblatt Berechtigungen im Formular 'Benutzergruppen und Berechtigungen’ 
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5.5.3 FaRaAd-Info 
Im Formular FaRaAd-Info sind Informationen zum Benutzer und die Programmversion von 
FaRaAd gespeichert.  

Mit Betätigung der Schaltfläche 'Bestellformular' kann ein Bestellformular für eine FaRaAd 
Voll- oder Probe-Version ausgedruckt werden.  

Mit Betätigung der Schaltfläche 'Was ist neu?' wird ein Bericht mit der Versionsgeschichte 
von FaRaAd angezeigt. Hier erfährt man, welche Neuerungen im Verlauf der Programm-
Entwicklung vorgenommen wurden. 

Mit Betätigung der Schaltfläche 'Freischalten' kann FaRaAd nach dem Kauf freigeschaltet 
werden. Mit dem Erwerb der Vollversion wird das Produkt auf den Käufer  bzw. Lizenzneh-
mer lizenziert. Der Lizenznehmer erhält eine Freischaltdatei, welche beim Freischaltvorgang 
aktiviert werden muss. 

Auf der Website www.npitsch.ch unter der Rubrik Software/FaRaAd sind die neuesten Ver-
sionen und Verkaufsinformationen verfügbar. 

Abbildung 15: Formular 'FaRaAd-Info' 

 

http://www.npitsch.ch
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6 Mit FaRaAd arbeiten 

In den bisherigen Kapiteln ging es darum, mit FaRaAd vertraut zu werden. Sie wissen nun, 
wie FaRaAd installiert und eingerichtet wird und Sie wissen wie Beispieldaten geöffnet wer-
den können.  

In diesem Kapitel werden konkrete Problemstellungen bei der Arbeit mit FaRaAd behandelt. 
Hierbei werden die Beispieldaten verwendet. Indem Sie FaRaAd starten und die Beispielda-
ten verwenden, können Sie jederzeit die Problemstellungen nachvollziehen. Dieses Kapitel 
enthält Übungen. Anhand von Beispielen erhalten Sie eine Einführung zu den wichtigsten 
Problemstellungen. Abschnitte in denen Beispieldaten verwendet werden, werden mit dieser 
Schrift hervorgehoben Übung: Suchen Sie....  

Es werden nicht alle Details der Anwendung beleuchtet. Für individuelle Auskünfte und 
Schulungen beachten Sie bitte Kapitel 8.3. 

Dieses Kapitel besteht aus den 3 Abschnitten Adressen, Rapport und Faktura. Die 
3 Abschnitte entsprechen den 3 Hauptmodulen der FaRaAd-Anwendung. Für das Verständ-
nis des Zusammenspiels zwischen diesen Modulen ist es empfehlenswert, die Kapitel 6.1 bis 
6.3 nacheinander durchzugehen. 

6.1 Adressen 
Beispieldaten: In Kapitel 6.1 werden die Daten aus der Beispiel-Datenquelle  
Ingenieurbüro.mdb verwendet 

6.1.1 Erfassen 

Abbildung 16: Formular 'Adressen' 
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6.1.1.1 Frei definierbare Feldbeschriftungen 

Die Beschriftung der drei Felder 'EMail', 'Homepage' und 'Tel. privat' kann individuell ange-
passt werden. Wenn Sie anstelle von EMail zum Beispiel eine zweite Telefonnummer spei-
chern, drücken Sie auf die Schaltfläche für Textanpassung. Im Formular 'Feldbeschriftungen' 
erstellen Sie den Eintrag gemäss Grafik unten und bestätigen die Änderungen mit OK. 

Abbildung 17: Formular für Anpassung der Feldbeschriftungen 

 
 

6.1.1.2 Verwaltung von Adressmerkmalen 

Im Registerblatt 'Merkmale' des Adressformulars können beiliebig viele, frei definierbare 
Merkmale zugeordnet werden. Wie bei fast allen Kombinationsfeldern in FaRaAd erscheint 
der Hinweistext 'Taste F3 für Bearbeitung der Liste'. Bei Drücken der Taste F3 öffnet sich 
das Ursprungsformular der Liste 'Definition Merkmale'. Hier können Sie Merkmale hinzuzfü-
gen, anpassen oder löschen. 

Übung: Suchen Sie die Adresse Nicolo Pitsch und fügen dieser Adresse das Merkmal 'Cliaint' 
zu. Öffnen Sie das Formular der Merkmalsliste 'Folgende Merkmale treffen zu' und ändern Sie 
den Text 'Cliaint' nach 'Kunde'. 
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Übung: Erstellen Sie ein neues Merkmal 'Test', ordnen Sie es allen Adressen zu und löschen es 
anschliessend wieder aus allen Adressen: 

1. Formular 'Definition Merkmale' durch Betätigen der Funktionstaste F3 öffnen. 

2. Das Merkmal 'Test' neu hinzufügen und Formular 'Definition Merkmale' schliessen. 

3. Ordnen Sie das Merkmal 'Test' durch Selektion im Kombinationsfeld der aktuellen Adresse 
zu. 

4. Drücken Sie auf die Schaltfläche für Aktualisierung der Daten             und bestätigen Sie die 
darauf folgende Frage mit Ja 

Abbildung 18: Meldungsfenster bei Aktualisierung von Daten 

 

5. Blättern Sie nun in den Adressen und prüfen Sie die Änderung. 

6. Öffnen Sie wieder das Formular 'Definition Merkmale' durch Betätigen der Taste F3. 

7. Löschen Sie den Datensatz mit dem Eintrag 'Test'. Die darauf folgende Meldung weist dar-
auf hin, dass das Merkmal in allen Datensätzen gelöscht wird.  

6.1.1.3 Übersicht der Kundenrechnungen 

Im Registerblatt 'Merkmale' des Adressformulars werden die der entsprechenden Adresse 
zugeordneten Rechnungen aufgelistet. 

Abbildung 19: Auflistung der Kundenrechnungen im Adressformular. 
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6.1.2 Abfragen 

6.1.2.1 Daten anhand von Adressmerkmalen Abfragen 

Öffnen Sie das Abfragefenster durch Drücken auf die Abfrage-Schaltfläche. 

Übung: Suchen Sie die Adressen der FOGRA-Mitglieder. Kombinieren Sie die Merkmale FO-
GRA-aktiv und FOGRA-passiv. Achten Sie darauf, die Bedingungen mit 'oder' zu verknüpfen.  

Abbildung 20: Abfrageformular für Adressen 

 

6.1.2.2 Mit auswahlbasiertem Filter arbeiten 

Ein auswahlbasierter Filter sucht alle Datensätze, die mit dem Eintrag des aktuellen Feldes 
übereinstimmen. 

Übung: Fragen Sie alle Adressen ab, welche etwas mit 'Forst' zu tun haben: 

1. Aktivieren Sie die zusätzliche Symbolleiste durch Drücken auf das Symbol mit dem Pin-
Nagel (vgl. Abbildung 3, Kapitel 5.2.1). 

2. Öffnen Sie das Formular 'Adressen'. Gehen Sie zu einem neuen Datensatz und setzen Sie 
den Cursor in das Feld 'Firma'. 

3. Geben Sie in das Feld folgenden Ausdruck ein: *forst* 

4. Drücken Sie auf die Schaltfläche für auswahlbasierter Filter:  

5. Bestätigen Sie die Anfrage zum Abbrechen der Dateneingabe mit Ja. 

6. Sie es werden alle Adressen angezeigt, bei denen im Firmennamen das Wort 'forst' vor-
kommt. Die Sternchen-Zeichen (Zeichen bei Taste für Zahl 3) sind sogenannte Platzhalter. 
Sternchen stehen für beliebigen Text oder Leerzeichen vor oder nach dem Wort 'forst'. 

Der auswahlbasierte Filter wird durch Drücken auf diese Schaltfläche aufgehoben:  
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6.1.3 Auswerten 

6.1.3.1 Adressetiketten erstellen 

Übung: Für die in Abschnitt 6.1.2.1 ausgewählten Adressen der FOGRA-Mitglieder sollen 
Adressetiketten vorbereitet werden: 

1. Führen Sie wenn nötig die Auswahl gemäss Abschnitt 6.1.2.1 durch. 

2. Drücken Sie im Formular 'Adressen' auf die Schaltfläche 'Etiketten'. 

3. Wählen Sie das Etikett-Format 'Avery L7160' für Laserdrucker und deaktivieren Sie das 
Kontrollkästchen und wählen Sie die Schriftgrösse 12 Punkt: 

Abbildung 21: Formular zur Auswahl des Etiketten-Formats 

6.1.3.2 Serienbriefe erstellen 

Übung: Für die in Abschnitt 6.1.2.1 ausgewählten Adressen der FOGRA-Mitglieder soll ein Se-
rienbrief in MS Word97 erstellt werden: 

1. Führen Sie wenn nötig die Auswahl gemäss Abschnitt 6.1.2.1 durch. 

2. Öffnen Sie das in  Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. vorgestellte 
Word-Dokument. 

6.1.3.3 Adressen über Zwischenablage in andere Anwendung übernehmen 

Übung: Übernehmen Sie sämtliche Adressen in eine andere Anwendung (z.B. MS Excel): 

1. Öffnen Sie Ihr Tabellenkalkulationsprogramm oder eine Textverarbeitung. 

2. Markieren Sie durch drücken der Tastenkombination Ctrl + a (vgl. Kapitel 5.3) alle Daten-
sätze im Formular 'Adressen'. 

3. Nicht-obligatorischer Zwischenschritt: Wechseln Sie zur Datenblatt-Ansicht - um die Adres-
sen in Tabellenform zu sehen – durch Betätigen der Schaltfläche für Datenblatt-Ansicht in 
der Formular-Befehlsleiste. Die Markierung der Datensätze wird durch die farbliche Hervor-
hebung angezeigt.  Zurück zur Formular-Ansicht gelangen Sie durch Betätigen der nun ak-
tiven Schaltfläche für Formularansicht:  
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Abbildung 22: Schaltflächen für Wechsel zwischen Datenblatt- und Formularansicht 

 

Abbildung 23: Die beiden Ansichten Formular- und Datenblattansicht für Erfassungsformulare 

4. Durch Drücken der Tastenkombination Ctrl + c werden alle Datensätze in die Zwischenab-
lage kopiert. 

5. Wechseln Sie nun zur Tabellenkalkulation bzw. Textverarbeitung. Wählen Sie dort den Me-
nüpunkt 'Bearbeiten ... Einfügen'.  
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6.2 Rapport 
Beispieldaten: In Kapitel 6.2 werden die Beispiel-Datenquellen Revierforstamt.mdb (R) und            
Ingenieurbüro.mdb (I) verwendet.  

6.2.1 Einrichten 
Bevor Stunden und Nebenkosten erfasst werden können, sind Betriebsteile, Kostenstellen 
und Tätigkeiten zu definieren. 

Am besten lernen Sie das Einrichten kennen, wenn Sie die Beispieldaten ansehen.  

Übung (I): Ändern Sie die Benennung von Betriebsteilen und Sub-Betriebsteilen. Passen Sie 
diese beispielsweise für ein Ingenieurbüro an. 

Tabelle 11: Anpassung der Beschriftungen im Formular 'Betriebsteile' 

Standard-Beschriftung Beschriftung für Ingenieurbüro 
Betriebsteile Projekte 
Sub-Betriebsteile Positionen 

Öffnen Sie das Formular Betriebsteile und passen Sie die Beschriftungen für Betriebs- und 
Sub-Betriebsteile gemäss obiger Tabelle durch Betätigen der Schaltfläche für Anpassung von 
Beschriftungen (vgl. Tabelle 5). Ändern Sie die Beschriftungen gemäss Angaben in Tabelle 11 
oben. 

Die Beschriftungen werden in allen Formularen und Berichten in denen sie vorkommen an-
gepasst. 

Um Verwirrung zu vermeiden, werden in dieser Dokumentation die Standard-Benennungen 
der Beschriftungen verwendet. 
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6.2.1.1 Betriebsteile und Sub-Betriebsteile 

Betriebsteile und Sub-Betriebsteile werden bei der Stunden- und Nebenkostenrapportierung 
erfasst. 

Definition: Betriebsteile sind die Abrechnungseinheiten eines Betriebes. Für Betriebsteile 
werden Kosten ausgewiesen bzw. verrechnet. 

Definition: Sub-Betriebsteile sind den Betriebsteilen untergeordnet. Sie erlauben eine Auf-
gliederung von Betriebsteilen in auswertbare Untereinheiten. 

Abbildung 24: Formular für Einrichtung der Betriebsteile und Sub-Betriebsteile 

 
Mit der Verwendung von Buchstaben oder bestimmten Zahlenbereichen in der Betriebsteil-
Nummer können verwandte Betriebsteile für Auswertungen zusammengefasst werden (vgl. 
Übung auf Seite 38). 

Betriebsteile und Sub-Betriebsteile sind aktiv mit den Formularen 'Stundenrapport' und 'Ne-
benkosten' verbunden. Nummern, Bezeichnungen u.s.w. von Betriebs- und Sub-Betriebstei-
len können jederzeit verändert werden. In den Formularen Stundenrapport und Nebenkosten 
wird stets die korrekte angepasste Nummer bzw. Bezeichnung angezeigt. 

Konto: Öffentliche Betriebe beispielsweise können durch Zuordnung von Konten an Sub-Be-
triebsteile beim Jahresabschluss den Übertrag des Aufwandes auf Konten der Gemeinde-
buchhaltung vereinfachen. Stunden und Nebenkosten können per Konto ausgewertet wer-
den (vgl. Abbildung 30 auf Seite 36). 
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6.2.1.2 Kostenstellen 

Kosenstellen werden bei der Stunden- und Nebenkostenrapportierung erfasst. 

Definition: Kostenstellen sind Mitarbeiter, Maschinen, Anlagen im Betrieb.  

Im Formular 'Stundenrapport' werden die Leistungen von Kostenstellen in Stunden-Einheiten 
ausgewiesen.  

Im Formular 'Nebenkosten' werden den Kostenstellen Aufwendungen in Form von Einheit, 
Anzahl mal Einheitspreis zugeordnet. 

Kostenstellen, die nur Träger von Nebenkosten sind, können auch (ohne Stundenansatz) 
definiert werden (z.B. Plotter für Planausdruck).  

Ob Maschinen, deren Leistung in Maschinenstunden erfasst werden, unter Nebenkosten 
oder im Stundenrapport zu erfassen sind, ist freigestellt. Im Stundenrapport stehen mehr 
Auswertungen bezüglich der geleisteten Stunden zur Verfügung. Im Nebenkostenrapport 
werden in erster Linie Auswertungen bezüglich der Kosten vorgenommen. Hier können die 
Aufwände/Leistungen durch Zuordnung von Artikeln genauer beschrieben werden. 

Abbildung 25: Formular für Einrichtung der Kostenstellen 

 

Definition: Der externe Stundenansatz wird für die Verrechnung der Arbeitsleistungen defi-
niert. Bei der Erfassung wird dieser Ansatz im Stundenrapport-Formular als Standardwert für 
die Kostenstelle vorgeschlagen, ist aber nicht obligatorisch. Der externe Stundenansatz wird 
im Stundenrapport-Formular gespeichert. 

Sollstunden berechnen lassen 

Austritt, Pensionierung u.ä. 
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Definition: Der interne Stundenansatz entspricht den Kosten, welche die Kostenstellen dem 
Betrieb verursachen. Er wird nicht im Stundenrapport-Formular gespeichert. Eine Änderung 
des internen Ansatzes wirkt sich (im Gegensatz zum externen Stundenansatz) immer auf 
alle Daten der entsprechenden Kostenstelle aus.  

Bei den detaillierten Stundenauswertungen (vgl. Abbildung 30) kann zwischen dem internen 
oder dem externen Stundenansatz gewählt werden. 

Definition: Die Sollstunden (Sollzeit) entsprechen in FaRaAd der jährlich zu leistenden Ar-
beitszeit inkl. Ferien und andere bezahlte Abwesenheiten. Buchen Sie in der Stundenrappor-
tierung diese Abwesenheiten als unproduktive Tätigkeiten (vgl. Kapitel Fehler! Verweisquel-
le konnte nicht gefunden werden.). Die Berichte der Gruppe 'Stundenkontrolle nach Ko-
stenstelle' (vgl. Abbildung 30 auf Seite 36) vergleichen die geleistete Arbeitszeit mit der Soll-
zeit. 

Lassen Sie FaRaAd die Sollstunden anhand Ihrer Vorgaben berechnen (vgl. Abbildung 25).   

Kostenstellen sind aktiv mit den Formularen 'Stundenrapport' und 'Nebenkosten' verbunden. 
Nummern, Bezeichnungen u.sw. von Kostenstellen können jederzeit verändert werden. In 
den Formularen Stundenrapport und Nebenkosten wird stets die korrekte angepasste Num-
mer bzw. Bezeichnung angezeigt. 

6.2.1.3 Kostenträger 

Kostenträger sind spezielle Zuordnungseinheiten für Forstbetriebe welche ihre Betriebsab-
rechnung gemäss dem Konzept ForstBAR.04 durchführen. Dort bilden die Kostenträger das 
Kernstück der Abrechnung, da der Ergebnisausweis auf diese Einheiten bezogen erfolgt. Die 
Verwendung der Kostenträger ist in der ForstBAR dokumentiert und wird hier nicht weiter 
ausgeführt. Im Prinzip bilden Kostenträger eine Zuordnungseinheit auf der obersten Ebene, 
wie Tätigkeiten. 

Nicht-Forstbetriebe oder Forstbetriebe ohne ForstBAR.04, welche die Kostenträger nicht 
verwenden möchten, können diese in den Erfassungsformularen für Stundenrapport und 
Nebenkosten ausblenden. Das Vorgehen hierzu wird in Kapitel 5.5.2.2 auf Seite 18 erläutert. 
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6.2.1.4 Tätigkeiten 

Definition: Tätigkeiten beschreiben die Art der Tätigkeiten – gültig für den Gesamtbetrieb.   

Tätigkeiten müssen nicht obligatorisch erfasst werden. Wie Tätigkeiten in den Formularen für 
Stundenrapportierung und Nebenkosten ausgeblendet werden ist in Kapitel 5.5.2.2 am Bei-
spiel der Kostenträger erläutert. 

Abbildung 26: Formular für Einrichtung der Tätigkeiten 

 

Tätigkeiten sind aktiv mit den Formularen 'Stundenrapport' und 'Nebenkosten' verbunden. 
Nummern, Bezeichnungen u.sw. von Tätigkeiten können jederzeit verändert werden. In den 
Formularen Stundenrapport und Nebenkosten wird stets die korrekte angepasste Nummer 
bzw. Bezeichnung angezeigt. 

6.2.1.5 Sollzeit/Agenda 

Mit diesem Hilfsprogramm kann 

– Die Sollzeit/Sollstunden für ein beliebiges Jahr unter Verwendung der Tages-Arbeitsstun-
den, Feiertagen und anderen Tagen mit nicht-normaler Arbeitszeit definiert werden.  

– Eine Seite mit Jahres-Übersicht zur Soll-Arbeitszeit ausgedruckt werden. 

– Eine leere Agenda ausgedruckt werden. 
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6.2.2 Erfassen 

6.2.2.1 Stundenrapport 

Bei der Stundenrapport-Erfassung werden nur Datum, Stunden und Text nicht aus Kombina-
tionsfeldern abgerufen. Mit Ausnahme des Feldes 'Ansatz extern' dürfen nur Werte aus der 
Liste des Kombinationsfeldes gewählt werden. 

Eine Abbildung des Stundenrapportformulars finden Sie in Kapitel 5.2.2, Abbildung 5. 

Tabelle 12: Verwendung der Kombinationsfelder im Formular Stundenrapport 

Problemstellung  Was zu tun ist 
Wert aus Kombinati-
onsfeld für Eingabe wäh-
len 

– Setzen Sie den Cursor in das gewünschte Kombinationsfeld (mit 
Maus oder Tabulator-Taste). 

– Fangen Sie mit dem Schreiben des gewünschten Textes oder der 
gewünschten Zahl an. Im Kombinationsfeld wird laufend ein passen-
der Wert aus der Liste ergänzt. Wenn der gewünschte Wert markiert 
ist, schliessen Sie die Eingabe mit der Tabulator- oder der Return-
Taste ab. 

– Alternative: Wenn Sie die Liste des Kombinationsfeldes öffnen wollen, 
klicken Sie mit der Maus auf den Pfeil auf der rechten Seite des Kom-
binationsfeldes oder drücken die Funktionstaste F4 auf der Tastatur. 

Der gewünschte Wert ist 
in der Liste des Kombina-
tionsfeldes nicht vorhan-
den, andere Werte las-
sen sich nicht eingeben. 

– Sie müssen das Ursprungsformular des Kombinationsfeldes öffnen, 
um die Einträge der Liste zu bearbeiten. Drücken Sie die Funktionsta-
ste F3 oder wählen Sie in der Befehlsleiste die entsprechende Schalt-
fläche. 

– Bearbeiten oder ergänzen Sie die Einträge im Ursprungsformular und 
kehren Sie dann zum Stundenrapport-Formuar zurück. 

Ich möchte lieber die 
Tätigkeiten-Nummer 
anstelle des Namens 
eingeben. 

– Wechseln Sie die Reihenfolge der Spalten im gewünschten Kombina-
tionsfeld durch Drücken auf die Schaltfläche für den Wechsel der 
Spaltenreihenfolge (vgl. Tabelle 5). 

– Hinweis: FaRaAd speichert intern weder den Namen noch die Num-
mer der Tätigkeit, sondern einen für den Benutzer nicht sichtbaren 
eindeutigen Code. Ein Wechsel der Spaltenreihenfolge kann somit je-
derzeit vorgenommen werden. 
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Übersicht beim Stundenerfassen: 

 
Beim Betätigen der obigen Schaltfläche im Stundenrapport-
formular wird ein Übersichtsformular eingeblendet. Dieses 
zeigt laufend die Totale der Tages- und Monatsstunden des 
laufenden Mitarbeiters während des Erfassens. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2.2.2 Nebenkosten 

Das Formular für die Nebenkostenerfassung kann entweder aus dem Hauptformular oder 
dem Stundenrapport-Formular aufgerufen werden. 

Definition: Unter Nebenkosten werden die Aufwendungen in Mengeneinheiten erfasst, wobei 
die Einheit nicht Stunden ist. 

Die Nebenkosten-Art wird aus einer frei definierbaren Artikelliste gewählt. Für die Fakturie-
rung wird auch auf dir Artikelliste zugegriffen. Der Umgang mit der Artikelliste wird in Kapitel 
6.3.1.1 erläutert. 

Abbildung 28: Ausschnitt des Formulars zur Erfassung der Nebenkosten. 

Abbildung 27: Tages- und Monatsübersicht beim Erfassen von Stunden. 
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Übung: In den Nebenkostenrapporten vom Mai 1998 wurden die Aufwendungen für den Aebi 
unter einer alten, nicht mehr gültigen Artikelnummer verbucht. Passen Sie die Artikelnummer 
der neuen Nummerierung an. 

1. Öffnen Sie das Formular 'Nebenkosten'. Öffnen Sie das Abfrageformular durch Betätigen 
der Abfrage-Schaltfläche. 

2. Wählen Sie die Nebenkostenrapporte mit der alten Artikelbezeichnung '21 - Aebi' vom Mo-
nat Mai 1998 durch Definition folgender Abfrage und bestätigen Sie mit OK. 

Abbildung 29: Abfrage Nebenkostenrapporte '21 - Aebi', Mai 1998 

 

3. Wählen Sie im Nebenkostenformular aus dem Kombinationsfeld für Artikel die korrekte 
Bezeichnung für den Aebi:  
'249.01 - Aebi' 

4. Betätigen Sie die Schaltfläche für Aktualisierung der Artikelnummer für die ausgewählten  

Datensätze            und bestätigen Sie mit Ja. 
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6.2.3 Abfragen 
Das Abfrageformular bietet zahlreiche Möglichkeiten, um die Daten der Stundenrapportie-
rung und der Nebenkosten nach verschiedensten Kriterien abzufragen. Sind mehrere Krite-
rien definiert, werden sie mit 'und' verbunden. Ist eine Abfrage definiert, werden in den For-
mularen Stundenrapport und Nebenkosten und den Berichten nur die Daten gezeigt, welche 
den Abfragekriterien entsprechen. Die Schaltfläche zum Aufruf des Abfrageformulars weist 
eine blaue Umrandung auf, falls Abfragekriterien gesetzt sind (vgl. Tabelle 5). Das Abfrage-
Formular ist in Kapitel 6.2.4 abgebildet. 

6.2.4 Auswerten 
Es stehen zahlreiche Auswertemöglichkeiten zur Verfügung. Je nach Branche wird das 
Schwergewicht der verwendeten Berichte anders gelagert sein. Die Auswerteberichte dek-
ken sowohl die Bedürfnisse der interne Kontrolle  als auch des Leistungsausweises gegen-
über Auftraggebern ab.  

Abbildung 30: Formular für Berichts-Auswahl Stundenrapport und Nebenkosten 

  

Detaillierte Stundenauswertungen inklusive 
Umsatz 

Stundenübersichten monatlich  

Stundenkontrolle nach Kostenstellen  

 Detaillierte Nebenkostenauswertungen  

 Spezielle Auswertungen nach  
Buchhaltungs-Konto  

 

 

 

Auswertebereiche  

Stunden- und Nebenkostenauswertung zu-
sammengefasst 
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Beachten Sie auch die Berichte, welche aus dem Formular 'Betriebsteile' aufgerufen werden 
können. 

Übung (I): Öffnen Sie den Bericht 'Leistungs- und Finanzübersicht': 

1. Betätigen Sie im Formular 'Betriebsteile' die Berichts-Schaltfläche. 

2. Öffnen Sie den Bericht 'Leistungs- und Finanzübersicht'. 

Der Bericht 'Leistungs- und Finanzübersicht' enthält eine Auswertung pro Betriebsteil. Die 
Leistungen gemäss Stunden- und Nebenkostenrapportierung werden dem Budget (Formular 
'Betriebsteile') und den verrechneten Leistungen gegenübergestellt. 

 

Übung (I): Erstellen Sie die Stunden- und Nebenkostenrapporte für das Projekt 'Lawinenver-
bauung Mingèr' für alle rapportierten Leistungen: 

1. Öffnen Sie das Hauptformular und drücken auf die Schaltfläche 'Auswertungen'. 

2. Im Formular für Auswahl der Bericht betätigen Sie die Abfrage-Schaltfläche. 

3. Wählen Sie im Abfrage-Formular unter 'Betriebsteile-Name' 'Lawinenverbauung Mingèr 
(Vorprojekt)'. Bestätigen Sie mit OK. 

4. Wählen Sie nacheinander die Berichte 'Stunden nach Betriebsteile' und 'Nebenkosten nach 
Betriebsteile'. 

5. Zur Kontrolle: Suchen Sie Rechnung Nr. 149 in der Beispielanwendung (Ingenieurbüro). Die 
Beträge aus Stundenrapportierung und Nebenkosten sollten mit dem Rechnungsinhalt 
übereinstimmen. 

Abbildung 31: Spezielle Opitionen des Auswerteformulars im Rapport-Teil 

 

 

In der Auswahlliste 'Bericht wählen' die 
benutzerdefinierten Beschriftungen der 
Formulare übernehmen (nur bei Sprach-
einstellungen ... Deutsch). 

Für jede der Landessprachen können die 
Berichtsbeschriftungen eingestellt und 
gespeichert werden: 
1. Sprache wählen  
2. Schaltfläche 'Feldbeschriftungen der 

Berichte' klicken und im entsprechen-
den Formular die Beschriftungen ein-
stellen. 
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Übung (R): Erstellen Sie eine monatliche Auswertung der Gesamtstunden im Jahr 1998 für 
die Gemeinde 'Tscherris' nach Betriebsteilen und Tätigkeiten für die Kostenstellen-Kategorie 
'Mitarbeiter' der Forstgruppe: 

1. Auswahl mit 'wie': Alle Betriebsteile, deren Nummer mit 'T' anfängt, werden gewählt. Um 
den Aufbau der Betriebsteile im Beispiel 'Revierforstamt' verstehen zu können, beachten 
Sie bitte Kapitel 6.2.1.1. 

2. Die Mitarbeiter der Forstgruppe können Anhand der ersten 3 Ziffern der Kostenstellen-
Nummer von den Mitarbeitern der Gemeindegruppe unterschieden werden. Forstarbeiter 
220xxx, Gemeindearbeiter 225xxx (vgl. Kapitel 6.2.1.2). 

3. Wählen Sie im Abfrage-Formular folgende Einstellungen: 

Abbildung 32: Abfrageformular für Stundenrapport und Nebenkosten 

 
 Wählen Sie den Bericht 'Stundenübersicht monatlich nach Betriebsteile und Tätigkeiten'. 
Wählen Sie folgende Einstellungen im Formular für die Berichtsauswahl: 

Abbildung 33: Einstellungen des Formulars für die Berichtsauswahl 
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5. Der Bericht sieht so aus: 

Abbildung 34: Ausschnitt des Berichts 'Stundenübersicht monatlich ...' 
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6.3 Faktura 
Beispieldaten: In Kapitel 6.3 werden die Beispiel-Datenquellen Revierforstamt.mdb (R) und            
Ingenieurbüro.mdb (I) verwendet.   

6.3.1 Einrichten 

6.3.1.1 Artikelliste 

Die Rechnungs-Positionen können manuell eingegeben oder aus der Artikelliste abgerufen 
werden. In der Artikelliste werden Artikel-Nummer, Einheit, Preis und Bezeichnung gespei-
chert. Bei Bedarf kann ein zweiter Text für Einheit und Bezeichnung eingegeben werden. So 
kann die Artikelliste beispielsweise zweisprachig geführt werden. Im Rechnungsformular 
können sämtliche Merkmale der Artikel individuell angepasst werden.  

Artikel sind nicht aktiv mit dem Formular 'Rechnung' verbunden. Wird ein Artikel in der Arti-
kelliste angepasst (Änderung Nummer, Standard-Preis), hat dies keine Auswirkung auf be-
reits erfasste Rechnungen.  

Die Artikelliste steht auch im Formular für Nebenkostenerfassung zur Verfügung. Artikel sind 
nicht aktiv mit dem Formular 'Nebenkosten' verbunden. Wird ein Artikel in der Artikelliste an-
gepasst, hat dies keine Auswirkung auf bereits erfasste Nebenkosten.  

Abbildung 35: Formular für Verwaltung der Artikelliste 
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6.3.1.2 Standardtext 

Sie können beiliebig viele Standardtext-Vorlagen erstellen. Standardtext ist Bezeichnungs-
text, welcher in der Regel in jeder Rechnung gleich ist, wie 'Rechnung Nr.', 'Einheit', 'Anzahl', 
'Preis' etc. Im Rechnungsformular wird der Standardtext aus einem Kombinationsfeld abge-
rufen und in die Rechnung eingesetzt. Im Rechnungsformular kann der Standardtext indivi-
duell bearbeitet werden. Das Formular 'Rechnung' sehen Sie weiter unten in Abbildung 38. 

Die Beispieldaten 'Revierforstamt' haben Standardtext-Vorlagen für Rechnungen in deut-
scher und romanischer Sprache und eine Vorlage für Lieferscheine und eine Vorlage für 
Mahnungen. 

Wo kein Text vorhanden ist (Bsp. MWST-Nr.) bleibt das entsprechende Feld im Rechnungs-
formular leer. 

Abbildung 36: Formular für Einstellung und Bearbeitung des Standardtextes für Rechnungen 
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6.3.1.3 Briefköpfe 

Ist Ihr Briefkopf in digitaler Form vorhanden, kann er direkt in FaRaAd übernommen werden. 
Führen Sie folgende Schritte für die Übernahme eins Briefkopfs aus: 

1. Die Anwendung mit dem Briefkopf öffnen (z.B. Word, Bildbearbeitungsprogramm etc.). 
2. Den Briefkopf markieren.  
3. Mit Befehl 'Bearbeiten... Kopieren' den Briefkopf in die Zwischenablage kopieren. 
4. Zu FaRaAd wechseln. FaRaAd-Formular 'Briefköpfe' öffnen. 
5. Graues Feld im Formular markieren und Briefkopf mit Tastenkombination Ctrl + v einfü-

gen.  

Auf der CD befindet sich ein Word-Dokument mit Briefkopfvorlagen (vgl. Kapitel 3). 

Wenn Sie Briefpapier mit vorgedrucktem Briefkopf verwenden können Sie im Formular 'Brief-
köpfe' eine leere Vorlage erstellen und dort die Einstellungen für Position und Grösse von 
Briefkopf, Adresse und Rechnung-Nr etc. vornehmen. 

FaRaAd speichert den Briefkopf nicht zusammen mit der Rechnung, sondern nur den Ver-
weis zum Briefkopf. Dadurch wird kein Speicherplatz verschwendet. Wenn Sie einen Brief-
kopf verändern, wirkt sich das auch für bestehende Rechnungen aus. 

Abbildung 37: Formular für Bearbeitung der Briefköpfe 

 

6.3.1.4 Kontierung / Kontostamm 

Im Kontostamm können Kontos für die Finanz- und für die Betriebsbuchhaltung eingerichtet 
werden (Kontostamm).  

Im Kontierungsformular können Buchungsbelege mit Zuordnung der Fibu- oder Betriebskon-
ten erstellt und ausgewertet werden (diese Schaltfläche im  

Geben Sie hier die effektive Höhe des Breif-
kopfes ein. Ist der Wert zu klein, wird der Brief-
kopf im Rechnungs-Bericht teilweise oder ganz 
abgeschnitten. Ist er grösser, hat es keine 
Auswirkungen. 
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6.3.2 Erfassen 
Eine neue Rechnung kann entweder mit einem leeren Rechnungsformular oder mit dem Du-
plikat einer Rechnung erstellt werden. Damit bestehende Rechnungen nicht aus Versehen 
überschrieben werden, ist das Rechnungsformular beim Öffnen gesperrt. Die Sperrung wird 
durch Betätigen der Schaltfläche Sperrung/Entsperrung aufgehoben. In Tabelle 5 sind die 
Funktionen der Symbolschaltflächen im Rechnungsformular erläutert. Bei der Arbeit mit   
FaRaAd wird die Funktion der Symbolschaltflächen im Rechnungskopf mit dem Erklärungs-
text angezeigt, wenn der Mauscursor einen Augenblick auf der entsprechenden Schaltläche 
verbleibt.  

Abbildung 38: Das Formular 'Rechnung' für Erfassung und Verwaltung von Rechnungen 

 
Hinweis: Die Rechnungsnummer wird vom System vorgegeben und automatisch hochnum-
meriert. Sie kann nicht verändert werden. Dadurch ist jede Rechnung eindeutig identifiziert-
bar und es kann nach ihr gesucht werden. Die gewünschte Nummer für die nächste neue 
Rechnung kann wie folgt festgelegt werden: 

 

Anzeigen der Summen von Anzahl 
und Betrag pro Gruppe 

Einstellen, ob auf eine Position die 
MWST erhoben wird 

Einstellungen 
zum Bedrucken 
Einzahlungs-
schein 

Gruppen (=Zwischentotale im Rechnungs-
ausdruck) bilden und sortieren 

Wechseln zwischen Artikelbezeichnung 1und  2 

Stunden- und Spesentotale aus Rapport 
übernehmen 

Zahlungsein-
gang und Kon-
tierung erfassen  
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6.3.2.1 Einen Einzahlungsschein bedrucken 

Mit Klick auf die Schaltfläche  im Rechnungsformular wird ein Formular zur Einstellung 
der Optionen zum Bedrucken von Einzahlungsscheinen geöffnet. Beim Betätigen der Schalt-
fläche OK wird ein Word-Dokument4 mit dem entsprechenden Layout für das Bedrucken ei-
nes Einzahlungsscheines geöffnet. Dieses Dokument ESPrint.doc ist im Installationsver-
zeichnis von FaRaAd abgelegt. Sie können das Layout nach Ihren Bedürfnissen anpassen. 
Format Einzahlungsschein: Zur Zeit steht nur eine Vorlage zur Verfügung (ESPrint.doc). 

Abbildung 39: Formular zur Einstellung der Optionen für Einzahlungsschein-Druck 

 

6.3.2.2 Daten automatisch aus Rapportierung übernehmen 

Durch Drücken auf die Schaltfläche mit dem nach unten zeigeneden Pfeil (vgl. Abbildung 38) 
wird das Formular zur automatischen Übernahme von Daten aus Stundenrapport und Ne-
benkosten eingeblendet. 

Abbildung 40: Formular zur automatischen Übernahme von Rapport-Daten in eine Rechnung 

 
Führen Sie die Schritte von 1) bis 3) aus. Durch Betätigen der Vorschau-Taste werden die 
ausgewerteten Daten der Rapportierung im grünen Bereich zur Vorschau und Bearbeitung 
angezeigt. Durch Betätigen der Schaltfläche 'Übernehmen' werden die ausgewerteten Daten 
bzw. die Vorschau-Daten in das Rechnungsformular übernommen. 

                                                
4 Microsoft Word muss für die Verwendung dieser Funktionalität auf Ihrem PC installiert sein. 
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6.3.2.3 Verwenden von Gruppe –Name und –Rang 

Definition: Mit dem Gruppen -Rang wird die Sortierung der Positionen im Detailbereich der 
Rechnung festgelegt. Wird für mehrere Positionen der gleiche Rang vergeben, bilden diese 
Positionen eine Gruppe. Die Sortierung der Positionen innerhalb der Gruppe erfolgt nach 
absteigendem Preis. 

Definition: Gruppen-Namen werden im Rechnungsbericht als Überschrift von Gruppen ver-
wendet, welche aus dem Gruppen-Rang gebildet werden. Wenn ein Gruppen-Name vor-
handen ist, wird für jede Gruppe eine Überschrift und ein Gruppentotal erstellt.  

Gruppen-Name und Gruppen-Rang können weggelassen werden. Die Sortierung der Positi-
onen erfolgt nach absteigendem Preis. 

Die Beispieldaten für das Revierforstamt enthalten vielfältige Möglichkeiten zur Gestaltung 
von Gruppen. Experimentieren Sie mit diesen Beispielen. 

6.3.3 Abfragen 
Übung (R): Suchen Sie die Rechnungen, welche 1998 bezahlt wurden: 

Öffnen Sie das Abfrageformular und setzen Sie die Kriterien gemäss Abbildung 41. Beachten 
Sie, dass die Kriterien untereinander mit 'und' verbunden sind. Die Abfrage lautet übersetzt: 
'Rechnungen, die bezahlt sind und deren Zahlung im Jahr 1998 erfolgt ist. 

Abbildung 41: Abfrageformular für Rechnungen 
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Auswerten 

Übung (R): Öffnen Sie die Rechnung Nr. 41 (vgl. Abbildung 38) in der Druckansicht: 

1. Öffnen Sie das Formular 'Rechnung' und Suchen Sie Rechnung Nr. 41. 

2. Betätigen Sie die Schaltfläche 'Druckansicht Rechnung' (vgl. Tabelle 5). 

Abbildung 42: Bericht 'Rechnung' 
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Übung (R): Öffnen Sie den Bericht 'Rechnungen nach Zahlungsstand': 

1. Löschen Sie evtl. vorhandene Kriterien im Abfrageformular. 

2. Öffnen Sie das Formular für die Berichtsauswahl und wählen Sie den Bericht 'Rechnungen 
nach Zahlungsstand'. 

Abbildung 43: Bericht 'Rechnungen nach Zahlungsstand' 
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Übung (I): Erstellen Sie den Bericht für die MWST-Abrechnung des 3. Quartals 1998: 

1. Öffnen Sie das Abfrageformular und setzen Sie folgende Kriterien: 

Abbildung 44: Kriterien für die MWST-Abrechnung des 3. Quartals 1998 

 
2. Öffnen Sie den Bericht 'MWST-Abrechnung nach Vereinnahmung (Zahlungseingang)' 

Abbildung 45: Bericht 'MWST-Abrechnung nach Vereinnahmung (Zahlungseingang)' 
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7 Datenaustausch 

FaRaAd kann sowohl anderen Anwendungen Daten zur Verfügung stellen als auch von an-
deren Anwendungen Daten übernehmen.  

Die Übernahme von Daten nach FaRaAd wird hier nicht dokumentiert. Für solche Aktionen 
ist es erforderlich, mit der FaRaAd-Datenquelle zu arbeiten. Zahlreiche Datenformate wie 
dBase, Excel, Text können in die FaRaAd-Datenquelle importiert werden. Nur Benutzer mit 
guten Kenntnissen von Microsoft Access Datenbanken sollten hier – auf eigene Verantwor-
tung –  tätig sein (vgl. Kapitel 8.3).  

Die FaRaAd-Datenquelle wird als MS Access Datenbank gespeichert. Jede Anwendung, 
welche das Microsoft Access Datenbankformat kennt, kann FaRaAd-Daten übernehmen. 
Namentlich Microsoft Word und Microsoft Excel sind hierzu in der Lage5. 

Im Folgenden werden anhand von Beispielen die zwei möglichen Optionen für die Über-
nahme von FaRaAd-Daten durchgespielt. Die erste Option ist die Steuerung der Datenüber-
gabe von FaRaAd aus. Die zweite Option ist die Steuerung der Übernahme von FaRaAd-
Daten in andere Anwendungen am Beispiel von Microsoft Word. 

7.1 Steuerung Datenübergabe von FaRaAd aus 

7.1.1 Export nach Word oder Excel 
Wenn Sie Word und/oder Excel auf Ihrem PC installiert haben, stehen in der erweiterten Be-
fehlsleiste von Eingabeformularen und in der Befehlsleiste von Berichten Menüs zur Überga-
be von FaRaAd-Daten nach Word bzw. Excel zur Verfügung. 

Abbildung 46: Das Menü zur Übergabe von FaRaAd-Daten nach Word bzw. Excel 

Die erweiterte Befehlsleiste ist beim Öffnen von Formularen oder Berichten unsichtbar. 
Durch Drücken des Pin-Nagel Symbols der Standard-Befehlsleiste kann die erweiterte Sym-
bolleiste angezeigt werden. 

Abbildung 47: Der Pin-Nagel in der Standard-Befehlsleiste von Formularen zur Anzeige der erweiterten Sym-
bolleiste 

 

                                                
5 Es bestehen noch verschiedene Möglichkeiten des Datenaustausches mit anderen Anwendungen – auch wenn 

diese das Microsoft Access Datenbankformat nicht kennen. Für weitere Auskünfte stehe ich gerne zur Verfü-
gung. 
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Nach Drücken des entsprechenden Befehls im Menü wird Word bzw. Excel geöffnet und die 
FaRaAd-Daten des entsprechenden Berichts oder Formulars werden in eine Tabelle kopiert. 

7.1.2 Export in andere Formate 
Daten aus Berichten können neben den in Kapitel 7.1.1 erwähnten Anwendungen in zusätz-
lichen Formaten exportiert werden. Wählen Sie in der Berichtsansicht das Menü 'Export' in 
der Befehlsleiste. 

Abbildung 48: Die Befehlsleiste von Berichten mit geöffneten Export-Menü 

 
 

Nach Wahl eines der beiden Befehle 'auf Datenträger speichern...' oder 'per E-Mail senden...' 
können Sie im folgenden Dialog das Ausgabeformat bestimmen. 

Abbildung 49: Formular zur Wahl des Ausgabeformats beim Export von Berichten 

 
 

Wenn Berichte genau so weitergegeben werden sollen, wie sie in FaRaAd aussehen und 
wenn die Daten nicht weiter bearbeitet werden, eignet sich hierzu das 'Snapshot Format' 
sehr gut. Auf der FaRaAd-CD liegt das Programm Snapshot Viewer bei, welches Sie instal-
lieren können, um Berichte im Snapshot Format ausserhalb von FaRaAd zu betrachten (vgl. 
Tabelle 3 auf Seite 5). Wenn Sie Berichte im Snapshot Format an andere Personen weiter-
geben, müssen diese über den Snapshot Viewer verfügen, um die Berichte betrachten zu 
können. Der Snapshot Viewer darf ohne Einschränkungen weitergegeben werden, es ist ein 
offizielles kostenloses Produkt der Firma Microsoft 

7.1.2.1 Auf Datenträger speichern 

Nach der Wahl des Ausgabeformats können Sie im nächsten Dialog bestimmen, wo die Da-
tei gespeichert werden soll. Wenn Sie nicht möchten, dass die entsprechende Anwendung 
gleich gestartet wird, deaktivieren Sie das Markierungsfeld 'Autostart' im Dialog. 
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7.1.2.2 Per E-Mail senden 

Wenn Sie Ihren Bericht gleich per E-Mail übermitteln wollen, wählen den Befehl 'per E-Mail 
senden...'. FaRaAd sucht einen installierten E-Mail Dienst und ruft diesen auf (z.B. Outlook). 
Der exportierte Bericht wird als Dateianhang bereitgestellt.  

7.2 Steuerung Datenübername von Word aus 
Hier wird gezeigt, wie FaRaAd-Adressen in Word verwendet werden können. Word wird ge-
startet und importiert über entsprechende Befehle FaRaAd-Daten. Auf der FaRaAd-CD be-
finden sich zwei Word97-Dokumente, welche die Nutzbarmachung der erforderlichen Tech-
nik demonstrieren (vgl. Kapitel 3.1). 

7.2.1 Übernahme einzelner Adressen nach Word 
Hier geht es darum, für einen Brief oder ähnliches eine Adresse aus FaRaAd nach Word zu 
übernehmen. Am Besten kopieren Sie das Dokument FaRaAd_Adressen.doc von der CD 
und führen praktische Versuche aus: 

Voraussetzung: MS Access auf dem PC installiert. 

 

Parkettböden AG 

Hr. Hans Muster 

Blumenweg 77 

7203 Trimmis 

In diesem Dokument ist ein Word-Makro eingebaut, welches erlaubt, auf einfachste Weise 
eine Adresse als Anschrift aus der FaRaAd-Datenbank zu übernehmen. Sie schreiben den 
Nachnamen oder sogar nur einen Teil des Nachnamens des Empfängers. Dann drücken Sie 
die Tasten Alt + a oder betätigen im Menü 'Einfügen' den Menübefehl Adresse einfügen und 
schon wird die gesamte Adresse in die Tabelle oben bzw. an der Stelle wo der Cursor sich 
befindet eingesetzt.  

Falls der Nachname bzw. ein Teil des Nachnamens in Ihrer FaRaAd-Adressdatenbank mehr 
als Einmal vorkommt, erscheint eine Liste zur Auswahl der Adressen. 

Falls die gewünschte Adresse nicht vorkommt, wird auf Wunsch die FaRaAd-Datenbank ge-
startet und Sie können die Adresse erfassen. Nach Aktualisierung der neuen Adresse in Fa-
RaAd (Taste F9 oder Wechsel zu anderem Datensatz) steht diese für die Übernahme zur 
Verfügung. 

Hier Teil vom Nachnamen schreiben und 
Tasten Alt + a oder Menü Einfügen... Adres-
se betätigen: 
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7.2.2 Übernahme von Adressen für die Serienbrief-Erstellung 
Hier geht es darum, beispielsweise für einen Serienbrief an Vereinsmitglieder Adressen aus 
FaRaAd nach Word zu übernehmen. Am Besten kopieren Sie das Dokument Fa-
RaAd_Serienbrief.doc von der CD und führen praktische Versuche aus. 

 

«Firma» 

«Titel» «Vorname» 
«Nachname» 

«Strasse» 

«PLZ» «Ort» 

 

FaRaAd-Adressen für Serienbrieferstellung in MS-Word97  

Dieses Dokument ist ein Beispiel für den Einsatz von FaRaAd für die Serienbrieferstellung in 
MS-Word97. Die Schritte zum Serienbrief laufen folgendermassen ab: 

♦ In FaRaAd mit Abfrage die gewünschten Adressen selektieren. 
♦ Word starten, Menü Extras... Seriendruck... Fenster Seriendruck-Manager erscheint: 
♦ In Schritt 2 Befehl Daten importieren... und dort Befehl Datenquelle öffnen... wählen. Im 

folgenden Fenster als Dateityp unten links 'MS Access-Datenbanken' wählen, zum In-
stallationsverzeichnis von FaRaAd wechseln (c:\programme\faraad) und die Datei        
FaRaAd.mdb wählen. 

♦ Im Auswahlfenster 'Microsoft Access' die Abfrage '_Adressas a' als Datenquelle wählen. 

 

 
 

 

 

Seriendruckfelder 
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8 Hinweise 

8.1 FaRaAd vor dem Kauf testen 
Testversionen von FaRaAd unterscheiden sich in der Funktionalität nicht von lizenzierten 
FaRaAd Versionen, die Benutzung ist jedoch zeitlich limitiert. Auf dem Anwendungsfenster 
und im Hauptformular ist der Vermerk <nicht registrierter Benutzer> angebracht. Nach Ablauf 
der Benutzungsdauer wird die Funktionalität erheblich eingeschränkt. Aktuelle Informationen 
und Angaben zum Kauf von FaRaAd sind im Info-Formular aufgeführt (vgl. Kapitel 5.5.3). 

Durch den Erwerb einer Lizenz kann FaRaAd freischaltet werden. Es ist keine Neuinstallati-
on erforderlich. Bisher erfasste Daten und Einstellungen bleiben erhalten. 

Geben Sie die FaRaAd-CD oder das Bestellformular an Freunde und Bekannte weiter!  Fa-
RaAd ist Shareware  –  d.h. 'zuerst unverbindlich prüfen und dann kaufen'.  

8.2 Lizenzen 
Ein FaRaAd-Programm ist lizenziert, wenn der Kaufpreis entrichtet wurde und FaRaAd frei-
geschaltet ist. Der lizenzierte Benutzer ist berechtigt, eine Kopie der Datenquelle  
FaRaAd_Data.mdb zu nutzen. Pfad und Dateiname der Datenquelle können über die Schalt-
fläche 'Datenquelle ...aktuell' im Formular 'Systemeinstellungen' (vgl. Kapitel 5.5.2.1) ermittelt 
werden. Von der Datenquelle können Kopien zum Zweck der Datensicherung oder Archivie-
rung erstellt werden. Das Anwendungsprogramm (Benutzeroberfläche) kann in beliebig vie-
len Kopien verwendet werden. Das bedeutet für eine FaRaAd-Lizenz: 

♦ Für den Einzelplatz-PC: Eine FaRaAd-Installation mit Anwendungsprogramm und einer 
Datenquelle. 

♦ Für den Betrieb im Netzwerk: FaRaAd-Installationen mit Anwendungsprogramm auf be-
liebig vielen Arbeitsplätzen (PC's). Jeder Arbeitsplatz muss auf die gleiche, einzige Da-
tenquelle zugreifen. 

 

Es wird keine Haftung für Schäden übernommen, die aus oder durch den Gebrauch oder 
den Missbrauch der Software entstehen. FaRaAd wurde sorgfältig programmiert und getes-
tet. Es kann jedoch nicht ausgeschlossen werden, dass Fehler auftauchen.  
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8.3 Unterstützung 

8.3.1 Allgemein  
Registrierte FaRaAd-Anwender erhalten bei Problemen und Fragen telefonische Unterstüt-
zung und werden über Neuerungen des Produkts informiert. 

8.3.2 Erweiterte Unterstützung 
Für persönliche Betreuung vor Ort, Vorführungen oder Schulungen unterbreite ich Ihnen 
gerne ein Angebot.  

8.3.3 Datenhandhabung 
Für die Übernahme bestehender Daten aus anderen Anwendungen nach FaRaAd wie Arti-
kellisten, Adresslisten mache ich Ihnen gerne ein Angebot. 

8.3.4 Jahr 2000 Kompatibilität 
FaRaAd ist eine MS Access 97 (SR2) – Anwendung. Dieses Produkt ist Jahr 2000 kompati-
bel. Bei Datumseingaben kann die Jahreszahl als 2-stellige Zahl erfasst werden, gespeichert 
und angezeigt wird sie als 4-stellige Zahl.
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