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1 Einleitung

Progress ist eine Anwendung zur Administration von Datenbestidnden eines Fundburos. Es
kénnen Gegenstande erfasst werden, welche gefunden wurden oder als verloren gemeldet
werden. Zudem kann ein Bestand an Personen (Adressen) bewirtschaftet werden, somit ist eine
automatische Generierung von Briefen und anderer verschiedener Dokumente madglich.

Dieses Benutzerhandbuch erklart die wesentlichen Funktionen von Progress.

2 Das Hauptmeni

R Progress - [Hauptmenii] s |

= | __—— Einen neuen Gegenstand erfassen
A / .
qj—f} Fund/Verlust erfassen siehe Punkt 3

| _— Erfasste Gegenstande suchen

| seihe Punkt 4

9. Fund/Verlust suchen

Personen verwalten (suchen, anzeigen

"= | —
gﬁ Person suchen/erfassen — | und neu erfassen)
siehe Punkt 6 und 7

Briefe & Auswertungen ————————— Auswertungen und Batchlauf drucken
siehe Punkt 8

Administration Administration (dieser Button bleibt dem
Administrator vorbehalten)
siehe Punkt 9

=
wlln
™
@ Progress beenden — |

——— Programm beenden

Progress

3 Fund/Verlust erfassen

EE| Hier kann ein neuer Gegenstand erdffnet

R Progress - [Fund/Verlust verwalten] [C]

'_; Fund/Verlust Neuen Fund/Verlust erfassen werden. Nachdem die gew[]nschten Werte
eingegeben wurden, werden diese durch
P P =] [emiomermmest H Dricken des Knopfes "Gegenstand erfas-
Beschveiung  [re0 6 sen" gespeichert. Die Felder ,Gegenstand®,
Farbe ' Mot | ,Fundort‘ und ,Verwertung“ missen zwin-
Inhalt: [Panzer gedrilckt, Balken: Anna f 11.12.98 =
[ gend angegeben werden.
kel L Provider: [ Hummer: [ .
- e | Um das Erfassen abzubrechen, wird durch
. oz roan [0 o einen Klick auf den Knopf "Hauptmeni dl?
Fundort; | Er—— oo [6om = Maske geschlossen und das Hauptmeni
Eemate: | wird wieder angezeigt.
J |
Gegenstand bei: 5 Funchiva Finder verlerer Lagerot [ . . .
T o - Wie der Gegenstand weiter beschrieben
erwertung: nisorgen =] Jraay =1 08.01.2004 X I . N X
wird, lesen Sie im nachsten Kaplt(_al ,,E“I’WGI—
tertes Erfassen / Gegenstand anzeigen
Hauptmend
EEi
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4 Erweitertes Erfassen / Gegenstand anzeigen

Hier ist nun etwas mehr zu sehen, als beim Eroffnen des Gegenstandes. Die verschiedenen
Registerkarten werden in folgenden Unterkapiteln beschrieben. Mit dem Knopf "Nicht spei-
chern" werden alle Anderungen welche vorgenommen wurden verworfen. Driickt man auf den
Knopf "Zuriick zur Suche" oder "Hauptmeni" wird diese Maske geschlossen, alle Anderungen
werden dabei gespeichert.

4.1 Registerkarte Allgemein
A e 1|  Hier konnen die Allgemeinen Informationen

@R Fund/Verlust
I ;

Allgemein |EEwerten & dustragen | Finder | verlierer | Drucken | Historie |

Fundkarten-Nummer: 6

eingesehen oder mutiert werden.

Falls das Hakchen Natel gesetzt ist, kdnnen

Gegenstand: I Schmuck. j IArmketteIArmre\F j
Bestvclung  [re0Ga Sie mit dem Knopf “Herauslésen®, das Natel
o ' _ w”“”“‘;' - als eigenstandiger Gegenstand herausl6-
nhalt: Panzer gedrickk, Balken: Anna f 11,1298 - . . . .

? o sen. Das Natel wird hierbei unter einer neu-
e al v : en Fundkarten-Nummer abgespeichert.

Pravider: Mummer: . .
S e | Z.B. wenn eine Handtasche abgeholt wird,

i jedoch das beinhaltete Natel nicht dieser

[20.12.2002 Fundzsit: [10:00

Funddatun:

Fundort: JLanggassstrasse { £ [ Bern =l Person gehort
Bemerkungen: =

_ = Der Knopf “Gegenstand Iéschen® ist dem
Gegenstand beii & Fundbiro ¢ Finder  Verlerer  Lagerort: .. . .
— Administrator vorbehalten, mit diesem Knopf
erwertung: [Entsorgen =] [ =l 08.01.2004

kann ein Gegenstand vollstandig geldscht
werden.

Gegenstand léschen

Hauptmenii |

caps oM [1ns

Neht speichern | zwick aur suche |

EtFasst: IDMBE | 08.01,2003 09:49 |Letzte Mutation: IDMBE [ 08.01.2003 09:52

4.2 Registerkarte Bewerten & Austragen

|
[_[C]
Fundkarten-Nummer: 6

R Progress - [Fund/Verlust verwalten]

Hinter dieser Registerkarte befinden sich die
Bereiche Bewertung und Austragung. Hier
kénnen Betrdge und Daten eingegeben

Bewertung we rd en.

Finderlohn: 7

Wert: lann [ar = . . " .

Finderhn cblgatorsch:  [l400  aHF Wird ein Gegenstand ganzlich ausgetragen,

Finderlohn Freiilig: [ o wird dieser paSSiV.

Gehiihren: 7.00 CHF . H H 1

ot — o ZB. I_Eln mit Fmdgrlohn behafteter Gegen
stand ist vom Verlierer abgeholt worden und

Austragung der Finderlohn wurde dem Finder ausbe-

Gegenstand erhalken: [ zahlt.

e — Neben der Fundkarten-Nummer im Titel

e — erscheint ein rotes "passiv", falls ein Ge-

Finderlohn verwertet: genstand ausgetragen ist.

feeReE e b Passive Gegenstande kénnen nur noch von
einem Administrator mutiert bzw. wieder

Hauptrmenil |

CAPS TNUM TR

Micht speichern | Zurlick zur Suche |

reaktiviert werden.

EtFasst: IDMBE / 08,01,2003 09:49 |Letzte Mutation: IDMBE [ 08.01.2003 09:52
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4.3 Registerkarten Finder und Verlierer

R Progress - [Fund/Verlust verwalten]

P A |

Die beiden Registerkarten “Finder® und

'_; Fund/Verlust Fundkarten-Nummer: 6 “Verlierer® sind in ihrer Funktionalitat iden-
Allgemein | Bewerten & Austragen Finder |verlisrer | Drucken | Historis | tisch.
Typs [ ormal = I Suchen
iR I [ w1 Im oberen Bereich sieht man die Suchkrite-
e :“‘a* ' rien. Hier kdnnen gewiinschte Suchbegriffe
S [ eingegeben werden. Anschliessend kann
Lanc: | durch Driicken des Knopfes “Suchen“ nach
Tocfonpaim | | | Personen gesucht werden. Wenn die Per-
eEm— =T o son, die man sucht im unteren Bereich er-
pebsher ks . 923 e scheint, kann man sie anzeigen lassen,
indem man auf die entsprechende Zeile
klickt und “Anzeigen” druckt (oder auf die
Zeile doppelklicken). Es erscheint ein neues
[ anzeigen | [k Finder hineufugen | [ 770 <= 1o | 3 personen gefundent Fenster (unteres, Ilnkes Blld) Durch Dru-
e I [ — cken des anpfes “Ubernehmlen“ wird diese
e — Person als Finder, resp. Verlierer dem Ge-

genstand hinzugefligt.

Wenn die Schreibweise eines Namens nicht genau bekannt ist, kann man mit sogenannten
Suchmuster arbeiten. Sucht man z.B. einen Herr Meyer, weiss aber nicht ob sich Herr Meyer
nicht doch mit i schreibt, gibt man als Suchbegriff ,Me?er” ein. Hierbei werden alle Meyers und
Meiers ausgelistet.

D.h. ein "?" steht fur ein beliebiges Zeichen.

Es kann auch z.B. nach "M*er" gesucht werden, dieser Suchbegriff findet alles, was mit "B"
anfangt und mit "er" endet. Z.B.: Meier, Mlller, Moser usw. D.h. ein ™" steht fiir keine oder meh-
rere Zeichen.

Falls die Person noch nicht im System vorhanden ist, driickt man auf den Knopf ,Neu“. Es er-
scheint nun ein Fenster (unteres, rechtes Bild), wo die neue Person erfasst werden kann.

=9 Finder anzeigen #& Neuen Finder erstellen
-t -

Typ/Amede: | Momal = [Frau = | [{EE=rmehmen Top | Anrede: o [rma )| |LUbemehmen
Adresszusatz: | Abbrechen Adresszusatz: [ abbrechen
Mame { Womame:  [acbischer [rita Hame [ yorname:  [ae* I

fdresse: Poraser. Adresse: [

PLZf Ort Jaoe3 [ tttigen =l PLZfOrt [ I [

Land: [schweiz Land: [

Telsfori P G | M: | | Telefon P/ G f M: | |
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4.4 Registerkarte Drucken

% Progress Testdatenbank - [Fund/Verlust verwalten] [_12] <] Diese Reg isterkarte ermog |iCht es DO_

ﬁ; Fund/Verlust : ‘ Fundkarten-Nummer: 5 k.umente wie_ Briefe oder andere Informa-
Allgemein | Bewerten & Austragen | Finder | verlierer {Druzker | Historie | tionen generieren zu lassen.
Ausdrucke fiir Finder
Fwt':;nc e Wenn jene Dokumente angekreuzt wur-
Merkblatt Aufbewahrungspflicht .
I Entadng “tbhco des et den welche erstellt werden sollen, driickt
::Ecgzil;:tge"nhhnlandesFundgegenstandesnacheinamJahr" man auf den Knopf ”Selektlon drucken“.
I~ Finderlhnkerts Nun erscheint ein Fenster (unteres, rech-
[ e o tes Bild). Hier kann die Adresse, welche
im Dokument erscheinen soll geandert
*'\jsdruckefﬁr“er'ierer werden (dies hat keinen Einfluss auf die
[ i i Daten des Gegenstandes, sondern gilt
l_KurzbnefBankp’Postp’SEE(Vermltte\nderFundsa.che) nur fur d|e Adresse |m Jewe”lgen Doku_
¥ Kurzbrief an Botschaft, Strassenverkehrsamt, Ferienadresse, Zustellung per Post -
T F Swisscom | schissefimien ment). Durch Drucken auf den Knopf
| Fundante “Suchen” erscheint ein Suchfenster (un-

teres linkes Bild), hier kénnen Adressen

gesucht werden, welche im System vor-

Micht speichern Zuriick zur Suche Hauptmenii . . .
i | | ? | handen sind und fir dieses Dokument
Erfasst; IDMBE f 0&,01,2003 09:33 \Letzts Mutation: IDMBE f 0&,01,2003 09:34 CAPS ’WW
gebraucht werden sollen.
i 7] _suten Wenn die Adresse stimmt, klickt man auf den
Mtz auw=mn | | Knopf “OK®. Das Dokument wird nun erstellt
Name /orname:  [rhotschort®
Adresse: | . . . . .
puz o I Unter Punkt 4.5 ist beschrieben, wie ein bereits
i l erstelltes Dokument wieder aufgerufen wird.
Name [Adresse Ort
Botschafter der USA Thunstrasse 3005 Bern
e e R 550 .
4 Adressergénzung flr Kurzbrief an Botschaft, Strassenverkehrs...
Anvede; e
Adresszusatz: | - |
Mame j Wornarme: I I
el | Abbrechen
PLZ f Ort | | j
pbbrochen | 3 Personen gefundent S Jsctweiz

441 Formulareingaben aktivieren

Um in einem Dokument die Formularfelder bearbeiten zu kénnen (z.B. Kastchen ankreuzen)
muss der Dokumentenschutz in Word eingeschaltet werden. Uber das Menii “Extras - Doku-
ment schutzen® (linkes Bild) kann dieser eingeschaltet werden. Es erscheint ein Fenster, dort
dort wahl man “Formulareingabe® und Klickt auf “OK".

mat | Extras Tabelle Eenster 2 Sachbearbeiterinf Sachhearheiter—om
[# |\ % Rechtschreibung und Grammatik... F7 q ’E 100% 1
Sprache 3 = 1

|—  ‘Wrter zéhlen... Betrifft - Wermittlung-einer-Fundsache-/-Fundkarte-Nr. — 79

3 4 putozusammenfassen.., LA 1 Dokument schiitzen HE

AutoKorrekkur. .. O = zulhren-Akten — -+ O - bitte-zuriicksenden
Referenz nachschlagen... i - 3

I O -+ zurKenntnis " [herarbeitungsn g-»0 - zurKontrolleY
T — » Bl - zurdirektenErlec o oo b O ey
Dokurmente zusammenfihren. . O —+ bitte anrufen O Ense [t -1

chitzen. .. 1

1

Seriendruck. .. het .
Mitteilungent
1

=1 Umschlage und Etiketten. .

Kenngwort (optional):

Malra 4 Hiermit-senden-wir lhne
warlagen und Add-Ins... achbearbeiter ] —
Bnpassen. .. v 01[
Opkionen. .. 1]
mit-derBitte-um-Weitervermittlung-an-die-Eigentdmer und-der gleichzeitigen-Mitteilung, dass
- dag-dazugehdrende-Portemonnaie bei-uns abgeholt-werden-kann.y

E 1

[ onelbhren Alten =

- ptend auf:q
i| abbrechen

Betrifft - Wermittlung-einer
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4.5 Registerkarte Historie

% Progress Testdatenbank - [Fund/Verlust verwalten]

¢ Fund/Verlust
i .

Allgemeinl Bewerten &»“USUEQEWI Finder I Verl\ererl Drucken Historie |

Ereignis

[3] 13.01.2003
] 13.01.2003
] 13.01.2003

Test-Hiskorie-Einkrag
1. Citierung Verlierer erstell
Fundkarte erstellt

=l
Fundkarten-Nummer: 6

Meuer Eintrag:

|| Eintrag speichern |

Seite 7/9

In der Historie sieht man Aktivitaten ei-
nes jeweiligen Gegenstandes. Jedesmal
wenn ein Dokument erstellt wird, wird ein
Vermerk in der Historie eingetragen.
Durch Doppelklick auf einen Dokument-
eintrag, wird dieses vom System neu
generiert und in Word angezeigt.

Ausserdem koénnen manuell Historie-
Eintrage erstellt werden. Dazu gibt man
im Feld “Neuer Eintrag“ den gewinsch-
ten Text ein und drickt anschliessend
auf den Knopf “Eintrag speichern®. Histo-
rie-Eintrdge kénnen nicht bearbeitet oder
geléscht werden!

Micht speichern Zuriick zur Suche | Hauptmeni

Erfasst: IDMBE [ 05.01,2003 09:49 [Letzte Mutation; IDMBE J 05.01,2003 09:52

CAPS | NUM- |INS

5 Fund/Verlust suchen

B E

? Progress - [Fund/Verlust suchen]

o
Zig

Fundkarte:

Fund/Verlust suchen

Fundanzeige: |

[schicissel

T [ale x| Status [ape 7

=l [sehiisselbund |

¥ Inhalt durchsuchen

Gegenstand:

Beschreibung: |R|*
Strasse PLZ Ort: | ] ]

Erfassungsdatum: | - Funddatum: | -

Yerwerbung: Alle =] T nurzu verwertende Gegenstands

Hatel: r

Pravider: [ Mummer: [

Marke: |

IMEL-Hummer: |

Suchen | Hever Gagenstand | zuricksetzen |

s [ [v [nr.s3abe [unterkategorie Beschreibung Verwertung
Al (1 [ /o9 Schliisselbund Ring 06.04,2003
[# @ W si03 Schiiisselbund Ring 06.04.2003

Drucken 2 Gegenstinde gefunden! Hauptmenil

sucht werden, dieser Suchbegriff findet alles, was mit "B" anféangt und mit "t" endet. D.h. ein

steht fur keine oder mehrere Zeichen.

Die einzelnen Funktionen:

Im oberen Bereich kénnen beliebige Such-
kriterien eingegeben werden (Das Beispiel
auf dem Bild sucht alle aktiven Schlussel-
bunde, welche in der Beschreibung mit "Ri"
anfangen oder "Ri" im Inhalt vorkommt). Um
die Suche zu starten drickt man auf “Su-
chen”. Alle gefundenen Gegenstande wer-
den nun aufgelistet. Ein Gegenstand kann
geoffnet werden, indem man auf die ent-
sprechende Zeile klickt und “Anzeigen®
drickt (oder auf die Zeile doppelklickt).

Wenn z.B. ein "Ding" und einen "Ring" ge-
funden werden soll, kann als Suchbegriff
"?ing" eingegeben werden, dies findet so-
wohl "Ding" als auch "Ring" aber auch
"ping". D.h. ein "?" steht fur ein beliebiges
Zeichen. Es kann auch z.B. nach "B*t" ge-

nikn

Knopf ,Zurlicksetzen® leert alle Felder auf dem Formular.

Knopf ,Neuer Gegenstand® 6ffnet die Erfassungs-Maske.

Knopf ,Drucken” druckt die aktuelle Auswahl in Form einer Liste.

Knopf ,Hauptmenu® schliesst die Maske und kehrt zum Hauptmenu zurtick

Benutzerhandbuch Progress

Version vom 12.02.2021 / Mathias Begert
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6 Person suchen

[
% Progress - [Person suchen] [_ o] =]

P Person suchen
Tp: I Mormal j Lhenl
Adresszusatz; | Meue Person |
MName [ Yorname: IBU* N |
Adresse: |
PLZ | Ot [ [
Land: |

Name Adresse ort -
Buchandlung Stauffacher AG Meuengasse 3011 Bern

Bucher Susanne Rathausgasse 3011 Barn

Buchs Inge Chemin de la Comba 1637 Charmey

Bundeshaus Loge 3003 Bern

Bundeshaus Ost 3011 Bern

Bundeshaus West 3011 Bern

Bundessicherheitsdienst 3003 Bern

Burgdorfer Christina Chasseralstr, 3063 Ittigen

Biirge Philippe: Linggassstrasse 3012 Bern

Burgerspital Bubenbergplatz 3011 Bern

Burkhalter Ursula Schermenweq 3072 Ostermundigen

Burkhard Oberweg 3013 Bern

Burkhard Heinz Freiestrasse 3800 Bern

Burkhard Hugo ‘Waisenhausplatz 3000 Bern 7

Blirki Peter Dorfstrasse 3323 Bériswi LI

19 Personen gefunden! Hauptmenii |

7 Person anzeigen/neu erfassen

=@ Person anzeigen
(!

Twp | Anrede: I Maormal

ﬂ I Frau

j IMutieren

Adresszusatz: |

Laschen

Name | Yorname: |Eucher

|Susanne

Abbrechen |

Adresse: |Rathausgasse

PLZ | Ort [ao11

I Bern

Land: |Schweiz

Telefon P fa [ M: |

Verluste | Historie |

Nr./Jahr |Kategorie
G035 Schmuck.

Unterkategorie
ArmbkettefArmreib

Beschreibung
75066

Seite 8/9

Im oberen Bereich sieht man die Such-
kriterien. Hier gibt man gewlnschten
Suchbegriffe ein und sucht, durch dri-
cken des Knopfes “Suchen” eine Person.
Wenn die gewlnschte Person unten
erscheint, kann man sie anzeigen las-
sen, indem man auf die entsprechende
Zeile klickt und “Anzeigen® driickt (oder
auf die Zeile doppelklickt). Es erscheint
ein neues Fenster (siehe Punkt 7).

Wenn auf den Button “Neue Person®
gedrickt wird, erscheint ein neues Fens-
ter (siehe Punkt 7), dort kann die neue
Person erfasst werden.

Um eine neue Suche zu starten driickt
man auf den Knopf “Zurlicksetzen® (dies
leert alle Felder auf dem Formular).

Im oberen Bereich stehen alle Informatio-
nen zur Person. Um die Daten zu bearbei-
ten, druckt man auf den Knopf “Mutieren®.
Alle Felder werden nun aktiviert und die
Werte lassen sich bearbeiten. Mit dem
Knopf “Speichern“ werden die Bearbeite-
ten Werte abgespeichert. Will man die
Anderungen verwerfen, driickt man auf
den Knopf “Abbrechen®.

Mit dem Knopf “Léschen® kann eine Per-
son unwiderruflich aus dem System ge-
I6scht werden. Es ist jedoch zu beachten,
dass nur Personen geléscht werden kon-
nen, welche keine Verbindungen zu Ge-
genstanden aufweisen.

Im unteren Bereich werden alle Funde und Verluste, welche mit dieser Person verbunden sind,
aufgelistet. Ein Gegenstand (Fund oder Verlust) kann gedffnet werden, indem man auf die ent-
sprechende Zeile klickt und “Anzeigen” drickt (oder auf die Zeile doppelklickt). Hinter der Regis-
terkarte Historie verstecken sich alle Dokumente, welche erstellt wurden (siehe Punkt 4.4) und
diese Person betreffen. Durch Doppelklick auf ein gewiinschtes Dokument, kann dieses ange-

zeigt werden.

8 Briefe & Auswertungen

% Progress - [Auswertungen]

e Briefe & Auswertungen

= E

[V Einladung "abhaolen des Fundgegenstandes nach sinem Jahr"
™ Finderlohinliste

™ Bargeldiste

Benutzerhandbuch Progress

Wenn jene Dokumente / Listen ange-
kreuzt wurden welche erstellt werden
sollen, drickt man auf den Knopf “Selek-
tion drucken®.

Version vom 12.02.2021 / Mathias Begert
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9 Administration

Progress - [Administration]

Administration

S

1 |

Gesperrte Gegenstinde

Keine gesperrten Gegenstande vorhandsn

Wergewissern Sie sich vor dem Entsperren eines Gegenstandes, dass dieser nicht mehr in Bearbeitung eines

anderen Benutzers ist!

Seleftierte Entsperten
Al Entspetten
Akrudlisieren

Kategorien verwalten

[=I sbonnemente
Billette
- Eh
Halbkaxabo
- Hallenbadabi
- Mehrfahreenkarte
Ausweise
[+ Brieftasche
Blicher
[+ Elektronische Instrumente
Fahrzeugbestandteilz
- Geld
[+ Gepack.

=l Editieren |
Lisschen |

Meue kategoric |

Neue Unterkat, |
Aktualisieren |

=

Hauptmeni

Benutzerhandbuch Progress
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Wenn ein Benutzer einen Gegenstand
offnet, wird dieser fir andere Benutzer
gesperrt. Falls diese Sperrung nicht auf-
gehoben wird, z.B. bei einen Programm-
absturz, muss dieser von einem Admi-
nistrator manuell entsperrt werden. Im
oberen Bereich sehen Sie alle Gegen-
stdnde, welche im Moment in Benutzung
sind.

Im unteren Bereich (Kategorien verwal-
ten), konnen Kategorien und Unterkate-
gorien bearbeitet werden. Diese werden
benutzt, um Gegenstande zuzuordnen.
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