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Einleitung

Sehr verehrte Anwenderin,
sehr verehrter Anwender,

mit dem Programmsystem GEO-Bauform fur Windows 9.0 haben Sie sich
fur ein &ufRerst leistungsféahiges und modernes Werkzeug zur Unterstitzung
Ihrer Arbeit entschieden.

Schon seit 1992 beschéftigen wir uns mit dem Bauantragswesen und kon-
nen lhnen aufgrund der langjihrigen Zusammenarbeit mit Architekten,
Kammern und Behdrden eine umfangreiche Palette sowohl amtlich vorge-
schriebener als auch allgemein gebréuchlicher Formulare anbieten.

In der Version 9.0 wurden die Oberflache des Programms aktualisiert, drei
weitere allgemeine Formularsatze aufgenommen, eine Suchfunktion in die
Formularauswahl eingebunden. AufRerdem wurde unsere Datenbank weiter
ausgebaut, so dass Sie jetzt die Adressen in Kategorien (z. B. Bauherrn,
Behorden usw.) einteilen kénnen und so eine bessere Ubersicht haben.

Zwei unterschiedliche Abrechnungsarten bieten wir Ihnen seit der Version 7.
Einmal unsere uneingeschrankt nutzbare Lizenzversion, (bitte die nachfol-
genden Seiten zum Lizenzierungsverfahren beachten) die Sie in Abhangig-
keit der gewinschten Ausbaustufe erwerben kénnen und unser PPP-
Verfahren. (Pay per Projekt - Bezahlen pro Bauvorhaben !!l). Bei diesem
Verfahren konnen Sie sich kostenlos immer die aktuellste Version von unse-
rer Internetseite herunterladen, mit der Sie dann uneingeschréankt arbeiten
kdnnen, lediglich die Ausdrucke werden mit einem Sperrvermerk versehen.
Die Abrechnung erfolgt zu einem geringen Betrag Projektbezogen pro Bau-
vorhaben.

Mit dem nachfolgenden Handbuch wird die Einarbeitung leicht gemacht.

Auf unserer Internetseite www.geo-bauform.de finden Sie Informationen zu
neuen Versionen bzw. jeweils die neueste CD-Version und spezielle Pro-
duktupdates.

Bei der Einarbeitung in das Programmsystem GEO-Bauform fir Windows
9.0 wiinschen wir lhnen viel Vergnigen und raschen Erfolg.

Fur Fragen stehen wir Ihnen selbstversténdlich gerne unter der Telefon-
Nummer :

(0700)-GEOBAUFORM
(0700)-4362283676
oder 02631 / 8396-0

zur Verfugung.
Seite 6
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Hardware/Softwarevoraussetzung

Mindestanforderungen von GEO-Bauform fur Windows an Ihren Personal-
computer:

IBM-PC oder kompatibel

mit Intel Pentium Zentraleinheit oder hoher
128 MB Hauptspeicher

freie Festplattenkapazitat ca. 250 MB
CD-ROM Laufwerk oder Internetzugang
Windows 2000 oder hdher

grafikfahiger Drucker

Elauform

einfach sicher planen =
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Registrierung - Lizenzversion

Wahrend die Bauvorhaben mit der PPP-Version projektweise freigeschaltet
werden (Beschreibung Punkt 2.4 Projekte freischalten), wird in der Lizenz-
version mit einer einmalige Registrierung der gewinschte Umfang des Pro-
gramms freigeschaltet.

Bislang bendtigten Sie dazu noch eine Lizenzdiskette, da zunehmend neue
Rechner ohne Diskettenlaufwerk ausgeliefert werden, haben wir seit der
Version 8.5 ein neues Registrierungsverfahren entwickelt.

Beim Installieren der neuen Version klicken Sie beim Auswahlbild ,Version*
wie bisher Lizenzversion an. Am Ende der Installation tragen Sie in die Li-
zenzcode-Eingabemaske Ihrer Kunden-Nummer (5-stellig), lhren Lizenz-
string (frei wahlbare Zeichenfolge) und den Lizenzcode ein. Die Angaben
finden Sie auf Ihrer Bauform CD.

Nachdem die Installation abgeschlossen ist, starten Sie das Programm und
werden aufgefordert, das Programm registrieren zu lassen. Sie kdnnen das
sofort erledigen oder spater im Programm unter Hilfe/Registrieren die Re-
gistrierung durchfihren. Solange das Programm jedoch nicht registriert wur-
de, arbeiten Sie im Anzeigemodus.

Zum Registrieren stehen vier unterschiedliche Méglichkeiten zur Verfiigung:

1. Online- Registrierung

Ist Ihr PC direkt am Internet angeschlossen, klicken Sie auf die Weltkugel
und die Registrierung lauft automatisch.

2. Browser- Registrierung

& |

Ist IThr PC nicht direkt am Internet angeschlossen, aber ein Internetzugang
vorhanden, gehen Sie auf das Symbol Internet-Explorer. Dort finden Sie
unseren Internet-Link zur Bauform-Registrierung. Geben Sie auf der ange-
gebenen Internetseite Ihre Kunden-Nummer (6-stellig mit fihrender 0) und
den angegebenen Registrierungscode ein. Sie erhalten einen Aktivierungs-
code, den Sie ins entsprechende Feld der Bauform-Registrierungsmaske
eintragen.
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3. Telefon- Registrierung

2

Klicken Sie auf das Telefon und wahlen die angegebene Telefon-Nummer.
Unser automatisches Telefon-System fuhrt Sie durch den Dialog. Nach Ein-
gabe des Registrierungscodes erhalten Sie einen Aktivierungscode, den Sie
ins entsprechende Feld der Bauform-Registrierungsmaske eintragen.

4. Fax- Registrierung

Unter den Sonderformularen finden Sie das Formular Bauform-
Registrierung. Dies ist mit den wesentlichen Daten schon ausgeftllt. Wahlen
Sie es zu einem Projekt, geben Sie lhrer Adresse und Fax-Nummer an und
faxen Sie es an die angegebene Fax-Nummer. Sie erhalten umgehend Ihren
Aktivierungscode.

Nach Erhalt Ihres Aktivierungscodes starten Sie im Programm unter Hil-
fe/Registrieren die Telefon-Registrierung und geben den Aktivierungscode in
das entsprechende Feld ein.

Nach der Registrierung kénnen Sie wie gewohnt mit GEO-Bauform arbeiten.

Fur weitere Fragen stehen wir lhnen gerne unter der Ruf-Nummer
02631/8396-0 zur Verfligung.
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1.1 Maus - Tastenbedienung- Funktionstasten

Wie alle Windows-Anwendungen léasst sich GEO-Bauform fur Windows per
Maus und/oder mit der Tastatur steuern.

Arbeiten mit der Maus: Klicken Sie mit der Maus (einmal kurz die linke
Maustaste driicken und danach sofort wieder loslassen, ohne die Maus zu
bewegen) die gewiinschten Menus an.

Arbeiten mit Tastatur: Driicken Sie die entsprechenden beschriebenen Tas-
ten.

Anwahlen eines Menus:

Maus: Zeigen Sie in der Menuleiste mit der Maus auf den Namen des Me-
nus, klicken es an um das Menu zu 6&ffnen.

Tastatur: Dricken Sie die <ALT> und gleichzeitig den im Menupunkt unter-
strichenen Buchstaben.

Mit den <PfeilOo-fi-Tasten> gehen Sie auf das entsprechende Menuelement
und wahlen es mit der <Eingabe-Taste> an. Mit den <Pfeil®-1-Tasten>
wechseln Sie zwischen den Menupunkten.

Tastenkombination/Funktionstasten: Sie kdnnen auch die jeweilige Tasten-
kombination/Funktionstasten direkt eingeben um an die einzelnen Menu-
elemente zu kommen.

Uberall wo Ihnen bei Mausbenutzung eine Hand angezeigt wird, konnen Sie
mit der rechten Maustaste verschiedene Funktionen des Programms direkt
anwahlen. z. B. beim Feld Projekthamen die Funktionen
Neu/Offnen/SchlieRen oder unter dem Punkt “Ausgewahlte Formulare”
Funktionen zur Formularauswahl und Bearbeitung.
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1.2 Menuleiste - Hauptbildschirm

Projekt

Projekte Neu anlegen
Bestehende Projekte Offnen
Projektbemerkungen
Projekt freischalten
Projekte Speichern
Projekte Speichern unter
Projekte Schliel3en

Programm Beenden

ALT+P
(ALT+N)
(F3)

(ALT+J) Hinweise zu den Projekten

(F2)

(ALT+F3)
(Alt+F4)

Nachfolgend werden die fUnf zuletzt bearbeiteten Projekte zum schnelleren

Auswahlen aufgelistet.
Bearbeiten

Formulare hinzufiigen /
entfernen

Druck
Druckereinstellung
Projekt drucken
Optionen

Schriften -
Einstellungen -

Seitenrander -
Drucke Ident-Nr.Liste -

Extras
Import-
Export-
Datenbank

Alt+B
(F7)

Alt+D

Auswahl Drucker

alle Formulare drucken
Alt+O

auswahlen

andern

fur Drucker einstellen

vergebene Ident-Nummer fur Bautatigkeits-
statistik drucken

Daten in Projekte importieren
Projekte exportieren

Adressdatenbank bearbeiten-neue Adressen aufnehmen / bestehende

andern
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Kategorien bearbeiten-

Hilfe
Inhalt -

Bauform aktualisieren

Registrieren
Info Gber -
LBO’s lokal -

LBO's online -

Version 9.00

Kategorien fir die Adressdatenbank anlegen
/ bearbeiten

Online-Hilfe zum Programm (Handbuch)

Vom Internet die PPP-Version von Bauform
aktualisieren

Lizenzversion registrieren
Programminfo/Versionsinfo
Landesbauordnungen im Programm

Landesbauordnungen von Internetseiten

1.3 Symbolleiste/Mauspalette - Hauptbildschirm

Die Mauspalette ist eine Bitmap-Leiste, in der verschiedene Menubefehle
dargestellt sind. Das Anklicken eines Bitmap-Schalters ist eine schnelle Al-
ternative zur Auswahl des entsprechenden Befehls aus dem Menu. Die
Mauspalette ist horizontal ausgerichtet und befindet sich unter der Menuleis-
te. Hinweise zu der Funktion der einzelnen Bitmaps finden Sie in der Status-

leiste.
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1.3.1 Schaltflachen/Toolbar

Schalter

e |

& | | |5 = B e | |

I

i
3

) |(:h |{;.

-
b

Aktion

Programm beenden

ein neues Projekt erstellen

vorhandenes Projekt 6ffnen

aktuelles Projekt speichern
aktuelles Projekt schlie3en
Formulare zum Projekt
Projekt drucken

Schriftart wahlen
Formulartibersicht
Formulartibersicht
Hausakte

Export im PDF-Format
exportieren

Archivieren

Projekt freischalten
Datenbank
Einstellungen
Programminfo

Projektinformation

Version 9.00

Menubefehl

Projekt Beenden

Projekt neu

Projekt 6ffnen

Projekt speichern

Projekte schlieRen

Bearbeiten Formular hinzufuigen
Drucken

Optionen Schriften

Projekte/Formulare im PDF Format

Optionen Einstellungen

Informationen zum Projekt ,Frei-
geschaltet” usw.
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1.3.2 Befehlsschaltflachen

Jedes Eingabefenster hat spezielle Befehlsschaltflachen z. B. OK, Abbre-
chen, Ldschen, Speichern usw. durch Anklicken mit der Maus oder quittie-
ren mit der <Eingabe-Taste> wird die jeweils optisch hervorgehobene
Schaltflache angewahilt.

1.4 Systemanpassung - Menupunkt Optionen

1.4.1 Schriften

Mit GEO-Bauform fur Windows koénnen Sie unterschiedliche Schriftarten
fur lhren Formularausdruck wahlen. Im Hauptmenu wird die Schriftart fur ein
Projekt ausgewdhlt. In den einzelnen Formularen kénnen Sie die Schriftar-
ten feldbezogen auswahlen.

1.4.1.1 Schriftart - Projektbezogen
Anwahl Hauptbildschirm

Menu Optionen - Schriften
Tastatur : ALT+O - S

Schaltflache ﬂl

Aus dem folgenden Auswabhlfenster ersehen Sie:

Schriftart: Im linken Listenfenster erhalten Sie eine Ubersicht tiber alle
Schriftarten, die Sie auswahlen kdnnen.

Schriftschnitt: Wahlen Sie zwischen Standard, Kursiv, Fett und Fett-Kursiv
aus.

Grad: Stellen Sie hier die GrofRe der Zeichen ein.

Bitte beachten Sie, dass in Formularspalten teilweise nur eine begrenzte
Schriftgrof3e eingetragen werden kann. Wir haben daher die Schriftgrof3e auf
12 Grad begrenzt. GroRere Schriftarten konnen Sie feldbezogen auswéahlen.

In dem Fenster Muster kénnen Sie ersehen, wie sich lhre Anderungen aus-
wirken.

1.4.1.2 Schriftart - Feldbezogen

Bei der Bearbeitung der Formulare auf dem Formularbildschirm-Standard
klicken Sie auf das gewilinschten Feld, betatigen die rechte Maustaste und
wahlen den Punkt Schriftart aus. Sie erhalten ein im vorigen Punkt beschrie-
bene Auswabhlfenster in dem Sie Schriftart, Schriftschnitt und Grad sowie
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durch- oder unterstreichen auswahlen kénnen.

Bitte beachten Sie, dass es beim Andern von bereits ausgefiillten Feldern in
gréReren Schriftarten zu einem Uberlauf kommen kann. Auf dem Bildschirm
werden die Eingaben dann abgeschnitten, auf dem Ausdruck sind Sie er-
sichtlich, u. U. muss der Text der Feldgré3e angepasst werden.

1.4.2 Einstellungen
1.4.2.1 Allgemein
1.4.2.1.1 Automatisches Tagesdatum

Haben Sie dieses Feld angekreuzt, wird auf allen Formularen z. B. bei den
Unterschriftsfeldern das aktuelle Tagesdatum eingesetzt.

1.4.2.1.2 Projektdatum

Sie kénnen hier projektbezogen ein Datum vorgeben. Haben Sie dieses Feld
angekreuzt, wird auf allen Formularen bei den Unterschriftsfeldern das ent-
sprechende Projektdatum eingesetzt.

1.4.2.1.3 Feldhintergrund farbig

Unter diesem Punkt kénnen Sie die farbige Hinterlegung der Stamm- und
sonstigen Felder ausschalten.

Stammdatenfelder grun
Eingabefelder blau
Eingabefelder

(benutzerdefinierte Felder) rot
Formelfelder gelb (Modul 2)
Wahrungsfelder hellblau
Deaktivierte Stammdaten turkis

Kopierfelder/Gesperrte Felder grau
1.4.2.1.4 Mehrwertsteuer

Um auch nach der zu erwartenden Mehrwertsteuererh6hung eine korrekte
Rechnung fir die Freischaltung zu bekommen, kdnnen Sie hier den gesetz-
lich vorgeschriebenen Mehrwertsteuer-Prozentsatz dndern.

1.4.2.1.5 Zoom Grafikmodus

Hier kbnnen Sie die Darstellungsgrof3e des Formulars auf Ihrem Bildschirm
Ihren Vorstellungen anpassen.
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1.4.2.1.6 Formatierungszeichen

a) Dezimaltrennzeichen - hier geben Sie das Trennzeichen fur das De-
zimal-Komma ein. Voreingestellt ist - , - Komma.

b) Dezimalgruppierung hier geben Sie das Trennzeichen fir die Dezi-
mal-Gruppierung ein. Voreingestellt ist - . - Punkt.

c) Datumstrennzeichen hier geben Sie das Trennzeichen fir das Datum
ein. Voreingestellt ist - . - Punkt.

1.4.2.1.7 Zahlenformate

a) Numerisch - Fur die numerischen Datenfelder braucht das Programm
eine Vorgabe zu den Zahlenformaten. Geben Sie bitte an wie viele Vor- und
Nachkommastellen maximal ausgedruckt werden sollen. Das Minus muss
fur eventuell vorkommende negative Zahlen angegeben sein, “z” steht fir
Zahlen, die nur ausgedruckt werden, wenn Sie gréf3er O sind, wahrend die
“9” fur eine Zahl groRer oder gleich 0 steht, die in jedem Fall ausgedruckt
werden soll.

Beispiele:

Eingabe = -1,75

Format Ausgabe
-2.22z2,99 -1,75
2.299,99 01,75
-9.999,99 -0.001,75
-2.279,99 -1,75
Eingabe = 0,88

Format Ausgabe
-2.22z2,99 ,88
2.299,99 00,88
-9.999,99 0.000,88
-2.279,99 0,88

b) Ganzzahl - geben Sie hier das Zahlenformat fiir die Ganzzahlen an.

¢) Runden - geben Sie hier an ob das Programm die Werte nach den ma-
thematischen Grundséatzen auf-/abrunden soll.
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d) Nullwerte - enthélt ein numerisches Datenfeld den Wert O (durch direkte
Eingabe oder als Ergebnis einer Berechnung) entscheiden Sie hiermit, ob
bei der Ausgabe die 0 dargestellt oder unterdriickt werden soll.

1.4.2.1.8 Automatisch speichern

Bei einem Haken in diesem Feld werden lhre Eingaben automatisch nach
dem Formular schlie3en gespeichert.

1.4.2.2 Verzeichnisse Datenquellen
1.4.2.2.1 Standard-Projektprefix

GEO-Bauform vergibt automatisch Projektnamen. Alle automatisch verge-
benen Projektnamen beginnen mit einem vorgegebenen Prefix an den sich
eine dreistelligen Nummer anschliel3t. Sie kdnnen diesen Prefix beliebig
andern. Standard-Vorgabe ist “Projekt_". Selbstverstdndig kénnen Sie Ihren
Projekten auch individuelle Bezeichnungen zuordnen.

1.4.2.2.2 Projektpfad

Im Projektpfad kdnnen Sie angeben wo lhre Projekte abgespeichert werden
sollen. StandardméRig werden lhre Projekte in das Unterverzeichnis DATEN
unterhalb des bei der Installation von GEO-Bauform angegebenen Ver-
zeichnisses abgelegt. Sollen regelméaiig die Projekte in einem anderen Ver-
zeichnis abgelegt werden, tragen Sie bitte in das Eingabefeld den vollstan-
digen Datenpfad ein.

Beispiel:
Ihre Projekte sollen ins Unterverzeichnis GEODAT auf lhrer Festplatte C
gespeichert werden, so tragen Sie bitte

C:\GEODAT\
in das Eingabefeld ein.

1.4.2.2.3 Vorlagenpfad

Ebenso geben Sie im Vorlage-Pfad an, wo lhre Projekt-Vorlagen abgespei-
chert werden sollen. Standardmafig werden Ihre Vorlagen in das Unterver-
zeichnis Vorlagen unterhalb des bei der Installation von GEO-Bauform
angegebenen Verzeichnisses abgelegt. Sollen regelmafig die Vorlagen in
einem anderen Verzeichnis abgelegt werden, tragen Sie bitte in das Einga-
befeld den vollstandigen Datenpfad ein.

Beispiel:
Ihre Vorlagen sollen ins Unterverzeichnis GEOVOR auf lhrer Festplatte C
gespeichert werden, so tragen Sie bitte

C:\GEOVOR\
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in das Eingabefeld ein.

1.4.2.2.4 Archivpfad

Wollen Sie altere Projekte schreibgeschiitzt archivieren geben Sie im Archiv-
Pfad an, wohin lhre Projekte archiviert werden sollen. StandardmaRig wer-
den lhre Projekte in das selbe Unterverzeichnis Daten unterhalb des bei der
Installation von GEO-Bauform angegebenen Verzeichnisses abgelegt in
dem auch die laufenden Projekte abgelegt werden. Sollten die archivierten
Projekte in einem anderen Verzeichnis abgelegt werden, tragen Sie bitte in
das Eingabefeld den vollstidndigen Datenpfad ein.

Beispiel:
Ihre archivierten Projekte sollen ins Unterverzeichnis GEOVOR auf lhrer
Festplatte C gespeichert werden, so tragen Sie bitte

C:\GEOVOR\
in das Eingabefeld ein.

Wollen Sie die archivierten Projekte zum Reimport zulassen, klicken Sie das
darunterliegende Feld an.

1.4.2.2.5 ASCII-Datei

Werden im Projekt Verknipfungen mit ASCII-Dateien verwendet, ist hier der
Name der als Datenquelle verwendeten ASCII-Datei mit vollstandiger Pfad-
angabe einzutragen.

Der Dateiname kann bei Bedarf an dieser Stelle ge&ndert oder geldscht
werden.

Eine Neueintragung muss in Verbindung mit der Formelerstellung erfolgen.
1.4.2.2.6 MS-Excel-Tabelle

Werden im Projekt Verkniipfungen mit einer MS-Excel-Tabelle verwendet, ist
hier der Name der als Datenquelle verwendeten MS-Excel-Datei mit voll-
standiger Pfadangabe einzutragen.

Der Dateiname kann bei Bedarf an hier geéndert oder geldscht werden.
Eine Neueintragung muss in Verbindung mit der Formelerstellung erfolgen.

1.4.2.2.7 MS-Access Datenbank

Werden im Projekt Verknipfungen mit einer MS-Access-Datenbank verwen-
det, ist hier der Name der als Datenquelle verwendeten MS-Access-Datei
mit vollstandiger Pfadangabe einzutragen.

Der Dateiname kann bei Bedarf an dieser Stelle ge&ndert oder geldscht
werden.
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Eine Neueintragung muss in Verbindung mit der Formelerstellung erfolgen.

1.4.2.3. Umgebungskonstante

Hier finden Sie die fur Ihre Installation gultigen Angaben tber die Bauform-
Version, lhre Kundennummer, Lizenzeintrag und die Installationsverzeich-
nisse.

Diese Datenfelder kbnnen Sie - vorausgesetzt Sie verfigen tiber das Modul
Formelberechnungen - in Formelausdriicken verwenden.

Beispiel:

Wenn sich der Cursor in einem Eingabefeld befindet, klicken Sie mit der
rechten Maustaste und wahlen den Menupunkt Formel erstellen. Tragen Sie
in dem nun getffneten Eingabefeld den Ausdruck %u4 ein. Nach Bestati-
gung der Eingabe erscheint dann lhre Kundennummer in dem entsprechen-
den Formularfeld.

1.4.2.4 Variablen

In dieser Eingabemaske kénnen Sie bis zu 10 Zeichenfolgen eintragen, die
dann &ahnlich wie die Umgebungskonstanten in Formelausdriicken verwen-
det werden kdnnen.

Beispiel:

Tragen Sie zunachst im 5. Feld der Registerkarte Variablen die Zeichenfolge
Stadtverwaltung Neuwied ein. Wechsel Sie nun zur Formularbearbeitung.
Wenn sich der Cursor in einem Eingabefeld befindet, klicken Sie mit der
rechten Maustaste und wahlen den Menupunkt Formel erstellen. Tragen Sie
in dem nun geotffneten Eingabefeld den Ausdruck %v5 ein. Nach Bestati-
gung der Eingabe erscheint dann die im Variablenfeld eingegebene Zei-
chenfolge in dem entsprechenden Formularfeld.

1.4.2.5 Allgemeine Formularsatze

Hier kbnnen Sie die Auswahl der Formularséatze zu den LanderlUbergreifen-
den Formulare eingrenzen. Wenn sie z.B. nur “Vertrage” anklicken, wird bei
“Projekt - NEU” zu den Bundeslandern nur der Punkt “Vertrage” angezeigt.
Alle anderen Formulargruppen sind gesperrt und kénnen nicht angewahit
werden.

Besitzen Sie eine Lizenzversion des Programms und wollen sich weitere
nichtlizenzierte LAnderlibergreifende Formularsétze hinzuwéhlen, klicken Sie
hier die gewiinschten Module an. Diese Formularsatze kdnnen Sie im Ent-
wurfsmodus bearbeiten, beim Ausdruck erscheint der Schriftzug “GEO Bau-
form Entwurf’. Fir den “Endausdruck” schalten Sie das Projekt per Internet

Seite 19



GEO Bauform Version 9.00
oder Telefon zu den geringen Gebtihren frei.

1.4.2.6 Landerauswahl

Hier kdnnen Sie die Auswahl der Bundeslénder eingrenzen. Wenn Sie z.B.
“Projekt Neu” wéahlen, erscheinen in der Liste der verfliigbaren Bundeslander
nur die hier angewahlten Lander.

Besitzen Sie eine Lizenzversion des Programms und wollen sich weitere
nichtlizenzierte Bundeslander hinzuwahlen, klicken Sie hier die gewiinschten
Module an. Diese Formularsatze kdnnen Sie im Entwurfsmodus bearbeiten,
beim Ausdruck erscheint der Schriftzug “GEO Bauform Entwurf”. Fir den
“Endausdruck” schalten Sie das Projekt per Internet oder Telefon zu den
geringen Gebihren frei.

1.4.2.7 Internetservice
Unter diesem Menupunkt geben Sie lhre Interneteinstellung ein.
Proxy verwenden?

Diese Einstellung ist anzuklicken, wenn Sie ein Netzwerk mit einem zentra-
len Internetzugang haben. Fragen Sie in diesem Fall bei Ihrem Computer-
spezialisten nach der Bezeichnung Ihres Proxy-Servers.

Einstellungen vom Internet-Explorer ibernehmen

Wenn Sie hier einen Haken machen, werden die Proxy-Einstellungen, die
Sie im Internet-Explorer vorgenommen haben, auch fur die Bauform-
Verbindung genutzt.

Zur Freischaltung DFU verwenden?

Wenn Sie lhre Projekte Uber das Internet freischalten méchten, muss eine
Telefon oder DSL Verbindung zum Internet hergestellt werden. Sie kénnen
Bauform damit beauftragen, diese Verbindung herzustellen. Dazu missen
Sie hier die zu benutzende DFU Verbindung einstellen.

Sollten Sie Schwierigkeiten haben, dieses Verfahren zu nutzen, liegt es
meistens an den Einstellungen lhrer Firewall. Fragen Sie Ihren Systemadmi-
nistrator, welche Einstellungen bei lhnen notwendig und gewiinscht sind.
GEO-Bauform nutzt das HTTP-Protokoll um mit unserem Server zu kommu-
nizieren. Sollte dieser Weg lhnen versperrt sein, nutzen Sie die Browser-
oder Telefonfreischaltung.

Automatisch nach Updates suchen?

Schalten Sie per Internet frei meldet GEO-Bauform nach der Freischaltung,
wenn eine neues Update auf unserer Internetseite zur Verfiigung steht.
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1.4.2.8 PPP-Einstellungen

Kunden-Nummer

Geben Sie hier die Kunden-Nummer ein, die wir Ihnen zur Projekt-
Freischaltung mitgeteilt haben.

PIN fur Freischaltung

Hier kénnen Sie lhre von uns erhaltene PIN Nummer (passend zu lhrer
Kundennummer) fest eintragen. Aus Sicherheitsgrinden sollten Sie aller-
dings darauf verzichten. GEO-Bauform fordert die PIN-Nummer beim Frei-
schalten an, wenn Sie nicht eingetragen ist.

Rechnungsanschrift

Hier geben Sie bitte die Anschrift des Rechnungsempfangers ein. Diese
Anschrift wird auf die automatisch gedruckte Rechnung nach dem Freischal-
ten der PPP-Version gedruckt.

Beim Drucken zur Freischaltung auffordern

Wabhlen Sie, ob Sie das Freischalt-Fenster bei jedem Formulardruck ange-
zeigt bekommen mdochten.

Rechnung direkt nach dem Freischalten drucken

Wabhlen Sie, ob die Freischaltenrechnung direkt nach dem Freischalten aus-
gedruckt werden soll

1.4.2.9 Stempel

In vielen Formularen hauptsachlich in den Briefen der Formularsatze Ange-
bote/Preisénderungen, Baustelle und Abnahme/Méangelrige koénnen Sie
anstatt des Absenders ein Stempel in die Formulare bringen.

AuBerdem konnen Sie UUber die Funktion Eigene Felder einfu-
gen/Benutzerdefinierte Formulare entwickeln in jedes Formular ein Stempel-
feld einbringen.

Stempelvorlage
Wabhlen Sie hier aus Ihrem System eine entsprechende Vorlage aus.
Aktuell im Projekt

Hier entscheiden Sie, ob Sie in dem jeweiligen Projekt den Stempel in die
entsprechenden Felder eingetragen haben méchten.
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1.4.3 Seitenrander einstellen

Unter “Optionen Seitenrander”, stellen Sie die Seitenréander fur den Aus-
druck der Formulare ein.

Falls sich die von lhnen eingegebenen Werte aul3erhalb des darstellbaren
Bereichs Ihres Druckers bewegen, macht Sie das Programm darauf auf-
merksam und fragt ab, ob es die Werte automatisch auf die Mindestwerte
setzen soll.

1.4.4 ldentnummer drucken

GEO-Bauform fur Windows enthalt landerbezogen die Erhebungsbogen
fur die Bautétigkeitsstatistik der Bundeslander. Viele Statistische Landesam-
ter haben sich fir die automatische Vergabe der Ident-Nummer entschieden.
Unter diesem Punkt kdnnen Sie sich, die bisher vergebenen automatischen
Ident-Nummern mit Angabe des Projekts ausdrucken lassen. Weitere Infor-
mationen zu den Erhebungsvordrucken finden Sie im Anhang Punkt 7.2
Erhebungsvordrucke zur Bautatigkeitsstatistik.

PPP-vergebene Ident-Nummer kdnnen hier nicht ausgedruckt werden, wenn
Sie Informationen Uber per Internet vergebene Ident-Nummer brauchen,
setzen Sie sich mit uns in Verbindung.
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2. Projekte

GEO-Bauform fur Windows arbeitet projektorientiert. In ein Projekt werden
alle Formulare ob landerspezifisch, landeribergreifend oder benutzerdefi-
niert, die Stammdaten, die Berechnungen, oder die sonstigen Eingaben und
auch die Hausakte zu einem Vorhaben zusammengefasst.

Von dem nach dem Start des Programms angezeigten Hauptbildschirm wah-
len Sie Uber die Menuleiste (Punkt 1.2) oder die Schaltflachen /Bitmaps
(Punkt 1.3) die einzelnen Arbeitsschritte an. Von dieser Bildschirmoberflache
aus haben Sie auch die Moglichkeit verschiedene Projektverwaltungsarbei-
ten mit der rechten Maustaste direkt zu steuern.

2.1 Projekte neu
Anwahl Hauptbildschirm

Menu Projekt - Neu
Tastatur ALT-N
Schaltsymbol él

Im folgenden Eingabefenster wird als erstes eine von lhnen wéhlbare alpha-
numerische Projektbezeichnung eingegebenen.

2.1.1 Projektbezeichnung

Die Projektbezeichnung ist der Ordnungsbegriff, unter dem Sie spater Ihre
Projekte wiederfinden. Weitere Hinweise zu einem Projekt kdnnen Sie in
dem rechts unten stehenden Feld Projektbemerkungen eintragen.

2.1.2 Projektbemerkungen

Die Projektbemerkung wird Ihnen bei Offnen bestehender Projekte ange-
zeigt, so dass Sie als Auswahlkriterium zur Verfigung steht.

Spatere Eintragung oder Anderungen der Bemerkungen zu einem Projekt
tragen Sie ein auf dem

Hauptbildschirm
Menu Projekt - Projektbemerkung
Tastatur (ALT+J)

Doppelklick linke Maustaste Hand unterhalb Projektbemerkung
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2.1.3 Verfugbare Bundeslander

Im Feld unter dem Projekt-Namen wéahlen Sie das Bundesland aus. Sie kon-
nen alle Bundeslander anwéahlen, bearbeiten und ausdrucken. Ohne den
GrofRaufdruck “GEO Bauform Entwurf” werden nur die Bundeslander ausge-
druckt furr die eine Lizenz gekauft wurde. (Lizenzversion / Kaufversion)

Wenn Sie keine “Lizenzversion” haben und die Software tber die PPP-
Option nutzen, erscheint der Hinweis “GEO Bauform Entwurf ” nur solange,
bis Sie das Bauvorhaben freigeschalten. (Internet, Browser oder Telefon)
haben.

2.1.4 Léanderspezifische/Landerubergreifende Vorlagen

In den Feldern “Landerspezifische/Landeribergreifende Vorlage” wahlen Sie
die entsprechende Vorlage aus, die Sie fur dieses Projekt benutzen mdch-
ten. GEO-Bauform wird mit den Vorlagen “Standard” und “keine” ausgelie-
fert.

Mit Modul 2 enthélt die Standard-Vorlage Berechnungs-Formeln, die von uns
vorgegeben sind. In der Vorlage “keine” werden die Formulare ohne jegli-
chen Bezug zu einer Vorlagendatei erstellt. Sie kénnen bestehende Vorla-
gen andern und eigene Vorlagen entwickeln. Eine eigene Vorlage entwi-
ckeln Sie, indem Sie das unter dem Projekt-Namen stehenden Feld Projekt-
vorlagen ankreuzen.

2.1.5 Projektvorlage
2.1.5.1 Projektvorlage erstellen

Eine Projektvorlage ist ein spezielles Projekt, auf das sich spater normale
Projekte beziehen kdnnen. Die Projektvorlage vererbt alle ihre Eigenschaf-
ten an das abhangige Projekt. Wenn Sie beispielsweise die Stammdaten
ausgefullt und verschiedene Formulare ausgewahlt haben, werden diese
Informationen an das abhangige Projekt weitergereicht. Mit Hilfe der Vorla-
gen konnen sehr einfach Musterprojekte erstellt werden, z. B. Bau eines
Einfamilienhauses mit allen Formularen und Formeleintragungen.

Beispiel: Sie geben dem Projekt den Projekt-Namen “Einfamilienhaus”,
kreuzen Projekt-Vorlage an, wahlen die Formulare aus, die beim Bauantrag
fur ein Einfamilienhaus benétigt werden. Nun kdnnen Sie in den Stammda-
ten und den Formularfeldern Werte eingeben, die normalerweise gleich blei-
ben, z. B. Baubehdrde, Entwurfsverfasser usw. Nach dem Speichern, steht
Ihnen die Projektvorlage im Auswabhlfeld Landerspezifische Vorlagen zur
Verfiigung.
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2.1.5.2 Neues Projekt mit eigener Projektvorlage

Sie haben sich z. B. wie oben beschrieben eine Projekt-Vorlage fir ein Pro-
jekt “Einfamilienhaus.pjt” angelegt. Geben Sie bei einem neuen Projekt fiir
ein Einfamilienhaus einen beliebige Projekt-Namen ein, kreuzen das Feld
Projekt-Vorlage nicht an und wéhlen lhre Vorlage Einfamilienhaus.pjt aus.

Fur das neue Projekt werden lhnen alle Formulare und Eingaben, die in der
Vorlage “Einfamilienhaus.pjt” abgespeichert wurden zur Verfigung gestellt.
Sie kénnen selbstverstandliche zu diesem Projekt vom Hauptbildschirm aus
weitere Formulare hinzuwahlen, Formulare I6schen, Werte und Formeln in
den Formularen &ndern usw.

2.1.5.3 Andern der Projektvorlage

Zum Andern der Projektvorlage wéhlen Sie den Punkt - Bestehende Projekte
offnen (Beschreibung 2.2.1) an. Sie finden die Vorlagen unter dem Datei-
format Projektvorlagen(*.pjt). Im Punkt Einstellungen Vorlage-Pfad (Be-
schreibung 1.4.2.2.3 Vorlagenpfad) kénnen Sie nachsehen, wo lhre Vorla-
gen gespeichert sind.

2.2 Projekte Bearbeiten

2.2.1 Projekte 6ffnen

Bestehende Projekte 6ffnen Sie auf dem Hauptbildschirm
Hauptmenu Projekt - Offnen
Tastatur (F3)

Schaltflache _I

Doppelklick linke Maustaste Hand unter Projekt
Sie erhalten das Auswabhlfenster Projektdatei 6ffnen
Im linken Teil wéhlen Sie das Laufwerk und das Verzeichnis aus.

Im rechten Teil finden Sie die Projektbezeichnung und zusétzliche projekt-
bezogene Informationen, die Ihnen die Suche erleichtern sollen:

Projekt Projektbezeichnung
Bemerkung Projektbemerkung
Land Bundesland fir dieses Projekt
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Datum / Uhrzeit

Erstellt Erstellungsdatum des Projektes
geéandert Datum der letzten Projektanderung
Version Bauformversion (z. B. 9.0)

Daneben finden Sie die Befehlsschaltflachen

- Ok - offnet das angezeigte Projekt zur Bearbeitung
- Abbruch bricht die Aktion ab

- Ldschen 2.2.2 Projekte lI6schen

- Name 2.2.3 Projekte umbenennen

- Kopie 2.2.4 Projekte kopieren

- in Archiv 2.2.6.3 Exportin Archiv

Nach Auswahl eines Projekts kdnnen Sie es wie gewohnt weiterbearbeiten
z. B. Formulare hinzufiigen, Formulare bearbeiten, bearbeitete Formulare
drucken usw.

Unten finden Sie die Information Projektdateien und Dateiformat z. B. prj
(Projektdateien) oder pjt (Projektvorlagen).

Bei alten Projekten, die mit alteren Versionen von GEO-Bauform erstellt
wurden, kénnen nach dem Offnen des Projekts entscheiden, ob Sie das
Projekte mit der bisherigen Struktur bis zu Ende weiterfiihren mdchten oder
direkt in ein Projekt 9 umwandeln wollen. Projekte, die mit einer &lteren Ver-
sion als 7.6 erstellt wurden, werden wenn sie nicht nach Version 9 konver-
tiert werden, nach der Bearbeitung 7.6 Projekte.

Konvertieren Sie die Projekte nach Version 9 werden die meisten Eintragun-
gen Ubernommen. Wir empfehlen jedoch die Projekte kritisch zu Uberarbei-
ten um evtl. Liicken zu schlieRen, besonders wenn es eine Anderung der
Bauvorschriften in den einzelnen Bundesldndern gegeben hat und sich die
Formulare gedndert haben.

Frihere Projekte, die fur ein neues Bauvorhaben kopiert werden, sollten
nach dem kopieren direkt nach Version 9 konvertiert werden.
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2.2.2 Projekte léschen

Wahlen Sie aus dem Auswabhlfenster das Projekt aus, das Sie l6schen wol-
len, oder unter diesem Verzeichnis nicht mehr benétigen. Klicken Sie die
Befehlsschaltfliche <Ldschen> an oder gehen Sie mit der <Tab-Taste> auf
die Schaltflache Léschen und quittieren Sie mit der <Eingabe-Taste>.

Zur Sicherheit wird nochmals nachgefragt, ob Sie dieses Projekt wirklich
I6schen wollen. Durch Anklicken der Befehlsschaltflache <ja> wird das Pro-
jekt geléscht. Durch Anklicken der Befehlsschaltflache <nein> oder <Ab-
bruch> kommen Sie zum Auswahlfenster zuriick.

2.2.3 Projekte umbenennen

Wollen Sie bei einem Projekt die Bezeichnung &ndern, wahlen Sie aus dem
Auswabhlfenster “Projektdatei 6ffnen” das Projekt aus, das Sie umbenennen
wollen. Klicken die Befehlsschaltflache <Name> an oder gehen Sie mit der
<Tab-Taste> auf die Schaltflache <Name> und quittieren Sie mit der <Ein-
gabetaste>. Sie erhalten ein Eingabefenster, in dem Sie diesem Projekt eine
neue Bezeichnung geben kdnnen.

Durch Anklicken der Befehlsschaltflache <Ok> wird das Projekt umbenannt.
Durch Anklicken der Befehlsschaltflache <Abbruch> kommen Sie zum Aus-
wahlfenster zuriick. Nach Eingabe von <Ok> erhalten Sie eine Mitteilung,
dass das Projekt entsprechend umbenannt wurde. Quittieren Sie diese Ein-
gabe mit <Ok>. Sie kénnen mit diesem Umbenannten Projekt genauso wei-
terarbeiten wie unter Projekte 6ffnen beschrieben.

2.2.4 Projekte kopieren

Vielfach kommt es vor, dass bei Projekten nur einige Eingaben unterschied-
lich sind, z. B. Bauherr, Lage des Grundstiicks usw., jedoch von der sonsti-
gen Beschreibung gleiche Werte vorgegeben werden. GEO-Bauform bietet
Ihnen die Mdglichkeit gleiche Projekte zu kopieren.

Wahlen Sie aus dem Auswahlfenster “Projektdatei 6ffnen” das Projekt aus,
das Sie kopieren mdchten. Klicken Sie die Befehlsschaltflache <Kopie> an
oder gehen Sie mit der <Tab-Taste> auf die Schaltflache <Kopie> und quit-
tieren Sie mit der <Eingabe-Taste>.

Sie erhalten ein Eingabefenster, in dem Sie dieses Projekt in eine neue Pro-
jektdatei kopieren kénnen.

Geben Sie eine neue Projektbezeichnung ein. Durch Anklicken der Befehls-
schaltflache <Ok> wird das Projekt mit allen bislang ausgewahlten und aus-
gefillten Formularen unter der gewunschten Projektbezeichnung kopiert.
Das alte Projekt ist selbstverstandlich unter der alten Bezeichnung vorhan-
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den. Durch Anklicken der Befehlsschaltflache <Abbruch> kommen Sie zum
Auswahlfenster zuriick. Nach Eingabe von <Ok> erhalten Sie eine Mittei-
lung, dass das Projekt in die entsprechende Projektdatei kopiert wurde. Quit-
tieren Sie diese Eingabe mit <Ok>. Sie kdnnen nun zu diesem Projekt Ande-
rungen vornehmen, neue Formulare dazu auswéhlen usw.

Wichtig beim Kopieren freigeschalteter Projekte

Nach dem Kopieren sind die freischalterelevanten Stammdatenfelder ,Bau-
herr* und ,Gemarkung, Flur, Flurstick" noch gesperrt. Um diese zu andern,
klicken Sie im Formular oben auf den Button

[

und entsperren die Stammdaten. Danach kénnen Sie die Stammdaten &n-
dern und das Projekt erneut freischalten.

Kopieren Sie ein freigeschaltetes Projekt mit einem Erhebungsbogen aus
einem Bundesland mit automatischer Identifikationsnummer, missen Sie
einem neuen Erhebungsbogen zu dem kopierten Projekt vor dem erneuten
Freischalten hinzuwahlen. Den alten Erhebungsbogen sollten Sie zur besse-
ren Ubersicht léschen, da er keine Identifikations-Nummer hat.

2.2.5 Projekte schlieBen/speichern

Haben Sie alle Arbeiten an einem Projekt erledigt oder wollen Sie zwischen-
durch ein anderes Projekt 6ffnen, schliel3en und speichern Sie dieses Pro-
jekt ab.

Hauptbildschirm

Menu Projekte - SchlieRen

Tastatur Alt+F3

Schaltflache £|

rechte Maustaste Hand unter Projektnamen - Projekt schliel3en
anwahlen.

Das Projekt wird ordnungsgemafld geschlossen. Sollten Sie Anderungen
nach dem letzten Speichern gemacht haben, wird nachgefragt ob diese An-
derungen gespeichert werden sollen.

Wollen Sie das Projekt in ein anderes Verzeichnis speichern, klicken Sie im
Hauptmenu - Projekt - speichern unter - Sie erhalten eine Auswahlmaske in
der Sie den gewulnschten Pfad bzw. Name auswéhlen bzw. eintragen kon-
nen.
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2.2.6 Projekte exportieren

2.2.6.1 Export im PDF-Format

Mit dieser Exportfunktion werden GEO-Bauform Projekte im PDF-Format
zur Verfligung gestellt.

Hauptbildschirm
Menu Extras - Export . — Export in PDF-Format
Tastatur Alt-X X P

oder in der Formulariibersicht Baumstruktur unter ausgewéhlte Formulare
den Projektnamen anklicken die Schaltflache

B

anwahlen und anschlieRend Pfad und Name fir die zu speichernde PDF-
Datei angeben Mit der Schaltflache "speichern” quittieren.

Das Projekt kann dann mit dem Acrobat-Reader gedffnet und ausgedruckt
oder per Mail verschickt werden.

Einzelne Formulare werden wie unter 3.14 Formulare senden als PDF-Datei
im PDF-Format zur Verfiigung gestellt.

2.2.6.2 Export im Bauform-Format

Diese Exportfunktion dient dazu Projektdaten aus GEO-Bauform anderen
Anwendungen zur Verfligung zu stellen.

Waéhlen Sie im

Hauptbildschirm

Menu Extras - Export - Export in Bauform-Format
Tastatur Alt-X X X

an. Sie erhalten ein Ubersichtsfenster in dem die zur Verfiigung stehenden
Formulare des Projekts zum exportieren angezeigt werden. Sie kdnnen ent-
scheiden ob Sie alle Daten exportieren oder nur einzelne Formulare. Weiter-
hin kénnen Sie entscheiden ob die Stammdaten mit exportiert werden sol-
len, ob die Formeln oder nur die Werte der Berechnungen exportiert werden
sollen.

Nach quittieren mit OK oder <Eingabe> kdnnen Sie im néchsten Auswahl-
fenster entscheiden, wohin lhre Daten im ASCII-Format gespeichert werden
sollen. Die Exportdatei besitzt die Dateierweiterung “EXD”.
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2.2.6 Export in Archiv - Projekte archivieren

Um ein Projekt in ein Archiv zu exportieren, tragen Sie unter Optionen - Ein-
stellungen - Verzeichnisse/Datenquellen den gewiinschten Archivpfad ein.

Das darunter liegenden Feld ,Reimport archivierter Projekte zulassen” kli-
cken Sie an, wenn die archivierten Projekte wieder als Projektdatei in Bau-
form zur Verfigung stehen sollen.

Waéhlen Sie im

Hauptbildschirm

Menu Extras - Export . — Export in Archiv
Tastatur Alt-X X A

oder die Schaltflache

oder im Dialog ,Projekt 6ffnen* das gewlnschte Projekt anklicken und die
Schaltflache <in Archiv> betétigen.

Nach Nachfrage, ob Sie das Projekt wirklich archivieren méchten, erhalten
Sie einen Auswahlpfad in den Sie lhre Projekte archivieren kdnnen. Das
Projekt kann dann mit dem Acrobat Reader zum Lesen oder Ausdrucken
geoffnet werden.

Wollen Sie ein Projekt wieder aus dem Archiv in ein Bauform-Projekt um-
wandeln, vergewissern Sie sich ob in den Einstellungen wie oben beschrie-
ben ,Reimport archivierter Projekte* angeklickt ist. Klicken das Projekt im
Dialog ,Projekt 6ffnen* an und wahlen die Schaltflache <aus Archiv>. Das
Projekt steht lhnen zum Andern wieder zur Verfiigung.

2.6.1 Import

Wollen Sie Daten im ASCII-Format in ein Bauform-Projekt importieren, wéh-
len Sie vom

Hauptbildschirm

Menu Extras - Import

Tastatur Alt-X 1

Im Auswahlfenster “Offnen” wahlen Sie lhre Import-Datei zum Offnen aus.

Nach Auswahl der Importdatei, entscheiden Sie im nachsten Fenster welche
Daten Sie aus der Importdatei ilbernehmen wollen.
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2.2.7 Projektliste drucken

Im Auswabhlfenster ,Projekt 6ffnen” finden Sie oben rechts ein Druckersym-
bol. Sie kdnnen sich hiermit eine Liste mit den angezeigten Projekte ausdru-
cken.

2.3 Hausakte

In den Bauordnungen der Lander wurde in den letzten Jahren zur Vereinfa-
chung und Beschleunigung des Bauens unter bestimmten Voraussetzungen
vielfach die Genehmigungsfreiheit fir die Errichtung von Wohngebauden,
allerdings verbunden mit der Pflicht zur Unterrichtung der Baugenehmi-
gungsbehdrde oder der Gemeinde, eingefihrt.

In den meisten Landern bedirfen keiner Baugenehmigung:

die Errichtung von Wohngebauden geringer und mittlerer Hohe im
Geltungsbereich eines qualifizierten oder eines Vorhaben bezogenen
Bebauungsplans,

die Errichtung von zugehdrigen Garagen, Stellplatzen, Nebenanlagen
sowie

die Anderung entsprechender Wohngebaude

und die Nutzungsénderungen von Gebéauden, deren Errichtung oder
Anderung bei geanderter Nutzung genehmigungsfrei ware.

Diese Regelung erspart Kosten fiur die Prufung und Zeit bis zum Beginn der
Baumafinahme. Sie erhéht allerdings auch die Verantwortung des Bauherrn
hinsichtlich der Voraussetzungen fiir das genehmigungsfreie Bauen. Der
Bauherr muss nun einerseits Fachleute bestellen, die die Aufgaben durch-
fuhren, andererseits die Bauaufsichtsbehérde vor Durchfihrung der Bau-
maflnahme informieren und die notwendigen Unterlagen einreichen. Welche
Pflichten den Bauherrn im Einzelnen in dieser Situation treffen, ist dem Bau-
ordnungsrecht des jeweiligen Landes zu entnehmen. Im Allgemeinen geho-
ren dazu

eine Mitteilung Uber die beabsichtigte Malinahme,
ein Auszug aus dem Liegenschaftskataster und

Erklarungen von Entwurfsverfassern und Sachverstéandigen uber die
Voraussetzungen fiir die Freistellung und die Einhaltung des
offentlichen Baurechts.

Damit verbleibt die Zusammenstellung und Aufbewahrung der notwendigen
Unterlagen in der Verantwortung des Bauherrn, soweit sie nicht in den ein-
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zelnen Landern nach Abschluss der BaumalRnahme bei der Bauaufsichts-
behdrde einzureichen sind. Dies gilt aber auch in der Regel nicht fur alle
Unterlagen.

Die vom Bundesminister fir Verkehr, Bau- und Wohnungswesen zur An-
wendung empfohlene Hausakte soll den Bauherrn bei der Sammlung und
Zusammenstellung der Unterlagen unterstiitzen. Die mit fachlicher Beglei-
tung der Bundesarchitektenkammer erarbeitete Dokumentation ist in die
Abschnitte

Planungs- und Bauzetit,
Nutzungszeit und
Vertrage gegliedert.

Auf den Deckblattern sind die im Allgemeinen abzulegenden Dokumente
benannt. Das Verzeichnis kann erganzt werden, soweit im Einzelfall weitere
Unterlagen vorliegen

Zugleich wird mit der Hausakte die Einfiihrung des Geb&udepasses fir den
Neubau von Einfamilienhdusern auf freiwilliger Grundlage empfohlen, der
die wichtigsten Daten des Gebaudes zusammenfasst und damit Planung,
Konstruktion und Ausbau transparent macht. Ein einheitliches Raster erm6g-
licht einen Vergleich. Bauherren oder Kéufer erhalten einen systematischen
Uberblick. Finanzierer erhalten Daten fiir die Wertermittlung.

Der Gebdudepass wurde aus dem "Leitfaden Nachhaltiges Bauen" des
Bundesministeriums fiur Verkehr, Bau- und Wohnungswesen abgeleitet. Die
zu dokumentierenden Daten sind beim Neubau vorhanden und sollten im
Gebaudepass zusammengefuhrt werden. Im Unterschied zu der Dokumen-
tation in der Hausakte, in der Unterlagen aus der Planungs-, Bau- und Nut-
zungszeit gesammelt werden, soll der Gebaudepass die Daten zum Zeit-
punkt der Fertigstellung enthalten.

Der Gebéudepass hat nicht die Aufgabe, bestimmte Eigenschaften, Leis-
tungsstufen oder Standards zu bewerten und zu zertifizieren. Es bleibt dem
Bauherrn Uberlassen, ob er die Hausakte durch Bewertungs- und Zertifizie-
rungsverfahren in ihm wichtig erscheinenden Punkten vertiefen mdchte.

Der Pass soll den Bauabnahmebescheid nicht ersetzen und auch keine
Grundlage fur zusatzliche Gewahrleistungsanspriche bilden. Er ist jedoch
fur spatere Erwerbsinteressenten im Falle des Verkaufes eine praktische
Beurteilungsgrundlage fur die baulichen und Okologischen Eckwerte der
Immobilie.

Der Gebaudepass soll keine Zusatzkosten verursachen. Das lasst sich da-
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durch erreichen, dass der Planer die ohnehin vorhandenen Kennziffern des
Wohngebaudes in den Gebaudepass Gbernimmt und diese dem Eigentumer
oder Bauherrn am Tage der Ubergabe des Vorhabens aushéndigt.

Die einmal geschaffene Unterlage macht wéahrend der Lebensdauer des
Gebaudes Aktualisierungen und Anpassungen mdglich und kann individuell
erganzt werden.

Je gewissenhafter dies geschieht, um so einfacher ist die Hausverwaltung,
und sollte das Haus einmal vermietet oder verkauft werden, liegen entspre-
chend gute Grundlagen vor.

Ein besonderer Dank gilt der Bundesarchitektenkammer, dem Bundesver-
band Deutscher Fertigbau sowie der Verbraucherzentrale Bundesverband,
die den Gebaudepass und die Hausakte als ein wichtiges Instrument zur
Sicherung von Bauqualitat und Verbraucherschutz betrachten, fir die aktive
Mitarbeit an der Entstehung.

Die GEO mbH hat die Hausakte in elektronischer Form in ihr Programm
GEO-Bauform integriert und ermdglicht dem Architekten oder Bauvorlagebe-
rechtigten ohne zusétzliche Kosten einen weiteren Service fir seine Kun-
den.
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2.3.1 Gliederung der Hausakte in GEO-Bauform

Die in GEO-Bauform realisierte Hausakte bildet genau den Entwurf der
Hausakte des Bundesministeriums fir Verkehr, Bau- und Wohnungswesen
ab. Im Folgenden sehen Sie einen Uberblick:

a A W N P

10
11
i
12
13
14

Dokumentation der Planungs- und Bauzeit
Gebaudepass fur den Neubau von Einfamilienhduser
Warmebedarfsausweis / Energiebedarfsausweis
Planungs- und Ausfiihrungsunterlagen

Technische Ausriistung

Ausbaustoffe und Einbauten

Beteiligte an der Planung und Uberwachung der Ausfiihrung
Beteiligte an der Bauausfihrung

Abnahmeprotokolle / Gewahrleistungsfristen
Nutzungszeit

Inspektion und Wartung

Nutzungskosten

Durchgefihrte Instandhaltung, Erhaltung, Modernisierung
Fotodokumentation

Vertragsdokumentation

Planung und Bauausfuhrung

Finanzierung

Versicherungen

(kursiv dargestellte Punkte sind eigenstandige Formulare, alle anderen
Punkte sind im wesentlichen Register, in die die unterschiedlichsten Doku-
mente eingebunden werden kdnnen.
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2.3.2 Hausakte zum Projekt wahlen

Wenn Sie ein Projekt neu anlegen, haben Sie in der Dialogbox ,Neues Pro-
jekt erstellen” direkt die Moglichkeit eine leere Hausakte in Ihr Projekt aufzu-
nehmen. Dazu missen Sie nur, bevor Sie den OK-Knopf betétigen, das
Kéasten unten links in der Dialogbox aktivieren.

[T Hauzakte zum Prajekt hinzufigen ..

Altere Projekte enthalten zunachst keine Hausakte. Wiinschen Sie ein be-
stehendes Projekt um die Hausakte zu erweitern, gehen Sie wie folgt vor
(dabei ist zu beachten, dass Projekte, die unter einer alteren Version von
GEO-Bauform erstellt wurden, zunachst in die Version 8.5 konvertiert wer-
den missen):

Offnen Sie das gewiinschte Projekt (evtl. konvertieren). Achten Sie darauf,
dass die Formulariibersicht ,Baumstruktur® angezeigt werden. Auf den
Hauptbildschirm wird die Schaltflache

o)

aktiviert. Betatigen Sie nun diesen Schalter. Nach einer Sicherheitsabfrage,
die Sie mit ,Ja“ bestatigen, wird eine leere Hausakte in Ihr Projekt aufge-
nommen.

Wenn Sie ein Projekt 6ffnen, welches bereits eine Hausakte enthalt, wird
diese nur in der Formulartibersicht ,Baumstruktur” angezeigt.

2.3.3 Formularverwaltung mit Hausakte

In die Hausakte kénnen grundsétzlich alle GEO-Bauform-Formulare einge-
bunden werden. Méchten Sie zum Beispiel den ,Warmebedarfsausweis” in
die Hausakte aufnehmen, gehen Sie wie folgt vor:

- Stellen Sie sicher, dass das entsprechende Formular Uber die
Formularauswahl in das GEO-Bauform-Projekt ausgenommen wurde.

- Wenn die Hausakte nicht sichtbar ist, betdtigen Sie die genannte
Schaltflache. Wenn das Projekt noch keine Hausakte enthélt, werden Sie
aufmerksam gemacht. Erzeugen Sie gegebenenfalls die Hausakte.

- Klicken Sie in der linken Halfte des Hauptfensters den
~Warmebedarfsausweis* an und ziehen Sie das Formular unter den
gewtinschten Punkt (gelbe Register) in der Hausakte.
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HEIUSElktE

Dukumentatiun der Flanungs- und Bauzeit
------ B 1 Gebaudepassfirden Meubauwon Einfamilienhausern
------ B ¢ ‘“Warmebedadsausweis /Energiebhedardsausweis

= EI 3 PFlanungs- und Ausfihrungsunterlagen

@ 31 Amtlicher Lageplan

------ B 32 Baugenehmigung/Bauanzeige

------ B 33 Baugenehmigungsunterlagen

------ B 34 Sicherheits- und Gesundheitsplan, Unterlagen
@ 35 Bauzeichnungen

+H-8 4 Technische Ausristung

2.3.4 Fremde Dokumente in Hausakte verwalten

GEO-Bauform ist nicht nur in der Lage, eigene Formulare in der Hausakte zu
verwalten, sondern auch fremde Formulare, Zeichnungen, Bilder oder sons-
tige Dokumente. Einzige Voraussetzung dafir ist, dass die entsprechenden
Dokumente in einem der nachfolgenden Grafikformate als Datei auf Ihrem
System zur Verfugung stehen:

BMP - Windows Bitmap
WMF - Windows Metafile oder
JPG - Joint Photographic Experts Group

Um ein fremdes Dokument in die Dokumentenverwaltung der Hausakte ge-
hen Sie wie folgt vor:

- Stellen Sie sicher, dass die Hausakte sichtbar ist.

- Wahlen Sie das (gelbe) Register, in das Sie das fremde Dokument
einfigen mdochten. Betatigen Sie die rechte Maustaste. Sie sehen
folgendes Untermenu:

- Wahlen Sie den Punkt Grafik/Bild hinzufigen. Danach erscheint ein
Dialog, mit dem Sie die gewiinschte Grafikdatei auf Ihrem System 6ffnen
kdnnen. Der Dialog erlaubt Ihnen eine Vorschau, so dass Sie noch
wahrend der Auswahl, das einzubindende Dokument ansehen konnen.
Nachdem Sie eine Grafikdatei ausgewahlt und lhre Wahl bestétigt haben,
wird die entsprechende Grafik in das Projekt eingebunden. Es wird der
Zustand der Grafik ins GEO-Bauform-Projekt Ubernommen, der zum
Zeitpunkt der Einbindung wirksam war. Nachtragliche Anderungen der
Grafiken bleiben fur GEO-Bauform wirkungslos.
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2.3.5 Drucken der Hausakte

Sie kdnnen die Hausakte ganz oder teilweise drucken, in dem Sie in der
Hausakte den obersten Punkt Hausakte, einen Unterpunkt oder ein Doku-
ment mit der rechten Maustaste anklicken

Unter dem Punkt ,drucken* wird das jeweilige Dokument gedruckt, unter
dem Punkt ,Zweig drucken® wird der angeklickte Zweig der Hausakte mit
allen Dokumenten gedruckt. Bei ,Hausakte drucken” wird die gesamte Haus-
akte ausgedruckt.

2.4 Projekte freischalten

Wenn Sie die Software nur in der PPP-Option nutzen oder bei einer Lizenz-
version ein Bundesland oder allgemeine Formulare nutzen mochten, welche
nicht fir Sie lizenziert ist, missen Sie Ihr Bauvorhaben “freischalten”, damit
der Sperrdruck “GEO Bauform Entwurf” entfallt.

Bevor Sie diesen Service nutzen kdnnen, missen Sie sich bei uns re-
gistrieren lassen.

Im Start-Menu der CD auf unserer Internetseite und im Programm unter den
Sonderformularen finden Sie das Anmeldeformular zur Freischaltung zum
Ausfillen und Ausdrucken. Bitte senden Sie uns das Formular ausgefullt
und unterschrieben per Fax oder Post zu. Sie erhalten dann von uns
schnellstmdglich eine Kundennummer und die dazugehdrigen persénlichen
Identifikations-Nummer (PIN) (den Sie selbstverstandlich jederzeit dndern
kdnnen).

Vor der ersten Freischaltung starten Sie bitte GEO-Bauform und wéahlen
aus dem Menu 'Optionen' den Punkt ,Einstellungen® und dort die Karteikarte
.PPP-Einstellungen®. Tragen Sie in das Feld 'Kundennummer' die Ihnen von
der GEO mbH zugeteilte Kundennummer ein. Unter ,Rechnungsanschrift"
tragen Sie bitte lhre vollstandige Anschrift ein. Diese erscheint spater nach
erfolgreicher Freischaltung auf der Freischaltrechnung. AnschlieBend 6ffnen
Sie das freizuschaltende Projekt.

Vor der Freischaltung muss sichergestellt sein, das in dem Projekt die Daten
des Bauherrn (mindestens 20 Zeichen) und des Baugrundstiicks (Gemar-
kung/Flur/Flurstiicke) (mindestens 10 Zeichen) vollstandig und richtig ausge-
fullt sind. Zusammen mussen beide Datengruppen mindestens 40 Zeichen
beinhalten. Wahlen Sie dazu das Stammdatenformular und fillen Sie die
Felder entsprechend aus. Aus diesen Daten berechnet GEO-Bauform einen
Anforderungs-Code, der eindeutig Ihr Projekt beschreibt. Nach dem Frei-
schalten sind diese Felder fir Eingaben gesperrt und kdnnen nur tGber die
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Schaltflache

[

wieder entsperrt werden. Wenn Sie die Daten &ndern, wird wieder eine kos-
tenpflichtige Freischaltung fallig. Bei Problemen setzen Sie sich vor der
Anderung mit uns in Verbindung.

Bendgtigen Sie fur Bauvorhaben der Bundeslander
Hessen

Rheinland-Pfalz

Niedersachsen

Sachsen

Sachsen-Anhalt oder

Schleswig-Holstein

statistische Erhebungsbdgen sollten Sie diese unbedingt vor dem Freischal-
ten zum Projekt hinzugewahlt haben. Diese Bégen werden mit einer automa-
tischen Identifikations-Nummer versehen.

Wahlen Sie nun aus dem Menupunkt ,Projekt* den Unterpunkt ,Projekt frei-
schalten” oder klicken Sie mit der Maus auf das Schlisselsymbol in der
Symbolleiste.

_I Projekt freischalten

Wenn Sie das Projekt seit der letzten Anderung noch nicht gespeichert ha-
ben, werden Sie nun dazu aufgefordert.

Fur die Freischaltung stehen Ihnen drei Wege zur Verfigung: die
die 2.4.1 Online-Freischaltung
ﬁ die 2.4.2 Browser-Freischaltung

a3,
und die 2.4.3 Telefon-Freischaltung

Nach erfolgreicher Freischaltung sind die Formulare auf dem Hauptbild-
schirm mit griinen Symbolen gekennzeichnet. Die Formulare werden nun
ohne den Schriftzug 'GEO Bauform Entwurf' ausgedruckt.
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2.4.1 Online-Freischaltung

Die Online-Freischaltung ist der komfortabelste Weg, ein Projekt frei zu
schalten. Er erfordert jedoch bei der Einrichtung von GEO-Bauform auf Ih-
rem Computer u. U. etwas hohere Systemkenntnisse.

Voraussetzung fir die Teilnahme an diesem Verfahren ist, dass Ihr PC Gber
einen Internetzugang (via DFU-Netzwerk oder DSL) verfugt.

Waéhlen Sie aus den Menupunkt ,Optionen” den Unterpunkt ,Einstellungen®.
Offnen Sie die Karteikarte “PPP-Einstellungen* tragen dort zu Ihrer Kunden-
nummer optional lhre PIN ein. Wenn Sie die PIN hier nicht eingeben méch-
ten, werden Sie spéter bei der Freischaltung dazu aufgefordert. Uberpriifen
Sie ob lhre Rechnungsadresse eingetragen ist.

Wechseln Sie nun auf die Karteikarte ‘'Internetservice'. Wenn Sie tber eine
Waéhlverbindung sich mit dem Internet verbinden, brauchen Sie im Regelfall
nur noch das Kastchen ,Zur Freischaltung DFU verwenden® zu aktivieren
und aus der darunter stehenden Box Ihre DFU-Verbindung auszuwahlen.

Vervollstandigen Sie Ihr Projekt - Daten des Bauherrn/Baugrundstiick tber-
prufen und evtl. Erhebungsbogen mit automatischer Identifikations-Nummer
hinzuwahlen.

Starten Sie die Freischaltung mit dem Symbol "Weltkugel" aus der Dialog-
box. GEO-Bauform wird nun eine Internet-Verbindung aufbauen. Alles Wei-
tere geht automatisch. Nach erfolgreicher Freischaltung bestatigen Sie mit
der Maus den OK-Schalter. Sie kdnnen danach lhre Freischaltrechnung
drucken.

Sollten Sie Schwierigkeiten haben, dieses Verfahren zu nutzen, liegt es
meistens an den Einstellungen lhrer Firewall. Fragen Sie Ihren Systemadmi-
nistrator, welche Einstellungen bei Ihnen notwendig und gewiinscht sind.
GEO-Bauform nutzt das HTTP-Protokoll um mit unserem Server zu kommu-
nizieren. Sollte dieser Weg Ihnen versperrt sein, nutzen Sie einen der unter
Punkt 2 und 3 aufgezeigten Mdglichkeiten.
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2.4.2 Browser-Freischaltung

& |

Jeder Kunde kann mit seiner personlichen Zugangskennung (Kundennum-
mer / PIN) auf unserem Internetserver (www.geo-bauform.de) zugreifen.
Hier kdnnen Sie ebenfalls Ihre Projekte freischalten. Zusétzlich stehen lhnen
auf dieser Internetseite noch nitzliche Informationen Uber die bereits von
Ihnen in der Vergangenheit freigeschalteten Projekte zur Verfligung.

Waéhlen Sie auf der Hauptinternetseite den Punkt "Kunden Login". Nach
Eingabe Ihrer Zugangskennung kénnen Sie zwischen folgenden Punkten
wahlen:

- Projektliste - wahlen Sie diesen Punkt, erhalten Sie eine Ubersicht (iber die
von lhnen in der Vergangenheit freigeschalteten Projekt (ab.
18.12. 2003)

- PIN &ndern - Hier kdnnen Sie lhre personliche Identifikationsnummer an-
dern

- Rechnung - Hier kdnnen Sie Rechnungen zu lhren bereits freigeschalte-
ten Projekten drucken

- Freischalten - Wenn Sie diesen Punkt wahlen, werden Sie aufgefordert,
den 12-stelligen Anforderungscode fir die Freischaltung ein-
zugeben. Sie finden diesen Anforderungscode, unter der In-
ternetadresse im Punkt Browser-Freischaltung wahlen.

Nach erfolgreicher Freischaltung Gibernehmen Sie den lhnen vom Internet
angebotenen Freischaltecode / Identifikationsnummer fur die Erhebungsbo-
gen in die angebotenen Felder von GEO-Bauform und quittieren mit Weiter.
Anschlie3end kénnen Sie Ihre Freischaltrechnung drucken.
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2.4.3 Telefon-Freischaltung

Auch hier Uberprifen Sie ob Ihre Kunden-Nummer im Programm eingetra-
gen, die Stammdaten korrekt ausgefullt und evtl. der Erhebungsbogen zum
Projekt hinzugewahlt wurde.

Klicken Sie auf das Telefon, Sie sehen auf der né&chsten Seite in der ersten
Zeile unsere bundeseinheitliche Telefon-Nummer 0700 436 228 3676 (0,062
Euro/Minute), die Sie mit unserem Sprachcomputer verbindet. Wéhlen Sie
diese Nummer und unser automatischer Telefoncomputer fiihrt Sie durch die
weiteren Dialoge. Nachdem Sie Kundennummer und Ihre PIN Uber die Tele-
fontastatur eingegeben haben, werden Sie aufgefordert den 12-stelligen
Anforderungscode einzugeben. Sie finden diesen im mittleren Teil der Dia-
logbox. Wenn Sie sich tUberzeugt haben, dass Ihre Eingaben richtig waren
(der Sprachcomputer wiederholt Ihre Eingaben) klicken Sie mit der Maus auf
'Weiter'. In der nachfolgenden Dialogbox sehen Sie ein oder mehrere Einga-
befelder. In das erste Eingabefeld tragen Sie bitte den lhnen vom Sprach-
computer Ubermittelten Freigabecode ein.

Haben Sie einen Erhebungsbogen mit automatischer ldentifikationsnummer
zum Projekt gewahlt, gibt lhnen der Sprachcomputer nach dem Freigabeco-
de und Driicken einer beliebigen Taste die Nummer(n) zum Eingeben in die
anderen Eingabefelder.

Klicken Sie nun auf 'Weiter' und drucken Sie ggf. die Freischaltrechnung
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3 Formulare

3.1 Formulare auswahlen

Legen Sie wie unter 2.1 Projekte neu anlegen beschrieben ein neues Projekt
an, fullen die Felder Projektbezeichnung, Projektvorlage, Projektbemerkung,
verfigbare Bundeslander aus und quittieren Sie das erste Eingabefenster
mit der <Eingabe-Taste> oder einen Mausklick auf die Befehlsschaltflachen
<Ok>.

Sie erhalten auf der linken Seite Auswéhlbare Formulare eine Ubersicht mit
dem gewunschten Bundesland, sowie allen weiteren Formularsatze (bei
Lizenzversion nur die lizenzierten bzw. die unter Optionen - Einstellungen -
Landerauswahl hinzugewahlten), den Sonderformularen und dem Benutzer-
definierten Formular. Nach Offnen des Bundeslandes bzw. des weiteren
Formularsatz erhalten Sie die Formularibersicht der jeweiligen Formularsat-
ze.

Formulare auswéahlen

Formular in der Ubersichtseite Auswahlbare Formulare anklicken

mit der Maus in die Ubersichtseite Ausgewéhlte Formulare hiniiberziehen
oder mit zweimaligen kurzen Mausklick (Doppelklick) auswahlen

oder in der Suchfunktion unten einen Begriff (z. B. Abbruch) eingeben und
sich alle Formulare anzeigen lassen, die es zu diesem Begriff im Programm
gibt. Durch Anklicken und Ubernehmen werden die Formulare ins Projekt
Ubernommen. Wenn Sie einen Formularsatz getffnet haben, sucht das Pro-
gramm nur in diesem Formularsatz, ansonsten sucht es alle angezeigten
Formularsatze durch.

Wichtig: In GEO-Bauform sind einige Formulare zu gleichen Sachverhalten
vorhanden. Dies hat sich wegen der unterschiedliche Handhabung in den
einzelnen Bundeslandern bewahrt. Wéahlen Sie aus den angebotenen For-
mularen den fir Sie optimalen Vordruck aus. Wenn es einen Vordruck fur
das jeweilige Bundesland gibt, ist dieser bevorzugt auszuwahlen.

Bei der Lizenzversion ersehen Sie durch die unterschiedliche Farbe der
Buttons ob ein Formularsatz lizenziert ist oder nicht. Sollte ein Formular mit
roten Hindergrund oder beim Drucken mit dem Hinweis ,GEO Bauform Ent-
wurf* ausgedruckt werden, gehért der Formularsatz nicht zum lizenzierten
Umfang lhrer Version.

Sie kdnnen lhre Lizenz dann entsprechend erweitern oder das Projekt als
PPP-Version freischalten.
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3.2 Benutzerdefinierte Formulare

GEO-Bauform fir Windows bietet Ihnen die Moglichkeit eigene Formulare
zu entwickeln und in die Projekte einzubinden. Wéhlen Sie wie im Punkt 3.1
Formulare auswéhlen beschrieben ein Benutzerdefiniertes Formular hinzu.

Im folgenden Eingabefenster wird die Anzahl der Seiten und das Format des
Formulars angegeben. Wenn Sie das Hakchenfeld fir das Querformat nicht
aktiviert haben, wird automatisch ein Hochformat erstellt. Die weitere Bear-
beitung des Benutzerdefinierten Formulars, z.B. Grafik einbinden, Felder
und sonstige Eingaben finden Sie unter Punkt 3.9 Eigene Felder einfugen /
Benutzerdefinierte Formulare entwickeln

3.3 Formulare bearbeiten

Haben Sie alle fur ein Projekt notwendigen Formulare ausgewéhlt, quittieren
Sie durch Mausklick oder <Eingabe-Taste> das Fenster “Formularauswahl”.

Neben der Projektbezeichnung und dem Bundesland wird Ihnen angezeigt,
wann das Projekt erstellt/ zuletzt gedndert wurde und vom wem, der Projekt-
Pfad unter dem das Projekt gespeichert wird sowie die Projektbemerkungen.
Zwei unterschiedliche Darstellungen der Formulariibersicht kénnen wir Ihnen
anbieten:

;| Formulariibersicht Baumstruktur

In dieser Darstellung des Projektes werden die Formulare in drei Gruppen
(landerspezifische, landeriibergreifende und benutzerdefinierte Formulare)
zusammengefasst. Sie kénnen einzelne Gruppen und Formulare 6ffnen und
schlieen. Formulare kdnnen so bis auf einzelne Formularseiten aufschla-
gen werden. Die Hausakte ist nur in dieser Struktur sichtbar.

=

Bei der Listenstruktur ersehen Sie die ausgewéhlten Formulare, die Formu-
larbemerkung, das Datum der Erstellung des Formulars und das Datum der
letzten Anderung. Die Reihenfolge der Formulare entspricht der bei der Er-
stellung des Projektes erfolgten Formularauswahl. Bearbeitete Formulare
werden mit einem Hacken gekennzeichnet.

In dieser Struktur kénnen Sie Formulare sortieren und mehrere nacheinan-
der stehende Formulare zum Drucken oder zum Exportieren auswéhlen.

Wechseln kénnen Sie die Darstellungsform in dem Sie die entsprechende
Bitmap in der Schaltflache oben rechts anklicken.

Formulariibersicht Listenstruktur
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3.4 Stammdaten

Viele Eingaben auf den Formularen kommen in der gleichen Form auf fast
jedem Formular vor, z. B. Bauherr, Grundstiick, Entwurfs-/Planverfasser,
usw. Seit der Version 6.0 von GEO-Bauform werden die Stammdaten als
Formularblatter automatisch bei jedem Projekt angelegt.

Es empfiehlt sich das Stammdatenformular als erstes Formular auszufllen.
Die Felder sind zu Gruppen zusammengefasst und mit der Adressdatenbank
(Punkt 3.7.2) zu bearbeiten. Es wurden hier alle die Eingaben aufgenom-
men, die in dem jeweiligen Bundesland haufig vorkommen. Weitere Stamm-
daten werden direkt in den Formularen eingetragen. Die Stammdatenfelder
sind mit griiner Farbe gekennzeichnet.

WICHTIGER HINWEIS:

Wollen Sie ein Projekt Uber die PPP-Option (Internet, Browser oder
Telefon) freigeschalten, missen Sie die Angaben zum Bauherren und
zum Baugrundstiick vor dem Freischalten sorgféltig ausfillen. Die Fel-
der werden nach dem Freischalten gesperrt und kénnen nur durch die
Schaltflache

[

wieder geandert werden. Eine Anderung setzt das Projekt wieder in den
"Entwurfsmodus” zurlick danach muss wieder eine kostenpflichtige
Freischaltung durchgefiihrt. Bei Problemen setzen Sie sich mit uns
,vor dem Andern“ in Verbindung.

Haben Sie aus Versehen in einem Formular oder in den Stammdaten etwas
an diesen Angaben geandert und das Projekt damit wieder in den Ent-
wurfsmodus gesetzt, kénnen Sie durch das Eintragen der “Originaldaten”
das Projekt wieder in den Zustand “FREIGESCHALTET” setzen.

Sie kdnnen jedoch auch alle Stammdaten spater auf einem beliebigen For-
mular des Projekts eingeben und &ndern. Diese werden dann entsprechend
in allen anderen Formularen automatisch Gbernommen. Beachten Sie je-
doch, dass die Eingabefelder bei landertbergreifenden Formularen gré3er
sein kénnen, als es die Formularvorschriften des jeweiligen Bundeslandes
zulassen. Werden zu einem Projekt landerspezifische Formulare bendétigt, ist
zu empfehlen, in eines von diesen die Stammdaten einzugeben.

Auch kann es bei vollstdndig ausgefillten Eingabefeldern auf einzelnen
Formularen (z. B. Stral3e oder Ort/Gemeinde beim Statistischen Erhebungs-
bogen) zum Uberlauf kommen. Abhilfe kénnen Sie durch Auswahl einer
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kleineren Schriftart fUr dieses Feld auf dem Formular schaffen.

Damit die Stammdaten auch fir die landeribergreifenden Formulare besser
genutzt werden koénnen, haben wir die Stammdaten aller Bundeslander 0-
berarbeitet und zu einer Stammdatenibersicht zusammengefasst. Um die
Bezeichnung der Baumalinahme als Stammdatum fur alle Formulare auf-
nehmen zu kénnen, haben wir zusétzlich ein Stammdatum Kurzbezeichnung
der BaumaflRnahme aufgenommen, dass Uberwiegend in den landerubergrei-
fenden Formularen Anwendung findet. Beim Offnen alter Projekte werden
die vorhandenen Stammdaten automatisch tbernommen.

Bitte beachten Sie, dass ein Andern der Stammdaten auf einem Formular
auch eine Anderung in allen anderen Formularen des Projekts nach sich
zieht.

Im Anhang unter Punkt 7.1 Stammdatentbersicht finden Sie eine Auflistung
mit den Stammdaten-Nummern und den Bezeichnungen. Sie kénnen, wenn
Sie Uber das Modul 2 Formelberechnung verfigen auch selber Felder zu
Stammdaten-Feldern machen, z. B. wenn Sie eigene Felder aufgenommen
oder eigene Formulare entwickelt haben. Alle Stammdaten des jeweiligen
Bundeslandes bzw. der landeribergreifenden Formulare stehen zur Verfi-
gung. Im Ausflllmodus des Formulars klicken Sie mit der rechten Maustaste
in dem Feld in dem Sie ein Stammdatum eingetragen haben méchten, wéh-
len Formel erstellen und geben in die obere Ausfihrungszeile s und direkt
anschlieend die Nummer des Stammdatums ein (z. B. s10 fir Name 1 des
Entwurfsverfassers). Weitere Informationen zum Léschen oder Andern von
Formeleintragungen finden Sie unter Punkt 5 Berechnungen/Formein.

3.4.1 Stammdaten deaktivieren

Seit der Version 7 kénnen Sie auf allen Formularen, mit der Ausnahme des
Stammdatenformulars, die Stammdatenfelder deaktivieren. Dies ist z. B.
notwendig, wenn auf einem Formular eine andere Beschreibung zum Bau-
vorhaben oder ein anderer Sachverstandige/Bauleiter usw. in ein Stammda-
tenfeld eingetragen werden soll.

Offnen Sie dazu das gewiinschte Formular und klicken Sie die Schaltflache

v

Entwurf an. Nun gehen Sie in das Stammdatenfeld, das Sie deaktivieren
mochten. Nach Anklicken der rechten Maustaste erhalten Sie ein Fenster
indem Sie zwischen "verschieben” und "Stammdaten deaktivieren wahlen”
konnen. SchlieBen Sie den Entwurfmodus. Deaktivierte Stammdatenfelder
wechseln die Farbe auf "turkis”.
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Mit der selben Funktion kdnnen Sie das Stammdatenfeld wieder aktivieren.

Die Freischaltungsrelevanten Stammdatenfelder Bauherr Name 1, Vorna-
me/Name 2, Stral3e, PLZ, Ort und Gemarkung, Flur, Flurstiick kénnen nicht
deaktiviert werden.

3.5 Formularbemerkungen

Zu jedem Formular kdnnen Sie eine Formularbemerkung (37-stellig) einge-
ben. Dies erméglicht Ihnen eine bessere Unterscheidung bei benutzerdefi-
nierten Formularen oder bei gleichen Formularen die mehrmals ausgesucht
wurden, z. B. bei Bauvertrdge kdnnen Sie hier eintragen mit wem der Bau-
vertrag abgeschlossen wurde.

Bei mehrmals ausgewahlten Formulare wird mit der Formularbemerkung der
urspriingliche Hinweis (2. Exemplar) Uberschrieben.

Bei den Erhebungsbogen zur Bautatigkeitsstatistik mit automatischer Identi-
fikations-Nummer ersehen Sie im Feld Bemerkung, die fir diesen Bogen
gultige Nummer. Auf dem Hauptbildschirm kdnnen Sie das Feld fiir dieses
Formulare nicht bearbeiten.

Formularbemerkungen werden eingetragen auf dem

Hauptbildschirm (Listenstruktur)

rechte Maustaste = Bemerkungen anklicken, Formularbemerkung eintragen
oder bei der Formularbearbeitung auf dem Formularbildschirm das

Menu Bearbeiten - Formularbemerkungen

anwéahlen und die Bemerkung eintragen.

3.6 Formulare ausfullen

Zum Ausfiilllen der Formulare wahlen Sie vom Hauptbildschirm ein ge-
winschtes Formular aus:

linke Maustaste gewtinschtes Formular unterlegen - Doppelklick oder
rechte Maustaste  Punkt 6ffnen anklicken

Zunachst wird lhnen auf dem Formularbildschirm - Standard das gewinsch-
te Formular seitenweise dargestellt.

Klicken Sie die einzelnen Felder mit Hilfe der Maus an oder gehen Sie mit
der Tastatur <Tab-Taste> in die jeweiligen Felder und geben die Werte ein.

Die Felder sind in unterschiedlichen Farben (Stammdaten, Formelfelder,
Wahrungsfelder, sonstige Eingabefelder, eigene Eingabefelder) hinterlegt,
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so dass Sie die Art und die GrolRe der Eingabefelder ersehen kénnen. Im
Punkt Optionen - Einstellung - Hintergrund farbig, kénnen Sie die farbige
Hinterlegung fur die Felder ausschalten.

Stammdatenfelder grun
Eingabefelder blau
Eingabefelder

(benutzerdefinierte Felder) rot
Wahrungsfelder hellblau
Formelfelder gelb (Modul 2)

Kopierfelder/gesperrte Felder grau

Mit der vertikalen Bildlaufleiste am linken Rand oder mit den <BildO-fi-
Tasten> kdnnen Sie das Formular scrollen . Ebenso lasst sich mit der hori-
zontalen Bildlaufleiste das Formular nach rechts oder links verschieben. Die
DarstellungsgréfRe des Formulars kénnen Sie im Punkt Einstellungen - All-
gemein - Zoom andern.

Feldern, die angekreuzt werden, klicken Sie kurz mit der linken Maustaste
an.

Die Stammdaten (Bauherr, Planverfasser, Grundstiick usw.) sind bei vorhe-
rigem Anlegen schon ausgefillt. Ansonsten werden nach dem Anlegen der
Stammdaten im ersten Formular eines Projekts alle nachfolgenden Formula-
re bereits entsprechend ausgefillt sein.

3.6.1 Menuleiste

3.6.1.1 Projekt Alt P

Projekt speichern speichert die Eingaben des Formulars ins
Projekt

Projekte speichern unter speichert die Eingaben des Formulars in

einen auszuwéhlenden Projektpfad

Formular schlieBen speichert und schliet das Formular, kehrt
auf den Hauptbildschirm zurtick.
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3.6.1.2 Bearbeiten Alt+B

Unter diesen Punkt wird lhnen eine Auswahlmoglichkeit zur Bearbeitung
eines Eingabefeldes angeboten:

a) Formeln - Sie kénnen in alle Felder auf3er den Stammdaten Formeln zur
Berechnung eingeben. Gewiinschtes Feld anklicken entweder mit rechter
Maustaste ,Formel erstellen* auswéhlen oder den Schalter

f Formel erstellen/bearbeiten
wahlen. Sie erhalten eine Zeile in der Sie die Formel eingeben kdnnen.
Mit dem griinen Haken wird die Formel ibernommen. Andern kénnen Sie
die Formel mit den selben Funktionen. Zum Léschen der Formel rechte
Maustaste ,Formel I6schen®. Weitere Informationen finden Sie unter
Punkt 5.3 Formeln erstellen

b) Feldformate - alle numerische oder ganzzahligen Feldern wird im Punkt
Optionen - Einstellung - Allgemein - 1.4.2.1.7 Zahlenformate ein Feldfor-
mat zugewiesen. Hier kénnen Sie nun fur einzelne Felder ein Format
speziell zuweisen, z. B. die im Punkt Einstellung eingetragene Format-
einstellung fir numerische Felder gibt jeweils zwei Stellen nach dem
Komma aus (29,99 z. B. 1,10 ). Fur ein spezielles Feld méchten Sie je-
doch nur 1 Kommastelle ausgeben. Der Eintrag in diesem Fall z9,9 = 1,1.

¢) Formularbemerkung - Beschreibung 3.5 Formularbemerkungen

d) Verknupfungen aktualisieren falls sie das Projekt mit einer Excel-Tabelle
oder einer Access-Datenbank verknlpft haben, kénnen an dieser Stelle
alle eingetragenen Verknipfungen aktualisiert werden.

Zusatzlich steht Ihnen durch Anklicken der einzelnen Feldern und der rech-
ten Maustaste weitere Bearbeitungsmdglichkeiten zu Verfiigung z. B. aus-
schneiden, kopieren, einfigen usw. Es ist somit moglich Texte aus anderen
Bauform-Projekten oder auch aus anderen Windows-Anwendungen uber die
Zwischenablage zu Ubernehmen oder Texte aus Bauform in andere Pro-
gramme mit entsprechenden Mdglichkeiten zu kopieren.

a) Ruckgangig machen - macht die vorherige Eingabe riickgéngig

b) Ausschneiden - schneidet ausgewéhlte Daten aus

c) Kopieren - kopiert die ausgewahlten Daten.

d) Einfugen - fugt die Daten die ausgeschnitten oder kopiert wurden in das
gewtnschte Feld.
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c) Schriftart - andert die Schriftart feldbezogen

d) Formel erstellen - siehe oben
c¢) Feldformat - siehe oben

Andern des Datentyps von Eingabefelder z. B. wechseln numerisches
Feld gegen Textfeld

Moéchten Sie den Datentyp eines Eingabefeldes wechseln gehen Sie bitte
wie folgt vor:

1. wéhlen Sie in den Entwurfsmodus
2. wahlen Sie mit der Maus das zu dndernde Eingabefeld aus

3. betétigen Sie die rechte Maustaste und wahlen Sie den Menupunkt Ei-

genschaften.
4. in der sich 6ffnenden Dialogbox kénnen Sie nun einen neuen Datentyp
auswahlen.
3.6.1.3 Seite Alt+S

Im Formular kbnnen Sie mit den Tasten <Bildo und Bildi> die Seiten
wechseln. Mit der Tab-Taste oder dem Scrollbalken wechseln Sie am Ende
einer Seite auf die nachste.

Auch mit den Pfeilen

El / il kénnen Sie die Seiten wechseln.

Bei mehr als 2 Seiten wird Ihnen mit den Pfeilen auch die erste und die letz-
te Seite angeboten.

Unter dem Menupunkt Seite erhalten Sie eine Ubersicht wie viele Seiten das
entsprechende Formular hat. Wéahlen Sie durch Mausklick oder die Tastatur
<Pfeild-A-Tasten> die gewlinschte Seite direkt zum Bearbeiten an. Auf der
linken Seite erhalten Sie ein Hakchen als Hinweis welche Seite gerade die
aktuelle ist.

3.6.1.4 Extras Alt+X

Der Menupunkt Extras steht lhnen zum Entwickeln eigener Formulare / ei-
gener Felder zur Verfigung. Beschreibung 3.9.1 Menuleiste - Extras
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3.6.1.5 Drucken Alt+D

Unter diesem Punkt drucken Sie das aktuelle Formular aus. In der anschlie-
Renden Auswahlmaske kdnnen Sie dann die Seiten, die Anzahl der Exemp-
lare und bei mehreren Exemplaren ob die Seiten sortiert (alle Seiten nach-
einander) oder nicht sortiert (x-mal Seite 1 usw.) gedruckt werden auswéh-
len.

Sollten es zu den Formulare Erlauterungsseiten geben, d. h. Seiten ohne
Eingaben z. B. Sonstige Bedingungen beim Bauvertrag oder Erlauterungen
zu den Erhebungsbdgen klicken Sie das Feld Erlauterungsseiten mit aus-
drucken an.

3.6.1.6 Seitenansicht

Unter diesem Punkt wechseln Sie von der Normalansicht in die Seitenan-
sicht.

Schaltflache/Toolbar der Seitenansicht

SJ / -H wechseln zwischen den Seiten des Formulars
zurlick zur Normalansicht

Formularausdruck ganz oder seitenweise

VergroRern oder verkleinern eines Formulars in der Normalansicht (Zoo-
men), kénnen Sie unter dem Punkt Optionen Einstellungen Zoom.

Bei nicht lizenzierten bzw. freigeschalteten Formularen sehen Sie in der
Seitenansicht den Aufdruck ,GEO Bauform Entwurf*.

3.6.1.7 Hilfe

Unter dem Punkt Hilfe erhalten Sie

a) eine Online-Hilfe zum Bearbeiten von GEO-Bauform - Handbuch

b) eine Info zum Programm (Versionsnummer/Lizenzgeber)

c) die Landesbauordnung des jeweiligen Bundeslandes - lokal und online
3.6.2 Funktion der rechten Maustaste im Formular

Durch Anklicken der rechten Maustaste in einem Feld werden alle Funktio-
nen, die Sie unter dem Punkt 3.6.1.2 Bearbeiten erhalten, angeboten.
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3.6.3 Schaltflachen/Toolbar - Standard

Schalter Aktion Menubefehl

E Formular schlieBen  Projekt Formular schlie3en
2 / il Seiten wechseln Seite

ﬂ Seitenansicht Seitenansicht

Formular drucken Drucken

Datenbank 6ffnen

@ [ |1

nur bei PPP-Freigeschalteten Projekten zum Entsperren der
Stammdaten

A

Entwurfsmodus wechselt vom Formularbildschirm Standard
in den Formularbildschirm Entwurf

Ty
Formel erstellen

Ruckgéngig

@ |¢

Wiederherstellen
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3.7. Datenbank

Drei unterschiedliche Datenbanken stehen zum Bearbeiten der Formulare
zur Verfiigung.

3.7.1 Allgemeine Datenbank
3.7.2 Feldbezogene Datenbanken
3.7.3 Adressdatenbank

Gedffnet werden die Datenbanken in der Formularbearbeitung (die Adress-
datenbank auch vom Hauptbildschirm) mit der Schaltflache

“E Datenbank anzeigen / ausblenden

Die Datenbank kann wahrend der gesamten Bearbeitung offen bleiben. Sie
kdnnen das Fenster mit der Maus verschieben, vergréf3ern bzw. verkleinern.
Beim Verkleinern achten Sie darauf, dass die Karteikarten der unterschiedli-
chen Datenbanken nicht verdeckt werden.

3.7.1 Allgemeine Datenbank

Die allgemeine Datenbank wurde auf der friiheren Funktion Kurzfeldtext
aufgebaut. Die Eintragungen stehen fir alle Formularsatze zur Verfigung.

Fur Eintragungen in die “Allgemeine” und die “Feldbezogene Datenbank”
werden die Texte aus den entsprechenden Formularfeldern mit dem blauen
Pfeil in die Datenbank Glbernommen:

Formularfeld ausfiillen oder ausgefilltes anklicken - in der Datenbank Kar-
teikarte Allg. oder Feld auswéahlen - mit blauem Pfeil Eintragung in die ge-
winschte Datenbank tibernehmen.

Eintragungen aus Datenbank in Formularfeld tbernehmen:

Gewtinschtes Formularfeld anklicken - aus Datenbank Allg. oder Feld Ein-
trag auswahlen, mit Doppelklick in Formularfeld Glbernehmen.

Eintragungen in die Datenbanken werden alphabetisch sortiert. Zur schnelle-
ren Auswahl geben Sie den Anfangsbuchstaben des gewiinschten Eintrags
ein.

Gewtinschtes Formularfeld anklicken - aus Datenbank Allg. oder Feld belie-
bigen Eintrag anklicken Uber die Tastatur Anfangsbuchstaben eingeben, die
Datenbank springt in den entsprechenden Bereich, Eintrag auswéhlen, mit
Doppelklick in Formularfeld ibernehmen.

Auf der Datenbank unten ersieht man die alle Daten des Eintrags.

Mit dem roten Pfeil I6schen Sie Eintragungen aus der Datenbank heraus.
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3.7.2 Feldbezogene Datenbank

Eintragungen in der Feldbezogene Datenbank stehen in dem gleichen Feld
des gleichen Formulars zur Verfiigung, z. B. Beschreibung der Grundwas-
serverhdltnisse in der Baubeschreibung des Bundeslandes Bayern. Ist
Gruppe angeklickt kbnnen auch Gruppendaten - alle Felder die mit einem
roten Rahmen versehen sind verarbeitet werden. Weitere Bearbeitung siehe
Allgemeine Datenbank

3.7.3 Adressdatenbank

Um die Adressdatenbank optimal nutzen zu kénnen, wurden die Stammda-
ten und alle sonstige Adressfelder vereinheitlicht. Die Adressen haben nun
fur alle Formularsatze das Format: Name 1, Name2/Vorname (die beiden
Felder wurden zusammengefihrt), StraRe, PLZ, Ort (PLZ und Ort wurden fir
alle Formularsatze getrennt - von Eintragungen in Stammdaten alter Projek-
ten werden automatisch die ersten 5 Ziffern in das Feld PLZ lbertragen)
Telefon, Fax, Beruf, E-Mail. Diese Daten sind in Adressgruppen gefasst und
kdnnen als Gruppe oder Teilgruppe in die Formularfelder tbernommen wer-
den. Lediglich bei Adressen fir die Bauaufsichts-/Genehmigungsbehorde
und Gemeinden musste aus Platzgriinden (Formularvorschriften) der Name
2/Vorname wegfallen.

3.7.3.1 Adress-Verwaltung

Die Eintragungen/Anderungen in die Adressdatenbank erfolgen uber die
Adress-Verwaltung

entweder vom Hauptbildschirm unter ,Datenbank - Adressdatenbank bear-
beiten” bzw.

der Schaltflache

“E Datenbank anzeigen / ausblenden

oder mit dieser Schaltflache nach Offnen eines Formulars z. B. dem Stamm-
datenblatt. Steht der Cursor auf einer Adresse wird Ihnen links oben die
Adressverwaltung angeboten.

Seite 53



GEO Bauform Version 9.00

Adressen kdnnen in die Einzelansicht oder der Adresstabelle eingetragen
werden.

Symbole:

erster Datensatz
vorheriger Datensatz
nachster Datensatz
letzter Datensatz
Datensatz einfligen
Datensatz l6schen
Datensatz bearbeiten

Datensatz ibernehmen

EESIEN RN E A Al TS

Bearbeitung abbrechen

v Zuriick

zuriick zur Datenbank
3.7.3.2 Kategorien

Um bei der Adressdatenbank eine bessere Ubersicht zu haben, haben wir
Kategorien entwickelt, die Thnen zum Eingrenzen der Adressen zur Verfu-
gung stehen.

Anlegen kdnnen Sie die Kategorien im Hautbildschirm unter Datenbank —
Kategorien bearbeiten oder im Formular Adressdatenbank Einzelansicht
.Neue Kategorie“. Mit

+|

flgen Sie eine Kategorie ein z. B. Bauherrn, Behdrden, Statiker usw. Mit

|
speichern Sie die Eingabe ab.

Auch die Ubrigen Symbole entsprechen den Beschreibung ,Adressdaten-
bank bearbeiten*.
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Nach dem Eintragen der Kategorien 6ffnen Sie die Adress-Verwaltung in der
Einzelansicht. Hier kdnnen Sie jeder Adresse eine oder mehrere Kategorien
zuordnen. Mit

|
speichern Sie die Eingabe ab.

Wechseln Sie auf die Adresstabelle. Wahlen Sie im links unten stehenden
Feld eine Kategorie aus und ersehen alle Adressen der jeweiligen Kategorie.

3.7.3.3 Adressen aus Datenbank im Formular tbernehmen

Offnen Sie im Formular die Datenbank und klicken Sie eine beliebige Zeile
einer Adresse an. Die zu der Adresse gehdrenden Felder werden mit einem
roten Rahmen versehen. Wahlen Sie aus dem unteren Feld eine Kategorie
aus. Klicken Sie mit Doppelklick auf die gewiinschte Adresse, die Adresse
wird ins Formular Ubernommen.

Bei Teilgruppen z. B. Baugrundstuck, Stral3e, Ort werden nur die Teile der
Adresse PLZ, Stral3e, Ort ibernommen.

Auf der Datenbank unten ersieht man alle Daten der Adresse.

3.8. Kopierfelder - durchschreibende Formulare

Daten in Formularen die auf den néchsten Seiten durchgeschrieben werden
sollen, z. B. bei Erhebungsbogen, werden von uns automatisch durchge-
schrieben. Die Felder auf den nachsten Seiten erscheinen grau. Eingaben
auf diesen Seiten sind nicht méglich. Anderungen kénnen nur auf der ersten
Seite erfolgen.

3.9 Eigene Felder in Standard-Formulare einbinden / Benutzer-
definiertes Formular gestalten

Mit GEO-Bauform fur Windows kénnen Sie zu einem Standard Formular
eigene Felder hinzufiigen oder ein “Benutzerdefiniertes Formular” mit Grafik
und Textfeldern gestalten. Wéhlen Sie die Schaltflache

il Entwurf an.
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3.9.1 Menuleiste - Extras

In der Menuleiste des Formularbildschirms - Entwurf finden Sie alle be-
schriebenen Menupunkte des Formularbildschirms Standard aul3er ,Bearbei-
ten“ mit den selben Funktionen. Anwahlen kénnen Sie hier den Punkt Ex-
tras mit den Unterpunkten.

3.9.11 Feld einfligen
3.9.1.2 Grafik einfigen
3.9.13 Hintergrundgrafik
3.9.14 Reihenfolge

3.9.1.1 Feld einfugen

Unter diesem Punkt werden veranderbare Textfelder in die Standard-
Formulare oder benutzerdefinierten Formulare eingefugt.

Zeigen Sie mit dem Koordinatenkreuz auf die gewiinschte Stelle im Formu-
lar. Halten Sie die linke Maustaste nun so lange gedrtckt bis Sie Ihr Feld in
die gewiinschte Grof3e und Lage aufgezogen haben.

Anwahl Entwurfsbildschirm

Menu Extras - Feld einfligen
Tastatur ALT-X - F
rechte Maustaste Anfangspunkt des Feldes

Im folgenden Fenster kénnen Sie die Eigenschaften fur dieses Feld eintra-
gen:

a) Typ wahlen Sie aus dem Listenfeld welche Werte in dieses Feld einge-
tragen werden sollen

Text Eintrag von Texten
Datum: Eintrag von einem Datum
Tagesdatum das Feld soll mit dem aktuellen Tagesda-

tum/Projektdatum belegt werden (z. B. Datum zur
Unterschrift), automatisches Tagesdatum oder
Projektdatum muss aktiviert sein (Optionen / Ein-

stellungen).

Zahl: in dieses Feld wird eine numerische Zahl einge-
geben

Ganzzahl in dieses Feld wird eine Ganzzahl eingegeben
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Schalter dieses Feld wird als Auswahlschalter genutzt
(angekreuzt). Die Hohe und Breite des Feldes
wird automatisch auf die GroR3e der Ankreuzfel-
der gesetzt.

b) Horizontale Position: Kontrolle / Anderung der horizontale Lage des

Feldes

c) Vertikale Position: Kontrolle/Anderung der vertikalen Lage des Fel-
des

d) Breite : Kontrolle/Anderung der Breite des Feldes

e) Héhe: Kontrolle/Anderung der Hohe des Feldes

f) Einzeilig: die Hohe des Feldes wird automatisch auf die

min/max. Hohe fur ein einzeiliges Feld gesetzt.
Lassen sich Felder nicht beschreiben, kontrollie-
ren Sie hier ob das Feld die gewiinschte Hoéhe
hat. (je nach Schriftgrofie).

g) nicht drucken anklicken falls das Feld nicht gedruckt werden
soll.

Bitte beachten Sie das bei Hohe und Breite der Felder Ihre Eingabe durch
Rundungsdifferenzen bei spéaterer Kontrolle um 0,01 cm nach oben oder
unten differieren kann. Bei grof3eren Feldern hat dies kaum Auswirkungen.
Klicken Sie bei einzeiligen Felder den Punkt einzeilig an.

3.9.1.2 Grafik einfugen

Eigene oder fremde Grafiken, die im Windows-Metafile-Format (WMF) zur
Verfigung stehen, kénnen Sie unter diesem Punkt ins Formular einbinden,
z. B. Grafiken, die mit Programmen wie Power-Point, Corel Draw, erstellt
wurden.

Grafik einfigen auswéahlen, mit dem Koordinatenkreuz die Stelle im Formu-
lar anklicken, an der Sie die Grafik einbinden mdéchten. Klicken Sie einmal
kurz mit der linken Maustaste. Aus dem Fenster “Grafikdatei 6ffnen” suchen
Sie die Grafik aus.

Laufwerk Auswahl des Laufwerks
Verzeichnis Auswahl des Verzeichnisses
Dateiformat ~ Windows-Metafiles (WMF)

Mit Doppelklick rechte Maustaste wéahlen Sie aus der Ubersicht Grafikdatei-
en die gewtinschte Grafik aus.
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Quittieren Sie mit <Ok>. Auf dem Formular kénnen Sie im Punkt Eigenschaf-
ten die Grafik von der Grof3e her anpassen.

3.9.1.3 Hintergrundgrafik

Unter dieser Position binden Sie in eine Grafik als Hintergrund firs ganze
Formular (nur fur benutzerdefinierte Formulare) ein. Auch hier kénnen Sie
alle Grafiken, die im Windows-Metafile-Format zur Verfiigung stehen einbin-
den.

Auswahl und Einbinden wie unter 3.9.1.2 Grafik einfligen beschrieben.
3.9.1.4 Reihenfolge

Mit der Reihenfolge wird die Sprungfolge des Cursors bei Bedienung der
Tab-Taste festgelegt. Sie kénnen die von uns vorgegebene Sprungfolge -
von links oben nach rechts unten fir Formulare &ndern.

Wichtig wird dieser Punkt bei Standard-Formularen mit selbst eingefligten
Feldern, da diese in der Reihenfolge am Schluss stehen, sowie bei Benut-
zerdefinierten Formularen.

Waéhlen Sie den Punkt Reihenfolge aus. Die Felder werden von O an durch-
nummert und farbig angezeigt. Wollen Sie die Reihenfolge andern, klicken
Sie von Null an alle Felder durch die zuerst durchlaufen werden sollen. Als
nachstes klicken Sie das zu andernde Feld an. Die nachfolgenden Felder
werden automatisch geéndert.

Feldtyp Feldfarbe
Text gelb
Datum grin
Tagesdatum hellgrin
Zahl blau
Ganzzahl hellblau
Schalter grau

Beispiel: Sie haben hinter dem Feld 4 ein eigenes Feld eingefiigt. Das ge-
samte Formular hat 20 Felder, das neue Feld hat die Nummer 21. Sie méch-
ten aber, dass der Cursor, direkt nach dem Feld 4 ins neue Feld springt.

Fangen Sie beim Feld Null an und klicken kurz mit der Maustaste. Nach Feld
4 gehen Sie ins neue Feld und klicken dieses an. Die Nummerierung springt
von 21 auf 5. Die folgenden Felder werden in der Reihenfolge um eins hin-
aufgesetzt. Wollen Sie keine anderen Felder mehr andern, kénnen Sie das
Formular nun schlie3en und abspeichern.
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3.9.2 Schaltflachen/Toolbar - Entwurf

Schalter  Aktion Menubefehl
@ Entwurfsmodus verlassen
" |
= MaRband am oberen und linken Rand an/ausstellen
E Feld in Formular einfigen 3.9.1.1 Feld einfligen
= Grafik in Formular einfiigen 3.9.1.2 Grafik einfligen
12 .
— Sprungfolge Cursor &ndern 3.9.1.4 Reihenfolge
é Stempel einbinden ziehen Sie ein Feld auf im

dem der unter Optionen /
Einstellungen Stempel au s-
gewahlte Stempel einge-
bunden wird.

Die weiteren Schaltflaichen dienen der graphischen Bearbeitung der Formu-
lare. Sie kdnnen statische Texte eintragen, Striche senkrecht, waagrecht
und schrag ziehen und Rahmen setzten.

il Statische Texte

Im Gegensatz zu den veranderbaren Texten, die mit Feld einfugen ins For-
mular eingebunden werden, werden hier statische Texte zum Layout des
Formulars eingetragen. z. B. Antrag auf Baugenehmigung

Schaltflache anwéhlen, mit Koordinatenkreuz entsprechende Stelle im For-
mular markieren, linke Maustaste driicken bis das Feld die Gro3e zum Ein-
tragen des statischen Textes hat.

Im nachfolgenden Fenster “Eigenschaften” Position, LAnge und Breite tber-
prufen und mit Schrift die gewiinschte Schrift auswahlen.

Anderung /Léschung kénnen im Entwurfsmodus du rch Doppelklick linke
Maustaste auf den Text gemacht werden. Bitte beachten Sie, dass Sie nur
eine SchriftgroRe pro Feld eintragen kénnen.
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El Rechteck setzen

Zeichnet ein Rechteck oder setzt einen Rahmen um ein Eingabefeld oder
um einen Statischen Text. Halten Sie die linke Maustaste so lange gedriickt,
bis Sie die gewtnschte Grof3e und Form des Rechtecks aufgezogen haben.
Im folgenden Fenster Uberprifen Sie die Lage und Grol3e des Felds, die
Starke der Linien wahlen Sie mit Strichstarke in Pixel aus

—_ Linie horizontal ziehen

—_ Linie vertikal ziehen

Halten Sie die linke Maustaste so lange gedrickt bis Sie die Linie auf die
gewiinschte Lange gezogen haben. Uberpriifen Sie die Lage, die Lange und
die Starke der Linie im folgenden Fenster.

LI Linie schréag ziehen

Mit Linie schréag ziehen wird zuerst ein Rahmen aufgezogen, der in der Brei-
te und Hohe die gewlinschte Neigung des Schragstrichs zulésst.

Neben der Lage, der Lange, Breite und der Strichstéarke geben Sie im nach-
folgenden Fenster die Richtung der Linie an - von links oben nach rechts
unten, oder von rechts unten nach links oben.

Anderung / Loschen der Zeichenelemente kénnen im Entwurfsmodus durch
Doppelklick linke Maustaste auf die entsprechende Linie bzw. den Rahmen
gemacht werden.

3.9.3 Felder verschieben - Feld-Eigenschaft andern

Sie kdnnen eigene Felder sowie die Standard-Felder verschieben und auch
wieder zuriick auf die Original-Position bringen sowie die Feldeigenschaft
(Numerisch, Ganzzahl, Text usw.) andern.

Verschieben

Formular 6ffnen, Entwurfsmodus, Feld zum Verschieben anklicken, rechte
Maustaste, verschieben, Feld mit der Maus an gewiinschte Position ziehen.

Zurick auf Original-Position (nhur Standard-Felder)

Formular 6ffnen, Entwurfsmodus, Feld anklicken, rechte Maustaste, Org.
Position, Feld steht wieder auf den friiheren Platz. Wenn Sie mehrere Felder
verschoben haben, die alle wieder auf den friiheren Platz sollen - Menuleiste
Extra - Alle auf org. Position.
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Feldeigenschaft &ndern

Alle Felder bekommen eine Eigenschaft zugewiesen, je nach dem ob in
diesem Feld Texte, Ganzzahlen oder Numerische Werte eingetragen wer-
den. Wiederholt wurde der Wunsch ausgesprochen andere Werte in die
Felder einzutragen, z. B. Text in ein numerisches Feld. So kdnnen Sie die
Feldeigenschaften andern:

Formular 6ffnen, Entwurfsmodus, Feld anklicken, rechte Maustaste, Eigen-
schaften, Feldeigenschaft &ndern.

Die Beschreibung der Feldeigenschaften finden Sie unter Punkt 3.9.1.1 Feld
einfugen.

3.10 Formulare hinzuftuigen/entfernen
Weiteren Formulare neu hinzuwéhlen bzw. |[6schen

Hauptbildschirm

Menu - Bearbeiten - Formularauswahl
Tastatur - F7
AP
Schaltflache Il'
rechte Maustaste Hand unterhalb ausgewahlte Formulare hinzufiigen /

entfernen anwéhlen

Die Auswahl der Formulare erfolgt wie in 3.1 Formulare auswéahlen b e-
schrieben.

3.11 Formulare sortieren

Auf dem Hauptbildschirm kdnnen Sie lhre Formularauswabhl sortieren. Arbei-
ten Sie dazu mit der Listenstruktur. Wahlen Sie das gewiinschte Formular
(blau unterlegt), das Sie verschieben mdchten an und klicken Sie mit den
Pfeilen am rechten Rand so lange auf- oder abwaérts bis das Formular an der
gewtinschten Stelle steht.

3.12 Formulare kopieren

Einzelne Formulare mit ahnlichen Werten kdnnen in andere Projekte kopiert
werden. Dabei kdnnen Formulare aus landeriibergreifenden Formularsétzen
auch in Projekte unterschiedlicher Bundeslander kopiert werden. Wahlen Sie
ein Projekt (Kopierprojekt) aus, aus dem Sie das Formular kopieren méchten
Danach auf dem

Hauptbildschirm
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gewlinschtes Formulare anklicken - rechte Maustaste kopieren auswéhlen

Nun das Projekt in das, das Formular kopiert werden soll (Zielprojekt) anle-
gen oder auswahlen. Danach auf dem

Hauptbildschirm

Formulartbersicht Baumstruktur
rechte Maustaste - einfiigen auswéhlen.

Formulartbersicht Listenstruktur
beliebiges Formular anklicken rechte Maustaste - einfiigen auswéhlen

Das Formular wird mit seinen Eingaben in das Projekt kopiert. Sind Stamm-
daten im Zielprojekt ausgefullt, werden diese tibernommen.

Wollen Sie mehrere Formulare eines Projekts kopieren, wahlen Sie im Ko-
pierprojekt in der Formulariibersicht Listenstruktur mit der Tastenkombinati-
on Shift-Pfeil-nach-unten alle Formulare aus die Sie kopieren mdchten und
gehen dann wie oben beschrieben vor.

3.13 Formular I6schen

Ein Formular, dass Sie I6schen mdéchten entweder anklicken rechte Maus-
taste ,l6schen” oder in der Formularauswahlmaske - Ausgewahlte Formulare
mit Doppelklick anwéhlen oder die Befehlschaltflache I6schen betéatigen.
Nach der Ruckfrage “Formular l16schen” und Bestatigen mit <Ok> wird das
Formular wieder geldscht

3.14 Formulare senden als PDF-Dateien

Einzelne Formulare eines Projekts kdnnen als PDF-Datei gespeichert wer-
den. Wahlen Sie das Formular an betétigen Sie die Schaltflache

B

Das Programm bereitet das Formular als PDF-Dokument auf, anschlie3end
wird lhnen ein Pfad zum Abspeichern angeboten. Die Formulare kdnnen
dann mit dem Acrobat-Reader gedffnet und ausgedruckt oder per Mail ver-
schickt werden.

Wollen Sie mehrere Formulare eines Projekts als PDF-Datei speichern, wéh-
len Sie in der Formulartbersicht Listenstruktur mit der Tastenkombination
Shift-Pfeil-nach-unten alle Formulare aus und gehen dann wie oben be-
schrieben vor.

Ganze Projekte werden wie unter Punkt 2.2.6.1 Export im PDF-Format be-
schrieben als PDF-Dateien gespeichert

Seite 62



GEO Bauform Version 9.00
4. Drucken

4.1 Druckereinstellungen

Hauptbildschirm

Menu Druck - Druckereinstellung

Tastatur AltD-E

Im Fenster “Druckerauswahl” wahlen Sie den gewinschten Drucker aus.
Zusatzlich kénnen Sie unter Einstellung die Einstellungen des Druckers an-
dern.

4.2 Projekt/Formulare drucken

Die Formulare von GEO-Bauform kdénnen vom Hauptbildschirm und aus
dem gedffneten Formular gedruckt werden.

Hauptbildschirm

Das gesamte Projekt drucken Sie:
Menu Druck - Drucken
Tastatur Alt+D D

Schaltflache _I

In der Formulariibersicht

;| Baumstruktur

drucken Sie einzelne Formulare oder einen Zweig z. B. L&dnderspezifische
Formulare:

Formular oder Zweig anklicken - rechte Maustaste Drucken

Wenn Sie einzelnen Formulare drucken, kénnen Sie dann die Seiten, die
Anzahl der Exemplare und bei mehreren Exemplaren ob die Seiten sortiert
(alle Seiten nacheinander) oder nicht sortiert (x-mal Seite 1 usw.) gedruckt
werden auswahlen.

Sollten es zu den Formulare Erlauterungsseiten geben, d. h. Seiten ohne
Eingaben z. B. Sonstige Bedingungen beim Bauvertrag oder Erlauterungen
zu den Erhebungsbdgen klicken Sie das Feld Erlauterungsseiten mit aus-
drucken an.
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Mehrere Formulare kbnne n Sie nacheinander drucken, wenn Sie die For-
mularibersicht

E

Mit der Tastenkombination Shift-Pfeil-nach-unten alle gewiinschten Formula-
re auswahlen, rechte Maustaste - Drucken.

Listenstruktur ausgewahlt haben.

Drucken im Formular
Waéhlen Sie

Menu Druck
Tastatur Alt+D

Schaltflache _I

Danach kdnnen Sie den Drucker, die Einstellungen, die Seiten, die Anzahl
der Exemplare, sortiert oder nicht sortiert bzw. ob eine evtl. vorhandene
Erlauterungsseite mit ausgedruckt werden soll auswéhlen.
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5. Berechnungen / Formeln

Es kommt immer wieder vor, dass Sie in Formularen Rechenansatze und
deren Ergebnisse eintragen miissen. Ublicherweise nehmen Sie sich dann
einen Taschenrechner oder sonst ein Hilfsmittel zur Hand, berechnen aus-
gehend von den Grunddaten die Ergebnisse und tragen anschlieRend bei-
des gemeinsam in die vorgesehenen Formulare ein.

Dieser Weg ist nicht nur zeitraubend, sondern auch im hochsten Maf3e feh-
leranfallig. Eine falsche Rechenoperation oder ein Ubertragungsfehler der
Ergebnisse in das Formular, kann erhebliche Probleme bereiten.

An dieser Stelle setzt das Konzept des Bauform-Moduls "Berechnungen mit
Formeln" an. Die Grundidee besteht darin, &hnlich wie in einer Tabellenkal-
kulation verschiedener Eingabefelder miteinander zu verknupfen und auto-
matisch die gewlinschten Ergebnisse zu bestimmen.

Das Gesamtkonzept von GEO-Bauform ist ideal auf eine solche Aufgabe
vorbereitet. So besitzt bereits ab der Version 3.1 von GEO-Bauform jedes
Eingabefeld eine eindeutige Identifikation, die Ihnen seit der Version 4.0,
unabhéngig davon, ob Sie Uber das Programm-Modul "Berechnungen mit
Formeln" verfigen oder nicht, sichtbar gemacht wird. Wenn Sie sich in der
Formularbearbeitung befinden, sehen Sie in der linken unteren Ecke zwei
Eintragungen in der Form Fx [nn] oder [Snn]. Der linke Ausdruck zeigt an, in
welchem Eingabefeld sich zur Zeit die Schreibmarke befindet. Der rechte
Ausdruck bestimmt das Feld, auf dem sich der Mauscursor befindet.

Versuchen Sie es: Starten Sie GEO-Bauform, wéahlen ein Projekt und dann
ein Formular aus. Die Schreibmarke steht dann im ersten Eingabefeld die-
ses Formulars. Der linke der beiden Ausdriicke identifiziert dieses Feld in
Verbindung mit der Formularbezeichnung eindeutig. Falls es sich um einen
Ausdruck in der Form Fx [nn] handelt, bedeutet die sich an den Buchstaben
F anschlieBende Zahl x, die Seitenummer, auf der sich das Eingabefeld
befindet. Wenn Sie ein Formular 6ffnen, wird diese Zahl immer eine 1 sein,
da die Bearbeitung eines Formulars immer mit der Seite 1 beginnt. Die sich
in eckigen Klammern anschlieRende Zahl [nn] ist die eindeutige Feldnummer
auf dieser Formularseite. Diese Nummer muss nicht unbedingt fiir das erste
Eingabefeld auf einer Eingabeseite auch eine 1 sein. Der Wert dieser Zahl
wird durch die interne Verwaltung der Eingabefelder vergeben. Sollte der
Ausdruck die Form [Snn] besitzen, handelt es sich bei dem entsprechenden
Feld um ein Stammfeld. Der Buchstabe S steht fur die Stammdatenfelder.
Die anschlieende Nummer identifiziert dieses Feld. Eine entsprechende
Referenzliste finden Sie im Anhang des Bedienungshandbuchs.

Falls Sie nicht Gber das Programm-Modul "Berechnungen mit Formeln" ver-
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fugen, besitzen diese Bezeichnungen aufler zur internen Datenverwaltung
noch Bedeutung in Verbindung mit dem Ex- und Import von Projektdaten
(Datenaustausch mit anderen Programmen).

In Verbindung mit dem erwahnten Programmmodul haben diese Feldbe-
zeichnungen jedoch eine zentrale Bedeutung. Wir werden im Verlauf der
weiteren Beschreibung noch 6fter darauf zuriickkommen.

5.1 Tabellenkalkulation

Bevor wir mit der Beschreibung der Mdglichkeiten von GEO-Bauform fortfah-
ren, machen wir zundchst einen kurzen Abstecher und versuchen uns den
Begriff Tabellenkalkulation naher zu bringen:

Auf dem Softwaremarkt gibt es eine ganze Palette leistungsfahiger Tabel-
lenkalkulationsprogramme. Die bekanntesten sind Excel von Microsoft oder
Lotus 123. Diese Programme arbeiten alle in etwa nach dem gleichen
Schema. Sie stellen dem Anwender Eingabedatenfelder zur Verfugung, in
die er nach belieben Daten oder mathematische Ausdriicke einfligen kann.
Der Feldname in solchen Systemen ergibt sich aus den vertikalen und hori-
zontalen Koordinaten des Feldes.

In dieses Feld kann nun ein numerischer Wert eingegeben werden (z.B.
120). In einem weiteren Datenfeld soll der Wert 20 eingegeben werden.
Unser Wunsch ist nun, das die Summe der beiden Feldwerte in einem
Summenfeld erscheinen soll. Damit der Rechner eine solche Aufgabe l6sen
kann, sagen wir ihm, dass er in diesem Feld eine Summe bilden soll. Dazu
bewegen wir die Schreibmarke in das Summenfeld und geben den Ausdruck
=Feld1+Feld2 ein. Sobald Sie nun die Schreibmarke in ein anderes Feld
bewegen, wird im Summenfeld der Wert 140 erscheinen.

Auch in den von GEO-Bauform zu Verfugung gestellten Formularen kommt
es haufig vor, dass einzelne Felder miteinander in Beziehung stehen. So
muss zum Beispiel in einem Formular zur Wohnflachenberechnung die Lan-
ge und Breite eines Raumes, sowie die daraus resultierende Flache einge-
geben werden konnen. Bis zur Version 3.1 von GEO-Bauform war es not-
wendig, alle drei Werte per Hand einzugeben. Ab der Version 4.0 ist es mdg-
lich, durch den Erwerb des Programmmoduls "Berechnungen mit Formeln"
einen &hnlichen Automatisierungsgrad wie in einer Tabellenkalkulation zu
erreichen.

Wir wollen natirlich das Rad (eine vollstdndige Tabellenkalkulation) nicht
zum x-ten Male erfinden. Wir haben uns jedoch von solchen Systemen inspi-
rieren lassen und die wichtigsten Funktionen einer Tabellenkalkulation in
GEO-Bauform integriert.
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Die folgende Tabelle beinhaltet alle seit der Version 4.0 verfigbaren Opera-
toren zur Verknipfung von Daten und Feldinhalten. Die Liste ist nach der
mathematischen Prioritdt der Operatoren sortiert. Die zuerst aufgefuhrten
Operatoren besitzen die hdchste Prioritat. Sie kennen alle die Regel "Punkt-
rechnung geht vor Strichrechnung”. Diese Regel sagt aus, das bei einem
mathematischen Ausdruck zunéchst die Teilausdriicke, die durch "mal" oder
"geteilt” miteinander verbunden sind bestimmt werden, bevor eventuelle
Summen berechnet werden. In dem Ausdruck 120 + 12 * 3 muss zunachst
das Produkt von 12 * 3 bestimmt werden, bevor der Wert 120 dazuaddiert
werden kann. Auf die Operatoren von GEO-Bauform tbertragen heif3t das,
dass der Operator * eine hohere Prioritét als der Operator + besitzt.

5.2 Realisierte Operatoren

Operator |Bedeutung

! Das Ausrufezeichen symbolisiert die logische Nicht-
Funktion. Wird dieser Operator in Verbindung mit einem
Vergleich (siehe Vergleichsoperatoren weiter unten)
gebraucht, so kehrt er das Ergebnis eines Vergleichs
um. Betrachten Sie den Ausdruck F1 [12] = 0O, so liefert
dieser Ausdruck immer dann den Wert wahr, wenn im
Eingabefeld 12 der Seite 1 des aktuellen Formulars die