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Starten des Programms 
 
Nach der Installation erfolgt der Programmaufruf unter Windows über „Start/ Programme/ Lan-
deszahnärztekammer Baden-Württemberg/ PRAXIS-Handbuch“ beziehungsweise über das opti-
onale Symbol der LZK in der Schnellstartleiste oder auf Ihrem Desktop. Alternativ können Sie 
das Startmenü auch direkt über die Datei „index.html“ im Hauptverzeichnis aufrufen. Es folgt die 
Startseite des Praxis-Handbuches: 
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Bedienung der Startseite 
 
Die vier Handbücher erreichen Sie durch anklicken der entsprechenden Schaltflächen in der Mit-
te des Bildschirmes, dadurch gelangen Sie in das jeweilige Ordnerverzeichnis des entsprechen-
den Handbuches. 
 
Im oberen Bereich finden Sie eine zusätzliche Menüauswahl: 
  
Menü Suche 
Hier finden Sie eine Eingabemaske zur Suche nach Schlüsselwörtern: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Als Ergebnis erhalten Sie eine Auflistung der gefundenen Dokumente in Form eines Links sowie 
einen kurzen Textauszug aus der Fundstelle: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Beachten Sie,  dass für die Suche „Java-Script“ in Ihrem Browser aktiviert sein muss. Der Inter-
net Explorer zeigt Ihnen oben in einer gelben Leiste an sobald Java Script verwendet werden 
soll. Klicken Sie dort die rechte Maustaste und wählen Sie den Menüpunkt  "Geblockte Inhalte 
zulassen". Sie können auch die dauerhafte Ausführung von Scripten zulassen. Hierzu öffnen Sie 
im Internet Explorer die Menüpunkte  Extras, dann Internetoptionen und Erweitert. Unter Sicher-
heit finden Sie „Ausführung aktiver Inhalte in Dateien auf dem lokalen Computer zulassen“, hier 
setzen Sie durch anklicken einen Haken. 
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Menü News  
Hier finden Sie eine Auflistung aller Neuerungen und Änderungen seit dem letzten Update.  
 
 
Menü Anleitung 
Hier finden Sie die Anleitung zum Handbuch. 
 
 
Menü Internet-Update 
Von hier aus gelangen Sie in den Updatebereich. Hier können Sie die regelmäßig veröffentlich-
ten Updates als Setupprogramm für Windows oder als gepackte Datei zur manuellen Installation 
herunterladen und anschließend auf Ihrem System ausführen bzw. entpacken. Hierzu muss eine 
aktive Internetverbindung bestehen.  
 
Sie werden über Ihre BZK-Rundschreiben informiert, wenn ein neues Update zur Verfügung 
steht.  
 
Eine tagesaktuelle Version der Handbücher finden Sie immer auf dem Internetauftritt der Lan-
deszahnärztekammer Baden-Württemberg unter www.lzk-bw.de. Diese können Sie jedoch nicht 
über Ihr auf dem PC installiertes Handbuch überspielen. 
 
 
Menü Impressum 
Im Impressum finden Sie Herstellerhinweise zur CD-ROM sowie die Lizenzvereinbarung. 
 
 



 
 

© LZK BW 07/2010 Bedienungsanleitung PHB Seite 5 

Handbuchverzeichnisse 
 
Jedes der vier Handbücher beinhaltet eine Auflistung der Ordner. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Durch einfaches Anklicken des gewünschten Ordners erhalten Sie eine Übersicht der darin ent-
haltenen Dokumente. Diese können Sie durch Anklicken mit dem von Ihrem System vorgegebe-
nen Programm öffnen (siehe hierzu „Notwendige Programme“). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Durch Anklicken der Schaltfläche „Startseite“ gelangen Sie zurück auf die Startseite des Hand-
buches. Um zur vorherigen Seite zurück zu gelangen benutzen Sie die in Ihrem Browser vorge-
sehenen Schaltflächen oder Tastenkürzel zur Navigation (z. B. ALT + Linkspfeil).  
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Verwendung der Dokumente 
 
Links: 
Die Inhaltsverzeichnisse der einzelnen Dokumente sowie einige Textpassagen in den Kapiteln 
sind verlinkt. Sie erkennen einen Link daran, dass die entsprechenden Worte in „lila“ unterlegt 
sind. Wenn Sie mit der Maus auf diesen Link klicken, gelangen Sie gleich zu der gewünschten 
Stelle. Bitte beachten Sie, dass Sie - entsprechend den Einstellungen Ihres Systems – eventuell 
zusätzlich zu der Maustaste auch die Taste Strg bzw. Ctrl drücken müssen.  
 
Wenn Sie durch einen Link in einem anderen Dokument gelandet sind und von dort aus wieder 
zurück in das Ursprungskapitel möchten, beachten Sie bitte folgendes: 
 
Wurde Ihr Dokument in Word geöffnet, können Sie über „Ansicht“ – „Symbolleisten“ – „Web“ die 
Symbolleiste mit den Schaltflächen zur Navigation anzeigen. Anhand dieser Pfeile navigieren Sie 
wieder zurück in Ihr ursprünglich aufgerufenes Dokument.  Sollten sich Ihre Dokumente im 
Browserfenster geöffnet haben, werden die Schaltflächen zur Navigation automatisch angezeigt.  
 
Einige Stellen in den Dokumenten sind direkt auf Internet-Seiten verlinkt. Um diese öffnen zu 
können, benötigen Sie eine Internet-Verbindung. 
 
Formularschutz  
Einige Formulare im PRAXIS-Handbuch enthalten einen Formularschutz. Nur so können die im 
Dokument befindlichen Formularfelder benutzt und direkt am PC ausgefüllt werden.  
Möchten Sie dieses Formular zusätzlich ändern, öffnen Sie bitte das Dokument und lösen Sie 
den Schutz unter „Extras – Dokumentenschutz aufheben“. Nun können Sie im Dokument arbei-
ten. Um die Formularfelder nach Bearbeitung wieder nutzen zu können, können Sie das Doku-
ment wieder unter „Extras – Dokument schützen“ mit der Bearbeitungseinschränkung „Ausfüllen 
von Formularen“ schützen. Tipp für „Word 2007“-Nutzer: Formularschutz aufheben über „Über-
arbeiten – Dokumentenschutz aufheben“. 
 
Speicherung von Dokumenten 
Die lokal gespeicherten Dokumente können von Ihnen – im Gegensatz zu den auf der CD befind-
lichen Dokumenten – jederzeit bearbeitet und angepasst werden. Beachten Sie jedoch, dass 
gespeicherte Änderungen dauerhaft sind. Daher empfiehlt es sich geänderte Dokumente unter 
einem anderen Namen und / oder in einem anderen Verzeichnis (z. B. Eigene Dateien) zu spei-
chern.  
 
Hinweis zum Öffnen von Dokumenten: 
Wollen Sie Ihre Dokumente nicht im Browser öffnen, können Sie im Windows-Explorer (nicht im 
Internet-Explorer) unter „Extras | Ordneroptionen | Dateitypen“ bei doc auf „Erweitert“ klicken und 
den Haken bei "Im selben Fenster durchsuchen" entfernen. Dadurch werden die Dokumente in 
Word geöffnet.  
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Starten des Programms 
 
Nach der Installation erfolgt der Programmaufruf unter Windows über „Start/ Programme/ Lan-
deszahnärztekammer Baden-Württemberg/ Navigator“ beziehungsweise über das optionale 
Symbol der LZK in der Schnellstartleiste oder auf Ihrem Desktop. 
 
 
Arbeiten mit dem Einführungsmodus/Navigator: 
 

 
 
 
Nach dem Aktivieren des Buttons „Einführungsmodus/Navigator“ erhalten Sie nach der einfüh-
renden Präambel die ersten wichtigen Informationen über den sicheren Umgang mit Muster-
Qualitätsdokumenten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Über das Anklicken des Buttons „Praxisdaten eingeben/ändern“ haben Sie die Möglichkeit Ihre 
individuellen Praxisdaten (Name, Anschrift und ggf. Praxis-Logo) für die weitere Bearbeitung des 
Einführungsmodus/Navigators zu hinterlegen. 
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Über den Button „Weiter �“ gelangen Sie in die neue Handlungsanleitung als „Einführungsmo-
dus/Navigator“. Über den „Einführungsmodus/Navigator“ ist die Erhebung und Bewertung des 
Ist-Zustandes Ihrer Zahnarztpraxis möglich. 
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Ausfüllen der thematischen Checklisten am Beispiel „Brandschutz“ 
 
1. Anwählen des Themenbereichs „II BuS/Arbeitsschutz & Arbeitsmedizin“ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Anwählen der Checkliste „II. 1.05 Brandschutz“ 
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3. Sie können innerhalb der Fragen einer thematischen Checkliste die themenspezifische Ist-
Situation in Ihrer Praxis über das „Ankreuzen“ der Antwortmöglichkeiten „Ja“ oder „Nein“ er-
heben. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Daraufhin wird sich der farbig dargestellte Status ändern. 
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Grundsätzlich sind der Status und der Button „i“ wie folgt definiert: 
 
 
 
 
 
 
 
Über den Button „Drucken“ haben Sie Möglichkeit die aktuelle Bearbeitungsseite bzw. eine „Liste 
aller mit „Nein“ beantworteten Fragen“ ausdrucken. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Benötigen Sie detaillierte Informationen zu einer Frage ermöglicht Ihnen der Button „i“ einen 

einfachen Quereinstieg in die entsprechenden Inhalte des Handbuches „Qualitätssicherung 
in der Zahnarztpraxis“. 
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6. Ihr aktueller Bearbeitungsstand wird beim Schließen des „Einführungsmodus/Navigator“ au-
tomatisch abgespeichert. Beim erneuten Starten finden Sie Ihren letzten Bearbeitungsstand 
wieder und dieser wird in der Übersicht der thematischen Checklisten mit Datumsangabe 
angezeigt. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. In der Gesamtübersicht des „Einführungsmodus/Navigators“ wird jederzeit Ihr aktueller Ge-

samtbearbeitungsstatus in den einzelnen vier Rubriken inkl. Datumsangabe dargestellt. 
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Zusätzlich stehen weitere Informationen über den neuen Button „Kurze Einführung in das 
Qualitätsmanagement“ zur Verfügung. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hinweis zur Deinstallation: 
 
Die Deinstallation erfolgt unter Windows über „Start/ Programme/ Landeszahnärztekammer Ba-
den-Württemberg/ Programme entfernen“. 
 
 
 
 
 
Bei Fragen und Anregungen wenden Sie sich bitte an: 
 
Landeszahnärztekammer Baden-Württemberg 
Albstadtweg 9 
70567 Stuttgart 
 
Tel: 0711 22845-0 
Fax: 0711 22845-40 
E-Mail: info@lzk-bw.de 
 


