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Symbole in diesem Handbuch

Die Hinweise in diesem Handbuch sind mit folgenden Symbolen versehen:

Symbol Bedeutung

@ Aktionen mit der Programm-CD-ROM
‘/Ej Aktionen und Befehle mit der Maus
Aktionen und Befehle mit der Tastatur

‘/@ Aktionen und Befehle mit Maus und/oder Tastatur

(F] Aktionen und Befehle tiber die Funktionstasten

[Shortcut Aktionen und Befehle Gber Tastenkombinationen

Abbildungen in diesem Handbuch

Durch kurzfristige Anderungen nach Redaktionsschluss dieses Handbuchs
sind Abweichungen einzelner Abbildungen und Beschreibungen von der
endgultigen Programmversion nicht ausgeschlossen.

Dieses Handbuch wurde erstellt unter Windows NT 4.0 bei einer
Grafikauflésung von 1024 x 768 Pixel und der Farbtiefe »True Color«.
Abweichungen in der Darstellung kénnen auch von der Verwendung
anderer Einstellungen herriihren.

Gebrauch dieses Buchs

Dieses Buch enthélt neben den technischen Daten auch Hinweise zur
Bedienung der zahlreichen Funktionen des Programms. Ein ausfuhrliches
Stichwortverzeichnis am Ende dieses Buches soll Ihnen helfen, sich schnell
zurechtzufinden und ohne viel Blattern zur Lésung lhrer Fragen zu fuhren.

Beginnen Sie die Lektire dieses Buches doch mit dem Kapitel 4 »Schnellein-
stieg fur Eilige«. Hier werden die wesentlichen Funktionen des Programms
auf wenigen Seiten zusammengefasst.
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1. Steuertipps — Der Steuerberater:
Ihr Steuerberater auf Mausklick

1.1 Das bietet Ihnen Steuertipps — Der Steuerberater

Mit Steuertipps — Der Steuerberater holen Sie sich das Wissen und die
Erfahrung unserer Steuerprofis direkt auf den Bildschirm. Praxisorientiert
und lebensnah finden Sie hier alle Informationen auf Mausklick, die Sie beim
Ausfullen der Steuererklarung benétigen. Nehmen Sie Ihre Steuerangelegen-
heiten selbst in die Hand. Denn Steuertipps - Der Steuerberater gibt
praktische Handlungsanweisungen in einer fur jeden verstandlichen Sprache.

Steuertipps - Der Steuerberater ist ein elektronisches Buch — Sie kénnen
es benutzen wie ein gedrucktes Buch. Schlagen Sie im ausfuhrlichen
Inhaltsverzeichnis nach, um die fiir Sie interessanten Themen zu finden, und
rufen Sie die Dokumente direkt aus diesem Verzeichnis auf. Nutzen Sie die
komfortable Volltextsuche, oder greifen Sie auf die redaktionell bearbeitete
Schlagwortsuche zurtick. Machen Sie sich Ihre persénlichen Notizen direkt im
Text, und markieren Sie besonders wichtige Passagen mit dem Leuchtmarker.
Oder machen Sie elektronische Eselsohren per Mausklick mithilfe der Lese-
zeichen-Funktion. Sie finden lhre persoénlichen Eintrdge auch ganz leicht
wieder — dafur stehen lhnen die verschiedenen Navigationsbdume zur Ver-
fugung.

Zahlreiche Beispiele ermoglichen es lhnen, selbst komplizierteste Vor-
schriften entsprechend lhrer persoénlichen Situation umzusetzen. Hinweise
und Ubersichten zeigen lhnen auf einen Blick, wo und wie Sie Steuern
sparen kénnen. Rechenbeispiele lassen sich mit den interaktiven Elementen
sofort nachvollziehen und auf lhre personliche Situation anpassen. Sie
wollen Einspruch erheben gegen lhren Steuerbescheid? Nutzen Sie die
Formbriefe und verarbeiten Sie sie mit Microsoft Word oder einem anderen
Textverarbeitungsprogramm weiter.

Mit einem Wort: Lassen Sie sich umfassend informieren zum Thema Steuern.
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1.2 Der Update-Service halt Sie immer auf dem neuesten
Stand

Steuertipps - Der Steuerberater bleibt immer aktuell: Auch wenn eine
Flut von neuen Steuergesetzen und Gerichtsurteilen standig Anderungen mit
sich bringt, konnen Sie sich darauf verlassen, dass Sie immer auf dem
Laufenden sind. RegelmaBige Updates halten Steuertipps — Der Steuer-
berater immer auf dem aktuellen steuerlichen Stand. Sie erhalten die
Aktualisierungen drei Mal im Jahr auf CD-ROM: Einfach einlegen - und
schon haben Sie die neuesten Steuerinformationen auf einen Mausklick
parat. Kein umstandliches Einsortieren der Erganzungslieferungen mehr! So
kénnen Sie schon im laufenden Jahr lhre personliche Steuerstrategie planen
und zahlen keine Mark zu viel.

Was sich durch das Update in lhrem elektronischen Buch getan hat, bekom-
men Sie auf einen Blick unter dem Punkt »Was ist neu...« prasentiert. Lassen
Sie sich kurz und bundig Uber samtliche neuen Themen informieren, indem
Sie auf die Kurzinfo zugreifen: Berlhren Sie einfach das entsprechende
Symbol neben dem Thema, das Sie besonders interessiert. In einem so
genannten »Pop-Up-Fenster« wird lhnen ein KurzlUberblick angeboten.
Wollen Sie es dann genau wissen, so klicken Sie das daneben stehende
Symbol an, das Sie zum ausfuhrlichen Beitrag bringt. Wollen Sie nur das Pop-
Up-Fenster der Kurzinfo wieder schlieBen, so klicken Sie einfach in einen
Bereich neben diesem Fenster.

Und mit der »Steuerprognose« aus unserem Einkommensteuerprogramm
Steuertipps PC - Das Steuerprogramm koénnen Sie bereits im laufenden
Jahr lhre Steuererklarung fur das nachste Jahr machen — mit einem Wort: das
perfekte Steuer-Spar-System.

Weitere Informationen zu den Aktualisierungslieferungen finden Sie im
Kapitel »Update« am Ende dieses Buches.

1.3 Das perfekte Steuer-Spar-System:
»Das Steuerprogramm« und »Der Steuerberater«

Gerade die Kombination mit Steuertipps PC - Das Steuerprogramm
macht diese CD-ROM so wertvoll. Haben Sie bei der Eingabe Ihrer steuer-
lichen Daten eine Frage, die Sie genauer erklart bekommen wollen - ein
Mausklick bringt Sie aus unserem Einkommensteuerprogramm zu lhrem Rat-
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geber Steuertipps - Der Steuerberater. Hier finden Sie Beispiele und
nahere Erlduterungen zu den Steuerthemen, die Sie gerade bearbeiten, und
Sie kénnen sich Uber die Zusammenhéange zwischen den einzelnen Themen
informieren. Informieren Sie sich hier, wenn Sie einen der seltenen Aus-
nahmeféalle bearbeiten wollen, der von den vielféltigen Funktionen des
Steuerprogrammes nicht unterstitzt wird.

Nutzen Sie das perfekte Steuer-Spar-System!

Wenn Sie es noch genauer wissen wollen, holen Sie sich die wichtigsten
Urteile, neuesten Erlasse und aktuellen Gesetzestexte fur das laufende
Steuerjahr ungekurzt im Volltext auf den Bildschirm. Auf unserer CD-ROM
Steuertipps PC Recht finden Sie alle wichtigen Dokumente, die in Steuertipps
— Der Steuerberater zitiert sind. Dieses Angebot rundet das Steuer-Spar-
System ab.

Mit Steuertipps - Der Steuerberater, Steuertipps PC - Das Steuer-
programm und Steuertipps PC Recht bleiben fur Sie keine steuerlichen
Fragen mehr offen.

Als weitere Moglichkeit, auf dem Laufenden zu bleiben, bieten wir lhnen
auch standig aktualisierte Informationen im Internet. Besuchen Sie uns unter
www.steuertipps.de und informieren Sie sich Uber Neuigkeiten in den
Bereichen Steuern, Recht und Geld, laden Sie sich Urteile und Erlasse im
Volltext herunter oder schauen Sie in den ausfuhrlichen Leserservice.

Nutzen Sie alle Méglichkeiten!

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg beim Steuern sparen!
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2. Inhalt von Steuertipps — Der Steuerberater

Im Navigationsbaum, dem Inhaltsverzeichnis von Steuertipps — Der Steuer-
berater, finden Sie verschiedene Kapitel und Unterkapitel, die im Folgenden
naher erldutert werden. Damit Sie noch schneller zu den Sie interessierenden
Themen finden.

2.1 Aktuelle Informationen

In diesem Kapitel machen wir Sie schon frihzeitig auf geplante steuerliche
Anderungen aufmerksam, damit Sie sich rechtzeitig darauf einstellen
kénnen. An dieser Stelle bringen wir Ihnen auch druckfrische Erlasse und
Verfigungen der Finanzverwaltung sowie die neuesten Urteile von
Finanzgerichten, Bundesfinanzhof und Bundesverfassungsgericht. Dabei
wahlen wir aus der fast unuberschaubaren Fille neuer Rechtsprechung
diejenigen Urteile aus, die fur Sie persoénlich von Interesse sein kénnten —
beispielsweise zum Thema Fortbildung, zur Abzugsfahigkeit von
Kuraufwendungen oder zum selbst genutzten Einfamilienhaus. Dank der
genau angegebenen Fundstelle kénnen Sie so lhre Anspriche dem
Finanzamt gegenuUber schnell und sicher durchsetzen.

2.2 Steuererkldrung und Steuerbescheid

Eine der wichtigsten Einnahmequellen des Staates ist die Einkommensteuer.
Mit ihr beansprucht Vater Staat von jedem seiner Burger einen Teil seiner
Einnahmen. Die Hohe dieser »Zwangsabgabe« richtet sich danach, wie viel
jemand wahrend des Jahres verdient, wie viel Geld ihm also wahrend des
Jahres zuflieBt.

Steuertipps - Der Steuerberater mochte Ihnen zeigen, wie Sie (nattrlich
im Rahmen der gesetzlichen Méglichkeiten) lhr Geld vor dem Fiskus
bewahren oder doch zumindest durch das Ausschépfen aller Abzugsbetrage
so weit wie moglich retten kénnen.

Mindestens dreimal im Jahr hat der Steuerzahler mit dem Finanzamt zu tun:
Im Herbst erhalt er die Lohnsteuerkarte fur das nachste Jahr; zu Beginn des
Jahres macht er die Steuererklarung fur das abgelaufene Kalenderjahr; ein
paar Wochen, manchmal auch erst Monate spater schickt ihm das Finanzamt
seinen Steuerbescheid zu. Steuertipps — Der Steuerberater wird Sie auf
diesen Stationen begleiten.
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2.3 Lohnsteuerkarte und Lohnsteuer-Freibetrag

Wenn Sie sehr hohe Aufwendungen fur Werbungskosten, Sonderausgaben
oder auBergewohnliche Belastungen haben, wenn lhnen ein Abzugsbetrag
fur die selbst genutzte Wohnung zusteht oder Sie einen Verlust aus
Vermietung und Verpachtung erzielen, so fuhrt das nach Ablauf des Jahres
zu einer ansehnlichen Steuererstattung. Noch vorteilhafter ist fur Sie jedoch,
diese Aufwendungen schon vor Beginn des Jahres Ihrem Finanzamt glaubhaft
zu machen - und zwar mithilfe eines »Antrags auf LohnsteuerermaBigung«.
Sie bekommen dann einen Freibetrag auf Ihre Lohnsteuerkarte eingetragen
und zahlen dadurch jeden Monat weniger Lohnsteuer. In diesem Kapitel ist
genau beschrieben, flr was es einen Freibetrag gibt, wie ein solcher Antrag
gestellt wird und warum Sie damit ein gutes Geschaft machen.

2.4 Kinder und Steuern

Mit den Informationen in diesem Kapitel sind Sie Uber dieses Thema bestens
informiert und kénnen problemlos die »Anlage Kinder« in lhrer Steuerer-
klarung ausfullen. Sie erhalten zuséatzlich wertvolle Hinweise fur die Steuer-
planung des laufenden Jahres. Das erwartet Sie:

* Unter welchen Voraussetzungen und bis zu welchem Alter gibt es fur
Kinder Kindergeld?

» Kritisch: die Einkommensgrenze von DM 14.040,- (2001) bzw. € 7.188,-
(2002) fur volljahrige Kinder. Uberprifen Sie selbst, ob Ihr Kind unter der
Einkommensgrenze bleibt. Welche Vergunstigungen fallen gleichzeitig
mit dem Kindergeld weg? Gegenstrategien bei Uberschreiten der
Einkommensgrenze.

*  Wenn es kein Kindergeld mehr gibt: Der Abzug von Unterstitzungs-
leistungen kann eine interessante Alternative sein.

* Was mussen geschiedene Eltern beachten?
* Was bedeutet der Kinderfreibetrag auf der Lohnsteuerkarte?

* Ab welchem Einkommen bringt der Kinderfreibetrag im Steuerbescheid
eine zusatzliche Steuererstattung?

*  Wer profitiert vom neuen Erziehungsfreibetrag ab 2002?

*  Wie Eltern mit Kindern unter 14 Jahre Kinderbetreuungskosten absetzen.
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Falls Sie nicht verheiratet oder geschieden sind und ein Kind haben, das bei
Ihnen gemeldet ist, bringen lhnen die Ausfilhrungen zum Haushalts-
freibetrag weitere geldwerte Informationen.

2.5 EinkUnfte aus nicht selbststandiger Arbeit

B Einnahmen aus nicht selbststindiger Arbeit

Nicht allein Lohn und Gehalt sind steuerpflichtig und werden somit bei der
monatlichen Auszahlung um die Lohnsteuer gekirzt. Auch andere Zuwen-
dungen lhres Arbeitgebers mussen Sie leider versteuern. Kraftig zu Buche
schlagt hier zum Beispiel der Dienst- oder Firmenwagen, den Sie auch privat
nutzen durfen. Informieren Sie sich, wie Sie in diesem Fall steuerlich am
gunstigsten fahren.

Eine ganze Reihe von Arbeitgeberleistungen aber darf Ihnen erfreu-
licherweise steuerfrei ausbezahlt werden oder wird zumindest steuerlich
sanfter behandelt. Und daruber sollte nicht nur Ihr Arbeitgeber Bescheid
wissen, sondern auch Sie. In diesem Kapitel erfahren Sie zum Beispiel
Einzelheiten zu den steuerlichen Freibetragen bei Abfindungen sowie bei
Heirats- und Geburtsbeihilfen, zur Vorteilhaftigkeit einer Direktversicherung,
zur geringfugigen und zur kurzfristigen Beschaftigung, zu vermogenswirksa-
men Leistungen, zur Arbeitnehmer-Sparzulage, zur Wohnungsbaupramie,
zum Progressionsvorbehalt bei Arbeitslosengeld, Mutterschaftsgeld usw.
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®  Werbungskosten

Werbungskosten sind das A und O einer jeden Steuererkldarung. Schauen Sie
in diesem Kapitel, was Sie in lhrem Falle alles als Werbungskosten absetzen
kénnen. Sie werden staunen Uber diese Fundgrube an Steuersparméglich-
keiten! Ausfuhrliche Erlauterungen, Hinweise und Tipps zeigen Ihnen nicht
nur das »Gewusst-was«, sondern auch das »Gewusst-wie«. Jede Mark an
Werbungskosten bringt lhnen je nach persénlichem Steuersatz etwa 30 bis
50 Pfennig Bares vom Finanzamt.

Je nach Entfernung des Arbeitsplatzes kommt allein fur die Fahrten zwischen
Wohnung und Arbeitsstatte ein ganz schéner Betrag zusammen. Damit Sie
hier Ihre steuerlichen Maoglichkeiten voll ausschépfen, haben wir lhnen alles
zusammengestellt, was lhnen Steuervorteile bringt. Wer die Woche Gber am
Arbeitsort wohnt, kann fur seine doppelte Haushaltsfuhrung Geld vom
Finanzamt zurtickholen. Sie erfahren, wer heute noch ein hausliches Arbeits-
zimmer absetzen kann und was das Finanzamt dabei alles anerkennen muss.
Sollten Sie aus beruflichen Grinden umziehen mussen, beteiligen Sie das
Finanzamt an lhren Umzugskosten: Hier ist steuerlich mehr méglich, als Sie
denken. Fachlich wollen Sie gewiss immer auf der Hohe und auf dem Laufen-
den sein, und deshalb sollten Sie auch Ihre Ausgaben fur Fachliteratur und
FortbildungsmaBnahmen dem Finanzamt immer vollstandig prasentieren.

GroBe Steuersparmoglichkeiten stecken in Dienstreisen, die Sie beim Finanz-
amt abrechnen kénnen: Wir zeigen Ihnen, welche Fahrten Sie als Dienstreise
abrechnen kénnen, wie Sie lhre Autokosten richtig ermitteln, welche Pausch-
betrége Sie fur Verpflegung und ggf. Ubernachtung ansetzen dirfen usw.
Uben Sie eine Einsatzwechseltitigkeit oder eine Fahrtatigkeit aus, stehen
Ihnen besondere Pauschbetrdge zu. Trost im Ungllck gibts ebenfalls beim
Finanzamt, denn Unfallkosten, die auf einer beruflichen Fahrt entstehen,
durfen Sie dem Finanzamt in Rechnung stellen. Auch an kleinen und groBen
Schaden von Unbekannten an lhrem Auto nimmt das Finanzamt teil: Die
Palette der abzugsfdhigen Aufwendungen reicht vom einfachen Blech-
schaden durch ein unbekanntes Fahrzeug Uber eine kaputte Windschutz-
scheibe durch Steinschlag bis hin zum Diebstahl des Autoradios oder des
ganzen Autos. Auch kommt es immer mal wieder vor, dass im Zusammen-
hang mit der beruflichen Tatigkeit private Gegenstande gestohlen oder
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beschadigt werden. Auch in diesem Fall kdnnen Sie das Finanzamt an lhrem
Schaden beteiligen.

2.6 Nebentatigkeiten

Immer mehr Beamte und Angestellte Gben zusatzlich zum Hauptberuf eine
Nebentatigkeit aus, indem sie beispielsweise einer Lehr- und Prifungs-
tatigkeit nachgehen, Gutachten erstellen, am Feierabend Versicherungs-
vertrage abschlieBen oder Vortrage halten. Naturlich mochte jeder fur seine
Nebeneinnahmen so wenig wie méglich Steuern zahlen - und hier ist dieses
Kapitel eine wahre Fundgrube! Das sind in Kurzform die wichtigsten
Themen:

* Fur welche Nebeneinkinfte mussen keine Steuern bezahlt werden?
* Wann gibts den Freibetrag von DM 3.600,-/€ 1.848,-?

e So ermitteln Sie Ihren Gewinn aus der selbststdndigen Nebentatigkeit (So
macht man eine Einnahmen-Uberschussrechnung - Steuererstattungen
durch Verluste — ABC der Betriebsausgaben — Als Kleinunternehmer bei
der Umsatzsteuer profitieren — Tipps zum optimalen Vorsteuerabzug).

* Wenn Sie eine ehrenamtliche Tatigkeit austiben (z. B. als Gemeinderat,
als Angehoriger der freiwilligen Feuerwehr oder als Rotkreuzhelfer), so
kénnen Sie sich Uber Ihre Steuervorteile in einem ausfuhrlichen »ABC der
ehrenamtlichen Tatigkeit« informieren.

2.7 Kapitaleinkinfte

Wer zahlt schon gerne Steuern auf seine Zinsen und Dividenden? Doch ohne
Rucksicht auf lhre Befindlichkeit wird bereits bei Gutschrift bzw. Auszahlung
von allen Zinsertragen eine Zinsabschlagsteuer von 30 % (bei Tafelge-
schaften sogar 35 %) und von Dividenden eine Kapitalertragsteuer von
neuerdings 20 % (statt bisher 25 %) einbehalten. Diesen Vorab-Steuerabzug
aber koénnen Sie bis zu einem Betrag von € 1.601,-/€ 3.202,- (Allein-
stehende/Verheiratete) verhindern, wenn Sie der Bank, Sparkasse, Bun-
desschuldenverwaltung, Investmentgesellschaft usw. einen Freistellungs-
auftrag erteilen. Und was ist mit Ihren Zinsen und Dividenden in der
Steuererkldrung? Die neue Anlage KAP (ehemals Anlage KSO) muUssen Sie
nicht abgeben, wenn Sie weniger als € 1.601,-/€ 3.202,- eingenommen haben.
Sollte Ihnen aber — aus welchen Grunden auch immer - im Laufe des Jahres
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Zinsabschlag- oder Kapitalertragsteuer abgezogen worden sein, lohnt es
sich, die Anlage KAP freiwillig abzugeben. Bei hdéheren Kapitalertragen
heiBt es, mit dem neuen Formular zurechtzukommen, alle Werbungskosten
geltend zu machen und alle Steuerverglnstigungen auszuschdpfen. In
diesem Kapitel finden Sie ausfihrliche Erlduterungen uber alles, was Sie
wahrend des Jahres zum Steuerabzug und am Jahresende zur Steuererkla-
rung wissen mussen.

2.8 Renten und Pensionen

Steuerlich ist es ein riesiger Unterschied, ob lhre Alterseinkiinfte als Rente
oder als Pension versteuert werden. Dieser Beitrag erklart, was man unter
dem Ertragsanteil einer Rente versteht und in welcher Tabelle er abgelesen
werden muss. So kénnen Sie selbst ausrechnen, ob Sie als Rentner Uberhaupt
noch Steuern zahlen oder eine Steuererkldrung abgeben mussen. Vor allem
aber werden Sie nie wieder Probleme haben beim Ausfullen der Formulare -
egal, ob Sie nun eine Witwenrente, eine Erwerbsunfihigkeits- oder
Altersrente beziehen. Und noch besser: Sie kénnen auch Uberprifen, ob lhr
Steuerbescheid in Ordnung ist.

Pensionare erfahren alles dartber, wie und in welcher Hohe der Versor-
gungsfreibetrag beim Lohnsteuerabzug und im Steuerbescheid bertck-
sichtigt wird und wie das mit dem Werbungskostenabzug nach der Pensio-
nierung weitergeht.

AuBerdem lesen Sie hier, wem der Altersentlastungsbetrag zusteht, welche
Alterseinktnfte dadurch begunstigt sind und wie er genau berechnet wird.
Wir sagen Ihnen auch, wie Ehepaare mit Einkinften aus Kapitalvermogen
durch schlichtes Umschreiben von Wertpapieren erreichen kdénnen, dass
jeder Ehegatte den Altersentlastungsbetrag ausschopft.

2.9 Sonderausgaben

Obwohl private Ausgaben im Allgemeinen steuerlich nicht abzugsfahig sind,
gibt es doch eine Reihe von Ausnahmeféllen, mit denen Sie Steuern sparen
kénnen: die Sonderausgaben. Samtliche abzugsfahigen Sonderausgaben
finden Sie zusammengefasst in diesem Beitrag ausfuhrlich erlautert.
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Das sind in erster Linie der Arbeitnehmeranteil zur gesetzlichen
Sozialversicherung (Renten-, Kranken-, Pflege- und Arbeitslosenversiche-
rung) sowie lhre Beitrdge zu privaten Versicherungen, wie private Kranken-
(zusatz)versicherung, Unfallversicherung, Privat- und Kfz-Haftpflichtver-
sicherung, Lebensversicherung. Diese sog. Vorsorgeaufwendungen erkennt
das Finanzamt bis zu einem bestimmten Hoéchstbetrag (Vorsorgehéchst-
betrag) an; mindestens aber bertcksichtigt es hierfir von sich aus einen Min-
destbetrag (Vorsorgepauschale). Vorsorgehochstbetrag und Vorsorgepau-
schale sind hochst komplizierte Regelungen, doch in »Steuertipps — Der
Steuerberater« einfach und verstandlich dargestellt. Fragen zu den abzugs-
fahigen Versicherungsbeitragen werden gewiss vollstandig beantwortet.

Neben den Vorsorgeaufwendungen gibt es weitere Sonderausgaben, fir die
Ihnen das Finanzamt von sich aus den sog. Sonderausgaben-Pauschbetrag
von € 36,- (Alleinstehende) bzw. € 72,- (Verheiratete) gewahrt. Geld vom
Finanzamt gibts immer dann zuriick, wenn Sie diesen Betrag Ubertreffen.
Denken Sie hierbei an die Kirchensteuer, Spenden und Mitgliedsbeitrage,
Unterhaltszahlungen an den geschiedenen Ehegatten, Steuerberatungs-
kosten (wozu auch Ihre Ausgaben fur »Steuertipps - Der Steuerberater«
gehoren), Ausbildungskosten, Haushaltshilfe, Schulgeld far Privatschulen
usw. All das ist ausfuhrlich und verstandlich erlautert, sodass Sie lhre
Abzugsmoglichkeiten voll ausschépfen kénnen.

Auch dem Thema »Riester-Rente« widmet sich »Steuertipps - Der Steuer-
berater«. Lesen Sie, ob Sie zum geférderten Personenkreis gehéren, was Sie
vor einem Vertragsabschluss beachten sollten, wann Sie wie die Zulagen vom
Staat bekommen, was Sie selber sparen mussen, wie Sie Ihre Aufwendungen
fur den Altersvorsorgevertrag als Sonderausgaben geltend machen kénnen
und unter welchen Voraussetzungen lhre eigenen vier Wande geférdert
werden. Alles, was Sie zur »Riester-Rente« wissen mussen, finden Sie anhand
vieler Rechenbeispiele und Tabellen beschrieben.

2.10 AuBergewoéhnliche Belastungen

Far besondere Ausgaben in »auBergewohnlichen« Lebenssituationen kon-
nen Sie vom Finanzamt eine SteuererméaBigung erhalten: die auBergewohn-
lichen Belastungen. Was hier steuerlich alles moéglich ist, zeigen wir lhnen in
diesem Beitrag. Da gibt es zunachst besondere Falle, in denen lhnen feste
Pausch- oder Héchstbetrdge zustehen: Dies sind Behinderung, Unterstitzung
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bedirftiger Angehériger, Kinder in Ausbildung, Beschaftigung einer
Haushaltshilfe, Unterbringung in einem Heim oder zur Pflege, héausliche
Pflege einer pflegebedurftigen Person. Bei diesen sog. auBergewoéhnlichen
Belastungen besonderer Art sind fir die Steuervergiinstigung naturlich
gewisse Hirden zu nehmen, sprich Voraussetzungen zu erfillen. Mithilfe
von »Steuertipps — Der Steuerberater« fur Sie jedoch kein Problem!

Dartber hinaus erkennt das Finanzamt auBBergewoéhnliche Belastungen in
einer Vielzahl von anderen Féllen an. Allerdings mussen Sie lhre Ausgaben
erst einmal in Héhe lhrer persénlich »zumutbaren Belastung« selbst tragen,
ehe sie sich steuermindernd auswirken - dann allerdings in unbegrenzter
Hohe. Solche Falle sind Krankheit, Kur, Ehescheidung, Prozess, Beerdigung,
Pflegebedurftigkeit, Kostenibernahme bei Krankheit eines Angehérigen,
bestimmte Aufwendungen bei Behinderten, Wiederbeschaffung von Hausrat
und Kleidung usw. Alles, was Sie zu diesen sog. auBergewoéhnlichen Belas-
tungen allgemeiner Art wissen mussen, héalt »Steuertipps — Der Steuerbe-
rater« far Sie bereit.

2.11 Haus- und Grundbesitz

In diesem Kapitel haben wir Ihnen alle Fragen rund um das Wohneigentum
beantwortet. Lesen Sie, wie Sie mit vermietetem Grundbesitz lhre Steuerlast
dricken, wie Sie den Traum von den eigenen vier Wanden verwirklichen
kénnen, ob es jetzt noch fur lhren selbst genutzten Grundbesitz Geld vom
Finanzamt gibt oder was Sie bei einem Verkauf oder bei einer Ubertragung
des Grundbesitzes auf lhre Kinder beachten sollten.

B Wie Sie mit Verlusten aus Vermietung und Verpachtung lhre
Steuerlast driicken

Als Vermieter eines Hauses oder einer Wohnung erzielen Sie EinkUnfte aus
Vermietung und Verpachtung. Schon bei den Mieteinnahmen gehen die
Steuervorteile los: Wer zum Beispiel mit einem nahen Angehérigen einen
Mietvertrag abschlieBt und als Miete etwas mehr als 50 % der ortsublichen
Miete verlangt, zahlt weniger Steuern. »Steuertipps - Der Steuerberater«
beleuchtet die Einzelheiten dieser Regelung, sagen lhnen, an wen Sie
vermieten durfen, und machen so lhre Steuervorteile wasserdicht.

Das A und O der Steuervorteile sind die Abschreibungen. Egal, ob sich lhr
Haus- und Grundbesitz in den alten oder neuen Bundeslandern befindet, wir
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haben alle Abschreibungen fur das private Wohneigentum bis ins Detail
erlautert: So lesen Sie hier alles Wissenswerte zur degressiven oder zur
linearen Abschreibung, zu den speziellen Abschreibungen und Zulagen fur
Neubauten oder Modernisierungsmaf3nahmen in den neuen Bundeslédndern
usw. Aber damit nicht genug: Oft kénnen Sie zwischen einzelnen
Abschreibungen wahlen. Wir sagen lhnen dann nicht nur, welche
Abschreibung moglich ist, sondern helfen Ihnen auch, damit Sie sich fur die
richtige Abschreibung entscheiden und keine Steuervorteile verschenken.

Neben den Abschreibungen kénnen Sie Jahr fur Jahr weitere Aufwendungen
als »Werbungskosten« absetzen: Wir haben fiur Sie eine groBes ABC der
Werbungskosten erstellt. Dort finden Sie alle Absetzungsmdéglichkeiten von
A wie Alarmanlage oder Anwaltskosten Uber E wie Einbaumdbel, Er-
haltungsaufwand oder ErschlieBungskosten, F wie FuBbodenbelag, H wie
Hausmeister, Hausverwaltung oder Heizung, K wie Kabelanschluss, N wie
Nebenkosten, R wie Renovierung und S wie Schuldzinsen oder Schdnheitsre-
paraturen bis zu W wie Werkzeuge.

Und darlber hinaus: Was passiert, wenn Sie im Laufe des Jahres ein Haus
kaufen und vermieten, bei Mieterwechsel oder beim Verkauf eines Hauses?
Auch auf diese Fragen erhalten Sie von uns eine Antwort.

m Wie das Finanzamt lhnen bei der Finanzierung der eigenen vier
Wande hilft

Bei den Forderungen fir ein selbst genutztes Haus oder eine selbst genutzte
Wohnung stehen die 10-e-Férderung und die Eigenheimzulage an erster
Stelle. Wir nennen lhnen nicht nur Héhe und Zeitraum der Beglnstigung,
sondern sagen lhnen zum Beispiel auch, wie Sie die héchstmoégliche Forde-
rung erhalten oder was bei einer Ehescheidung aus der 10-e-Férderung oder
der Eigenheimzulage wird.

Pfiffige Kopfe geben sich mit der 10-e-Férderung oder der Eigenheimzulage
alleine nicht zufrieden. Sie erhéhen ihre Steuervorteile, indem sie ihren
Haus- und Grundbesitz teilweise vermieten oder ein Arbeitszimmer
einrichten. Schauen Sie nach, wie es geht, damit auch Sie die optimale Foérde-
rung fur lhren Haus- und Grundbesitz erhalten.

Auch Steuervorteile, die es nur in den alten oder nur in den neuen Bundes-
landern gibt, fehlen nicht: Wie Sie lhren renovierungsbedirftigen Grund-
besitz in den neuen Bundesldandern am besten auf Vordermann bringen, ist
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genauso ausfuhrlich beschrieben wie die Sonderregelungen fur alle die-
jenigen Hauseigentimer in den alten Bundeslédndern, die schon langer Haus-
oder Wohnungseigentiimer sind und etwa wissen wollen, ob es jetzt noch
Steuervorteile gibt oder was sie als Zwei- oder Mehrfamilienhausbesitzer
nach dem Auslaufen der Nutzungswertbesteuerung unternehmen sollten.

2.12 Steuern sparen mit Angehdérigen

Zwar besagt § 12 EStG ausdrucklich, dass alle fur den Unterhalt von Familien-
angehorigen aufgewendeten Betrage sowie alle sonstigen freiwilligen
Zuwendungen an den Ehegatten oder andere gesetzlich unterhaltsberech-
tigte Personen prinzipiell steuerlich nicht abzugsfahig sind.

Doch es gibt einen Weg, wie man mithilfe von Familienangehoérigen seine
Steuerschuld verringern kann - nur muss man sich genau auskennen, wenn
man damit Erfolg haben will. Unsere Hinweise und Tipps werden lhnen
zeigen, wie man es macht.

2.13  Trennung und Scheidung

Jede dritte Ehe in Deutschland wird inzwischen geschieden. Kaum einer aber
macht sich Vorstellungen Uber die gravierenden steuerlichen Auswirkungen
von Trennung und Scheidung. Was dabei auf Sie zukommt und welche
Gestaltungsmoglichkeiten Sie haben, sagen wir Ihnen in diesem Beitrag. Zum
Beispiel:

» Die Aussage im Scheidungsverfahren tber den Beginn der dauernden
Trennung gilt nicht automatisch fur das Finanzamt.

« Aufgepasst bei Steuererstattungen: So kommen Sie sicher an Ihr Geld!
» Steuerliche Vor- und Nachteile der getrennten Veranlagung.

» Bei einer »schikanésen Verweigerung« der Unterschrift unter die ge-
meinsame Steuererkldrung kann man den Partner zur Zusammenver-
anlagung zwingen.
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2.14  Erbschafts- und Schenkungsteuer

Wird Vermoégen im Todesfall vererbt oder schon zu Lebzeiten verschenkt,
dann unterliegt diese Vermogenstbertragung grundsatzlich der Erbschaft-
bzw. Schenkungsteuer. Ob Sie fur eine Erbschaft oder Schenkung aber
tatsachlich Erbschaft- oder Schenkungsteuer zahlen mussen, héngt in erster
Linie ab von den Freibetragen. Wird allerdings ein Haus, eine Eigentums-
wohnung oder ein unbebautes Grundstlick Ubertragen, dann nutzen diese
hohen Freibetrage oft nicht viel, weil fur diese Immobilien oftmals hohe
Grundbesitzwerte angesetzt werden mussen. In diesem Beitrag kénnen Sie
feststellen, ob Sie fir eine Erbschaft zur Kasse gebeten werden und wie hoch
die geplante Schenkung sein darf, damit sie noch steuerfrei ist. AuBerdem
nennen wir lhnen 10 Strategien zur Vermeidung von Erbschaft- und
Schenkungsteuer.

2.15 Umgang mit dem Finanzamt

® Kennen Sie alle lhre Rechte als Steuerzahler von A bis Z?

Wir sagen lhnen nicht nur, welche Aufwendungen Sie absetzen kénnen und
wie Sie am besten Steuern sparen. Hier lesen Sie, wie Sie Ihre Anspriche
durchsetzen, welche Rechte Sie haben und was das Finanzamt nicht darf,
beispielsweise: Wann erhalten Sie Einsicht in lhre Steuerakten? Wie lange
mussen Steuerunterlagen aufbewahrt werden? Wie kénnen Sie vom Finanz-
amt eine verbindliche Auskunft erhalten? Wie kénnen Sie Aufwendungen
steuerlich geltend machen, wenn Sie keinen Beleg haben? Wann ist eine
Dienst- oder Sachaufsichtsbeschwerde angebracht? Wann kénnen Steuer-
zahlungen erlassen werden? Bis wann muss das Finanzamt lhre Steuer-
erklarung bearbeiten? Wem durfen Sie bei der Steuererkldarung helfen? In
welchen Féllen sammelt das Finanzamt Kontrollmitteilungen Uber Sie? Was
mussen Sie tun, wenn Sie einen Schatzungsbescheid erhalten? Was sind die
Konsequenzen von Steuerhinterziehung und Steuerverklirzung? Wann wer-
den Steuerzahlungen gestundet? Wie vermeiden Sie einen Verspatungszu-
schlag? Wann sind Steuerbescheide unter dem Vorbehalt der Nachprtfung
oder vorlaufig? Wann mussen Sie dem Finanzamt zusatzlich zu einer Steu-
ernachzahlung auch noch Zinsen zahlen?
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m  Haben Sie gerade lhren Steuerbescheid erhalten?

Oft hat das Finanzamt im Steuerbescheid nicht alles so gemacht, wie Sie es
gerne wollten oder wie es in »Steuertipps — Der Steuerberater« steht. Dann
sollten Sie sich auf jeden Fall wehren und innerhalb eines Monats Einspruch
einlegen. Was Sie tun kénnen, wenn die Einspruchsfrist abzulaufen droht,
wie |hr Einspruch aussehen kann oder was das Finanzamt mit lhrem
Einspruch macht, lesen Sie in diesem Kapitel.

B Was passiert, wenn Sie aus Steuertipps - Der Steuerberater zu spat
von einem Steuervorteil erfahren und lhr Steuerbescheid schon
bestandskraftig ist?

»Nichts«, werden Sie auf Anhieb denken, »ein bestandskraftiger Steuerbe-
scheid kann nicht mehr gedndert werden.« Das ist grundsatzlich richtig, aber
eben nur grundsatzlich. Auch ein Steuerbescheid, der schon einige Jahre alt
ist, kann nach den Vorschriften der Abgabenordnung geédndert werden, und
es gibt noch einmal Geld zuriick. Das ist zwar manchmal nicht gerade
einfach, aber es geht in vielen Fallen. Wann und wie, lesen Sie hier.

m Wollen Sie nach erfolglosem Einspruch vor dem Finanzgericht
klagen?

Dann erfahren Sie in diesem Beitrag, wie Sie auch ohne einen Steuerberater
klagen kénnen, wie Sie die Klagefrist einhalten, wie Ihr Schreiben an das
Finanzgericht aussehen sollte, wie eine eventuelle mindliche Verhandlung
ablauft und was das Ganze schlieBlich kostet.

2.16  Kirchensteuer

Haben Sie schon mal versucht, die Kirchensteuerberechnungen in Ihrem
Steuerbescheid zu Uberprufen? Das ist nicht ganz einfach, denn die Vor-
schriften zur Kirchensteuer sind umfangreich und auBerst kompliziert. Aber
mithilfe des Beitrags zur Kirchensteuer kénnen Sie alle Fragen beantworten:

* Wie berechnet man die Kirchensteuer bei einer glaubensverschiedenen
Ehe (ein Ehegatte ist Kirchenmitglied, der andere nicht).

*  Wie wirkt sich ein Austritt bei der Kirchensteuer aus?
» Was ist das besondere Kirchgeld, wer muss es zahlen?

* Wann koénnen Sie einen Erlass der Kirchensteuer beantragen?
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2.17 Solidaritatszuschlag

Auf welcher Bemessungsgrundlage der Solidaritatszuschlag erhoben wird
und wie Eltern diese Bemessungsgrundlage ermitteln kénnen, erfahren Sie
in diesem Beitrag.

2.18 Lohnsteuer

Allgemeine Hinweise dazu, was bei der Lohnsteuer zu beachten ist.
Lohnsteuerrechner zur leichteren Errechnung des Lohnsteuerabzugs finden
Sie auch hier.

2.19 Einkommensteuertarif

Allgemeine Hinweise dazu, wie Sie die Einkommensteuer berechnen kénnen.
Einkommensteuerrechner erleichtern lhnen die Errechnung des Einkommen-
steuerabzugs.

2.20 Steuertipps Interaktiv

Arbeiten Sie mit Steuertabellen, Formbriefen und unseren Berechnungs-
programmen — direkt auf lhrem Computer.

Vollziehen Sie Berechnungsbeispiele aus dem Buch anhand lhrer persdn-
lichen Daten sofort nach; schreiben Sie Briefe an das Finanzamt, ohne dass
Sie sich Uber die Formulierungen im Einzelnen Gedanken machen mussen,
denn das hat die Steuertipps-Redaktion bereits fur Sie Ubernommen; werfen
Sie einen Blick in die Steuertabellen, indem Sie einfach Ihr Gehalt eintippen
und den Computer nachschauen lassen. Das Ergebnis erhalten Sie in all
diesen Fallen ganz einfach auf Mausklick!

Die ausfuhrliche Beschreibung zu den interaktiven Elementen auf dieser CD-
ROM finden Sie im Kapitel 12.
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3. Installation und Start des Programms

3.1 Systemanforderungen

Damit Sie Steuertipps — Der Steuerberater nutzen kénnen, muss lhr PC-
System folgende Voraussetzungen erfullen:

e Hardware: PC (IBM-kompatibel) ab Pentium 133, CD-ROM-
Laufwerk

* Betriebssystem: Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows
ME, Windows NT

» Arbeitsspeicher: 32 MB oder mehr

» Software: Microsoft Internet Explorer 5.5 oder héher (im Liefer-
umfang inbegriffen: Version 5.5)

» Plattenspeicher:  mindestens 32 MB frei

* Drucker: gangiger Nadel-, Laser- oder Tintenstrahldrucker

3.2 Installation (Setup) des Programms auf lhrem PC

Das elektronische Buch Steuertipps - Der Steuerberater sowie das
Betrachterprogramm »InfoNavigator« wird auf einer CD-ROM geliefert.
Zum Betrieb des Programms werden die Programmdateien auf Ihrem PC
installiert, d. h. auf die Festplatte kopiert und dort entkomprimiert.

Sie kédnnen sich wahrend der Installation aber auch dafir entscheiden, die
Bucher-Datenbanken auf der CD-ROM zu belassen und nur das Betrachter-
programm »InfoNavigator« auf Ihre Festplatte zu kopieren. Wollen Sie dann
auf die Bucher zugreifen, missen Sie vor dem Programmstart die CD-ROM in
das Laufwerk einlegen. Da der Zugriff auf die Daten in dieser Konstellation
naturgemafB langsamer ist, empfehlen wir diese Vorgehensweise nur dann,
wenn Sie wenig Platz auf Ihrer Festplatte zur Verfigung haben.
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Zur Installation des Programms

@ legen Sie die CD-ROM in das Laufwerk des PC (z. B. »d:«) ein.

J@ Wahlen Sie Uber die Schaltflache »Start« im dortigen Menu
den Befehl »Ausfihren« und geben Sie zum Aufruf der Instal-
lation im Feld »Offnen« den Befehl »d:\start« ein. Bestatigen
Sie mit dem Schalter »Ok«.

Auf dem Bildschirm erscheint daraufhin das Installationsprogramm. Dort
erhalten Sie unmittelbar Hinweise und Informationen zur Installation von
Steuertipps - Der Steuerberater auf lhrem PC.

m Installation der Biicher und des Betrachterprogramms »info-
Navigator«

Neben dem elektronischen Buch Steuertipps - Der Steuerberater wird
das Betrachterprogramm »InfoNavigator« auf lhrem Computer installiert,
mit dem Sie das Buch auf lhrem Bildschirm anzeigen kénnen. Das Betrachter-
programm »InfoNavigator« ist dazu gedacht, in Zukunft auch andere elek-
tronische Bucher aus der »InfoBibliothek« der Akademischen Arbeitsgemein-
schaft laden zu kénnen.

Die Installation ist modular aufgebaut, was bedeutet, dass Sie ohne weiteres
einzelne Komponenten des Programms — beispielsweise die einzelnen elek-
tronischen Bucher - installieren und auch wieder deinstallieren kénnen.

Es ist nicht moglich, ein Buch ohne vorherige Installation des »Info-
Navigator« zu installieren. Sobald das Betrachterprogramm »InfoNavigator«
installiert ist, kodnnen Sie jedoch jederzeit weitere elektronische Buicher auf
Ihrem Computer installieren und sich auf dem Bildschirm anzeigen lassen.

Umgekehrt ist es auch nicht méglich, das Betrachterprogramm »InfoNaviga-
tor« zu deinstallieren, so lange noch elektronische Bicher der Akademischen
Arbeitsgemeinschaft auf lhrem Computer installiert sind: Denn um diese
Blcher anzeigen zu kénnen benétigen Sie das Betrachterprogramm!

SchlieBlich besteht die Moglichkeit, durch einen einzigen Deinstallationsvor-
gang gleichzeitig die Bucher und das Betrachterprogramm »InfoNavigator«
zu deinstallieren. Bitte beachten Sie hierzu das Kapitel »Deinstallation« am
Ende des Programmhandbuchs.
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m Einsatz neuester Technologie - Der Microsoft Internet Explorer
5.5 als Mindestvoraussetzung

Steuertipps - Der Steuerberater setzt auf modernste und zukunfts-
weisende Technik, die eng mit der Internettechnologie verbunden ist. Um
das Betrachterprogramm »InfoNavigator« nutzen zu kénnen, ist es daher
eine Grundvoraussetzung, dass auf Ilhrem Computer das weit verbreitete
Browserprogramm Microsoft Internet Explorer 5.5 oder hoéher installiert ist.

Sollte IThr Computer noch nicht Gber dieses Programm verfligen, so bieten
wir lhnen den Service, die aktuelle Version 5.5 des Microsoft Internet
Explorer direkt von unserer Programm-CD-ROM zu installieren. Bitte be-
achten Sie dabei, dass es sich bei dem mitgelieferten Installationsprogramm
des Internet Explorer um die Original-Installation von Microsoft handelt und
die Akademische Arbeitsgemeinschaft hieran keine Veradnderungen vorge-
nommen hat.

Sie benétigen natlrlich keinen Internetzugang, um Steuertipps - Der
Steuerberater nutzen zu kénnen.

B Wahl des Installationsverzeichnisses

Die Standardvorgabe fur das Verzeichnis, in das Steuertipps - Der
Steuerberater installiert wird, ist C:\Programme\Akademische Arbeitsge-
meinschaft\InfoNavigator. Sie kénnen das Verzeichnis beliebig éndern. Ist es
nicht vorhanden, wird es vom Setup-Programm angelegt. Die bendtigten
Programmdateien und die elektronischen Biicher werden anschlieBend auf
die Festplatte lhres PC kopiert.

m Eingabe der Seriennummer

Die Seriennummer, die Sie wahrend der Installation angeben mussen, finden
Sie auf Ihrer Rechnung und auf der eingeklappten Umschlagseite des Pro-
grammhandbuchs.
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3.3 Starten des Programms

Nach der erfolgreichen Beendigung der Installation durch das Setup-
Programm kénnen Sie Steuertipps — Der Steuerberater starten.

B Programmstart

Starten Sie direkt nach der Installation das Programm Steuertipps — Der
Steuerberater, indem Sie bei Beendigung der Installation das entsprechende
Hakchen aktivieren.

Sie finden nach der Installation das Programm-Symbol fur das Betrachter-
programm »InfoNavigator« und je ein Symbol fur die elektronischen Bucher
auf lhrem Desktop. Doppelklicken Sie das Symbol, um das Programm zu
starten. Sie finden auch Uber die Schaltflache »Start« im dortigen Menu
unter »Programme« die Eintrage »InfoBibliothek« sowie »Steuertipps PC«.

=] 4 @ Autostart
Favoriten L4 E L4 @ Information und Hilfe
@ Dakumente 4 @ Internet E xplorer 0
_% Einstellungen 4 @ Zubehior
@ Suchen L4 ﬁ Internet E xplorer
& Hife M5-DO5-Eingabeauffordeming

Ausfihren @ “Wwindows-E splarer
& "Test'" abmelden... @ Sl R

[ Adabe Aciobat 4.0

Beenden...
i I2ae |

Im Ordner »InfoBibliothek« finden Sie die Programmsymbole fur das Be-
trachterprogramm »InfoNavigator« sowie fur die auf lhrem Computer instal-
lierten BlUcher der Akademischen Arbeitsgemeinschaft. Ein einfacher Klick
hierauf gentigt, um das Programm zu starten. Im Unterordner »Information
und Hilfe« finden Sie eine elektronische Version des vor Ihnen liegenden
Handbuchs, die README.TXT-Datei mit weiteren aktuellen Informationen
zur Installation und zur Fehlerbehebung, die Hilfe zum Betrachterprogramm
»InfoNavigator« sowie einen direkten Link ins Internet zu den Seiten der
Akademischen Arbeitsgemeinschaft, auf denen Sie immer eine Auswahl der
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wichtigsten Nachrichten, Erlasse und Urteile aus den Bereichen Steuern,
Recht und Geld finden — nattrlich in gewohnter Art und Weise verstandlich
far Sie aufbereitet.

Der Ordner »Steuertipps PC«, den Sie ebenfalls im Startmeni finden, dient
dazu, samtliche Steuer-Programme der Akademischen Arbeitsgemeinschaft
aufzunehmen. Hier finden Sie nicht nur Steuertipps - Der Steuerberater,
sondern auch - sofern Sie diese installiert haben — Steuertipps PC - Das
Steuerprogramm sowie Steuertipps PC Recht. So haben Sie all lhre
Steuerprogramme auf einem Blick und kénnen Sie komfortabel mit einem
Klick bedienen.

® Programmstart, wenn Sie die elektronischen Biicher auf CD-ROM
belassen haben

Wenn Sie sich wahrend der Installation daflr entschieden haben, die Buch-
Datenbanken auf der CD-ROM zu belassen, beachten Sie bitte Folgendes:
Beim Betrieb des Programms muss die CD-ROM im Laufwerk lhres Computers
eingelegt sein, da ansonsten nicht auf die Datenbanken zugegriffen werden
kann.

Auch wenn Sie sich dazu entschieden haben, die Buch-Datenbanken auf CD-
ROM zu belassen, kénnen Sie das Programm auf dieselbe Art und Weise wie
oben beschrieben starten.
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3.4 Einstellen grundsatzlicher Optionen

Im Menu »Optionen« kénnen Sie Grundeinstellungen fur das Programm vor-
nehmen. Diese Einstellungen werden gespeichert und bleiben fur einen
Neustart des Programms erhalten; sie kénnen aber jederzeit wieder
geandert oder auf die werksméaBigen Voreinstellungen zurtickgestellt
werden.

B Registerkarte »Allgemein«

Optionen I

Allgemein |Farben| Navigationl Suchel DruckenfE:-:pu:nrtI

— Programmstart

™ Standardeinzstellungen beim Start wiederherstellerd

—Ansicht

Symbole anzeigen
W Standard-Symbolleiste anzeigen
 mit Bild und Text
W Biicher-Symbolleiste anzeigen

& Bild
¥ Statuszeile anzeigen
— SchriftgroRen
Mavigation Dokurment

Klein =] [ Mitted =]

ok I Abbrechen Hilfe
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Hier kénnen Sie grundsatzliche Anzeigeoptionen einstellen:

Die Option »Standardeinstellungen beim Start wiederherstellen«
sollten Sie nur dann aktivieren, wenn Sie die werkseitig eingestellten
Optionen wieder herstellen wollen. In jedem Fall erhalten bleiben jedoch
Ihre Einstellungen der Listenspalten in den Treffer-, History- und
Bookmark-Listen.

Unter »Ansicht« kénnen Sie festlegen, ob Sie die Standard-Symbolleiste
zur Bedienung des Programms mit Hilfe von Schaltflachen, die Blcher-
Symbolleiste zum Einschranken des Themenbereichs Uber die Auswahl-
liste und die Statuszeile am unteren Fensterrand zur Anzeige des
Programmstatus bzw. der Symbolbeschreibungen anzeigen oder
ausblenden wollen. Wahlen Sie hier, ob die Symbole in der Symbolleiste
nur als Bild oder als Bild mit erlauterndem Text angezeigt werden sollen.

Bitte beachten Sie, dass die Darstellung mit Bild und Text mehr Platz auf
Ihrem Bildschirm beansprucht als die Darstellung ohne Text.
Insbesondere bei kleinen Bildschirmen kann dies dazu fuhren, dass die
Anzeige des Inhaltsverzeichnisses und des Dokumentfensters so
eingeschrankt wird.

Es ist groBer Wert darauf gelegt worden, die Symbole so zu wahlen, dass
ein intuitives Arbeiten mit dem Programm mdglich ist. Insbesondere um
das Programm und die Symbole kennen zu lernen, ist die Anzeige des
Textes unter den Symbolen aber durchaus sinnvoll, damit Sie sich noch
schneller zurechtfinden.

Die »SchriftgroBen« im Navigationsbaum und im Dokumentfenster
kénnen Sie ebenfalls hier festlegen. Um beste Lesbarkeit und Uber-
sichtlichkeit zu erreichen, empfehlen wir, im Navigationsbaum eine
kleine, im Dokumentfenster eine mittlere SchriftgroBe einzustellen (vgl.
Abbildung). Die Schrift verkleinern oder vergréBern kénnen Sie auch mit-
hilfe des Kontextmenus. Fuhren Sie einen rechten Mausklick im Doku-
mentfenster aus und wéahlen Sie den entsprechenden Eintrag aus dem
sich 6ffnenden Kontextmenda.
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B Registerkarte »Farben«

In dieser Registerkarte kénnen Sie Hintergrund- und Schriftfarbe fur die
einzelnen Navigationsbdume (Inhaltsverzeichnis, Trefferliste, Lesezeichen
sowie Notizen und Leuchtmarker) festlegen.

Die werkseitig eingestellten Hintergrundfarben, die sich von Baum zu
Baum unterscheiden, erleichtern Ihnen die Orientierung, in welcher Baum-
ansicht Sie sich gerade befinden. StandardmaBig sind helle Hintergrund-
farben eingestellt worden. Bitte beachten Sie, dass bei Auswahl einer
kraftigen Farbe die Lesbarkeit der einzelnen Eintrdge in den B&aumen
beeintrachtigt werden kénnte.

Auch die Schriftfarbe im Navigationsbaum ist fur jede Baumansicht einzeln
wahlbar. Die Standardfarbe ist schwarz.

Um die Farbe der Hervorhebung von Suchergebnissen zu verandern, 6ffnen
Sie bitte die Registerkarte »Suche« im MenU »Optionen«.

Die Farbe der Leuchtmarkierungen kénnen Sie andern, indem Sie auf das
schwarze Dreieck neben dem Symbol »Leuchtmarkierung einfgen« klicken
und in dem sich 6ffnenden Dialog eine Farbe aussuchen.

B Registerkarte »Navigation«

Das Verhalten der Navigationsbdume kann in der Registerkarte »Navigation«
verandert werden. Legen Sie fest, ob sich die Anzeige im Navigationsbaum
automatisch an das im Dokumentenfenster angezeigte Dokument anpassen
soll oder nicht. Siehe dazu unter 5.2 »Synchronisieren von Dokumentfenster
und Navigationsbaume.

In dieser Registerkarte kénnen Sie auch auswahlen, welche der Ansichts-
bdume angezeigt werden. Immer sichtbar ist der Inhaltsbaum mit dem
Inhaltsverzeichnis aller geladenen Bucher.

StandardmaBig werden auch der »Trefferbaum« mit den Treffern der voran-
gehenden Suche, der »Lesezeichenbaum« mit einer Ubersicht Gber die
Dokumente, die Sie mit einem Lesezeichen markiert haben, sowie der
»Notizbaum« mit einer Ubersicht Gber die Dokumente, in denen Sie eine
Leuchtmarkierung oder eine Notiz eingefligt haben.



Steuertipps - Der Steuerberater Installation und Start

m  Registerkarte »Suchen«

Hier koénnen Sie das Verhalten des »InfoNavigator« bei einer Suche
einstellen:

Optionen
Allgemein] Falben] Mavigation Suche l DluckenHEHlet]

Mach einer Suche

W Suchdialog automatisch schliePer

W detaillierte Trefferliste anzeigen

[ Kartenreiter Treffer anzeigen

Trefferliste

[ Trefferiste immer im Yordergrund

Tretfer

I - | Farbe fiir Hervothebung der Treffer im Dokument

ok | Abbrechen Hilfe

» Sie haben die Wahl, ob sich nach einer Suche der Suchdialog, also das
Eingabefeld, automatisch schlieBt, eine detaillierte Trefferliste mit den
Suchergebnissen in einem separaten Fenster angezeigt wird oder auch
der Trefferbaum sich als Navigationsbaum 6ffnet, in dem Sie leicht
zwischen den Treffern hin- und hernavigieren kénnen.

« Das Fenster mit der Trefferliste wird standardméaBig nach der Suche
automatisch geschlossen, so dass Sie das darunter liegende Dokument-
fenster gut einsehen kénnen. Soll die Liste aber nach der Suche geéffnet
bleiben, aktivieren Sie das Hakchen vor dem Eintrag »Trefferliste immer
im Vordergrund«. So kénnen sie in der Trefferliste auch weitere Treffer
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bequem durch Doppelklick auswahlen und im Dokumentfenster
anzeigen lassen.

Die Trefferliste lasst sich in diesem Fall durch Klick auf den Titelbereich
des Fensters und Ziehen mit der Maus leicht so verschieben, dass sie das
Dokumentfenster nicht verdeckt. Sie kénnen das Fenster mit der
Trefferliste auch durch einfachen Klick auf das SchlieBen-Symbol in der
rechten oberen Ecke des Fensters wieder schlieBen.

* Auch die Farbe fur die Hervorhebungen der Treffer in den Dokumenten
kénnen Sie hier auswahlen. Sollen die Treffer nicht hervorgehoben
werden, so deaktivieren Sie bitte im Menlu »Anzeige« den Eintrag
»Sucheintrége hervorheben«.

Bitte achten Sie darauf, keine zu dunklen Farben fur die Trefferhervor-
hebung auszuwahlen, da Sie andernfalls méglicherweise den hervorge-
hobenen Text nicht mehr lesen kénnen.

B Registerkarte »Drucken/Export«

In dieser Registerkarte legen Sie fest, ob nur das Dokument oder aber auch
Ihre persdnlichen Anmerkungen/Notizen zu diesem Dokument gedruckt
bzw. exportiert werden.

Bei der Ausgabe Uber einen Drucker werden die Notizen an der Stelle im
Text, an der sie eingegeben wurden, durch eine hochgestellte, fortlaufend
nummerierte Zahl gekennzeichnet. Den Text der dazu gehdrigen Notiz
finden Sie am Ende des jeweiligen Dokuments als FuBnote abgedruckt.

3.5 Beenden des Programms
Sie kénnen Steuertipps — Der Steuerberater jederzeit beenden

J@ tber den Befehl »Beenden« im Men(i »Datei«.

J@ durch Klick auf das SchlieBen-Symbol in der rechten oberen
Ecke des Programmfensters

mit der Tastenkombination +
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4. Schnelleinstieg fur Eilige

4.1 Bewegen durch das Programm

»Nachstes Dokument« und »Vorhergehendes Dokument« in der
Symbolleiste bzw. die Tasten und . So kénnen Sie einfach und wie

von einem Buch gewohnt Steuertipps — Der Steuerberater von vorne bis L“&
hinten durchlesen.

Um Seite fur Seite das Buch durchzublattern, nutzen Sie die Schalter ?

Suchen Sie ein bestimmtes Thema, so klappen Sie das Inhaltsverzeichnis auf
und orientieren Sie sich an den Uberschriften der Kapitel und Unterkapitel.
Mit einem Klick kénnen Sie sich dann das gewinschte Dokument im
Dokumentfenster anzeigen lassen. Oder nutzen Sie die Suchfunktion (siehe
dazu den nachsten Unterpunkt 4.2).

Mochten Sie zu einem Dokument zurlckkehren, welches Sie bereits f.
angezeigt hatten, so verwenden Sie die praktische »History«-Funktion des e
Programms. Sie kénnen entweder Uber die Schaltflachen »History zuriick«

und »History vorwaérts«, die Tastenkombinationen + / + )
oder mithilfe des Kontextmenus Uber die rechte Maustaste diese Doku- | =—*
mente eines nach dem anderen in der Reihenfolge des Besuchs anzeigen

lassen.

Oder Sie wahlen aus der Liste der bisher besuchten Dokumente per -

N =
Doppelklick auf die betreffende Uberschrift das gewilnschten Dokument T )
aus.
Haufig benutzte Dokumente kénnen Sie durch ein »elektronisches Eselsohr«
kennzeichnen, indem Sie diese Dokumente mit einem »Lesezeichen« tGber | &
die Symbolleiste, die Tastenkombination + oder mithilfe des
KontextmenUs Uber die rechte Maustaste markieren. In der »Liste der —
Lesezeichen«, die Sie ebenfalls Gber die Symbolleiste, das Kontextmenu d_'n___ll

oder mit der Tastenkombination + erreichen, kénnen Sie das
Dokument dann durch Doppelklick auf den jeweiligen Titel in das Doku-
mentfenster laden.
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4.2 Dokumente suchen

Es stehen Ihnen die Volltextsuche und die redaktionell bearbeitete Schlag-
wortsuche zur Verfliigung. Sie erreichen die »Volltextsuche« Uber das
Fernglas-Symbol in der Symbolleiste oder Uber die Funktionstaste . Die
»Schlagwortsuche«, die einem Stichwortverzeichnis am Ende eines ge-
druckten Buches gleicht, ist in der Symbolleiste mit einem Fernglas und ei-
nem Hammer bezeichnet, die zugehérige Tastenkombination ist + .

Nach einer Suche koénnen Sie die Treffer in der »Trefferliste« oder im
Trefferbaum finden. Diese bringen Sie durch Doppelklick auf den ent-
sprechenden Titel direkt zum gewinschten Dokument.

Einzelheiten zur Suche lesen Sie im Kapitel 8.

4.3 Notizen und Leuchtmarkierungen setzen

Machen Sie lhre persénlichen Anmerkungen mithilfe der Notizfunktion.
Klicken Sie auf das Notizsymbol in der Symbolleiste und anschlieBend auf
das Wort im Dokumenttext, vor dem Sie die »Notiz einfligen« wollen. Oder
nutzen Sie die rechte Maustaste und das Kontextmenu. Es 6ffnet sich ein
Notizfenster, in dem Sie lhre Anmerkungen eingeben kénnen. Die Notiz
wird beim SchlieBen automatisch gespeichert.

Um besonders wichtige Passagen in den Dokumenten hervorzuheben,
kénnen Sie Ihre Maus in einen »Leuchtmarker« in jeder beliebigen Farbe
verwandeln. Dazu aktivieren Sie den Leuchtmarkermodus durch Klick auf das
Leuchtmarkersymbol in der Symbolleiste oder im Kontextmenu (rechte
Maustaste), markieren den Text, den Sie hervorheben wollen, indem Sie die
linke Maustaste gedrlickt halten und Uber den Text ziehen. Der Leucht-
markermodus ist in diesem Falle so lange aktiv, bis Sie ihn wieder durch Klick
auf das Symbol deaktivieren.

Sie kénnen auch zunachst im Dokument den Text markieren, der hervor-
gehoben werden soll. Wahlen Sie danach die Leuchtmarkerfunktion aus der
Symbolleiste oder dem Kontextmenl aus, so wird dieser Text in der
gewadhlten Farbe markiert. Der Leuchtmarkermodus wird in diesem Falle
sofort wieder deaktiviert, so dass Sie fur weitere Markierungen erneut wie
beschrieben vorgehen mussen.
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Am schnellsten l6schen und bearbeiten Sie lhre Leuchtmarkierungen und
Notizen mit Hilfe der rechten Maustaste und dem sich daraufhin 6ffnenden
KontextmenU. Die Farbe des Leuchtmarkers wahlen Sie am schnellsten Uber
das schwarze Dreieck neben dem Leuchtmarkersymbol aus.

Einzelheiten zu Notizen und Leuchtmarkierungen lesen Sie in den Kapiteln
9 und 10.

4.4 Interaktive Dokumente

Um einen Brief an das Finanzamt zu formulieren oder ein Rechenbeispiel aus
Steuertipps - Der Steuerberater mit lhren persénlichen Daten durchzu-
rechnen, bendtigen Sie nun nicht mehr Papier und Bleistift. Fihren Sie die
Berechnungen direkt im Programm durch oder schreiben Sie einen Brief
unter Verwendung der interaktiven Formbriefe. Sie finden diese Dokumente
und Rechenprogramme unter Steuertipps Interaktiv oder an Ort und Stelle
im zugehérigen Text. Und anstelle unhandlicher und unubersichtlicher
Steuertabellen kénnen Sie hier durch Eingabe Ihres Monats- oder Jahresein-
kommens die Lohn- und Einkommensteuer blitzschnell berechnen lassen.

In den Briefen und Berechnungen kénnen Sie sich am schnellsten mit der
Tabulator-Taste von einem Eingabefeld zum nachsten bewegen. Die vorge-
gebenen Texte in den Eingabefeldern erleichtern lhnen die Eingabe lhrer
persénlichen Daten, denn so wissen Sie immer, worauf es im betreffenden
Feld ankommt. Mehr hierzu in finden Sie in Kapitel 12.

Formbrief - Urngang mit dem Finanzamt
Begriindeter Einspruch zum Enkemmensteuerbescheid

[Begriindeter Einspruch < Dokumert Auswahl =] # E:l E

Ilhr V/or- und Nachnamel Telefon: lhre Telefonnummer

é% Strasse Hausnummer Fax: lhre Faxnummer

FLZ Or E-Mail: Thre E-Mail Adresse
Ihr Finanzamt

gl Strasse/Postfach

= FLL On

Ort, den 13.10.2000

Einspruch gegen den Einkommensteuerbescheid Jahr  vom Datum

Steuemummer |hre Steuernummer

Sehr geehrte Damen und Herren,

hierrmit lege ich gegen den oben genannten Einkommensteuerbescheid




Programmaufbau Steuertipps - Der Steuerberater

5. Bildschirm- und Programmaufbau

Die Bildschirmansicht von Steuertipps — Der Steuerberater besteht von
links nach rechts aus zwei separaten Fenstern. Dartiber und darunter sind
Bedienungselemente angeordnet:

! InfoNavigator - Steuertipps - Der Steuerberater - [Einleitung ]
% Datei Beabeiten Anzeige Navigation Suche Lesezsichen Histoy Optionen Programme  Fenstsr Hifs NS
& Tl 1O he | 6 B.0.8|02
(M Alle Bicher
Die Steuererkldrung - Ermittlung des zu versteuernden Einkornmens
(354 I@ |&]al Einleitung
= [ Alle Blicher Al =
B @ Steuertipps - Der Steuerberater Eine der wichtigsten Einnahmeguellen des Staates ist die Einkommenstewer. Wit ihr beansprucht
=43 Steettips - Ihr Steueiberate Water Staat von jedem seiner Birger einen Teil seiner (zum Teil hart erarbeiteten) Einnahmen. Die
B Akuele Informationen Hahe dieser sZwangsabgabes richtet sich danach, wieviel jemand wahrend des Jahres verdiert,
=& Grundlagen wigviel Geld ihm also wihrend des Jahres zufliefe
“wegweiser duch ¢
Bl Einkormensteuers Celd kann aber dem einzelnen aus den verschiedensten Quellen zuflieBen, zum Beispiel aus seiner
Fiir welches Ei Tatigkeit als Arbeitnehmer, aus der Vermietung von Hausern und Eigentumswohnungen, aus der
B Einleitung Werwaltung von Wertpapieren, aus der regelmaBigen Zuwendung der GroBeltern, aus Verkaufen - sei
“wielche b &5 von Briefmarken oder von Hausern - und vielleicht auch aus Loteriegewinnen. - Zum Glack
“wiie wird d unterwirft der Staat aber nicht alle der gerade genannten Einnahmen der Einkommensteuer: Fir
Die Einkiir einige (wenige) missen Oberhaupt keine Steuern abgeftihrt werden und bei den anderen
Steverpfic steuerpflichtigen Einnahmequellen darfen von den zugeflossenen Eruttaeinnahmen noch etiiche
% 5o emiish Betrége abgezogen werden, ehe der verbleibende Betrag besteuert wird
So werden Einl
RS ey Die #Steuertipss sehen ihre wesentliche Aufgabe darin, lhnen zu zeigen, wie Sie (natarlich im Rahmen
LohnsteuerEm der gesetzlichen Méglichkeiten) Ihr Geld vor dem Fiskus bewahren oder doch zumindest durch das
7 By Kinder und Stevem Ausschépfen aller Abzugsbetrage soweit wie maglich remen kénnen, Wie schon der Urnfang unseres
& B Einkiinfte 3l Steuerhandbuchs zeigt, gibt es eine Menge von Abzugsmiglichkeiten
83 Anders Einkiinfte
5B Sonderausgaben Far den Laien ist es oft schwer, im Dschungel der Einzelvarschriften den Uberblick zu behalten.
-8 Auergenthiche Belz . ; : !
Wissen Sie aber Bescheid iber die Systematik unseres Einkammensteuergesetzes - kennen Sie also
B Haus- und Brundbesitz - ]
das Geriist -, werden Sie auch die einzelnen Msglichkeiten der Steuerersparnis immer einzuordnen
i Einzelfiagen zur Steven :
B Ungan il dem Finan—| | 4nd 24 Ihrem Voreeil zu nutzen wissen. Deshals wollen wir Ihnen in diesem Beiirag zundchst einen
= B Steuetipps ekt Uberblick iiber die steuerpflichtigen Einkiinfe und die miglichen Abzugsberrige geben.
B r -
Fertig [ [ oM [ G

Im oberen Teil des Programmfensters finden Sie die Standard-
Symbolleiste und darunter die Bilicher-Symbolleiste. Im zweigeteilten
Fenster finden Sie:

Navigationsbaum und Dokumentfenster
(Inhalt) (Thema)

Der Navigationsbaum Das Dokumentfenster dient zur Anzeige der ent-
dient zur Navigation sprechenden Dokumente, Formbriefe, Berechnungen
durch die Dokumente, und Tabellen. Hier kénnen Sie Notizen anlegen oder
Formbriefe und Berech- Leuchtmarkierungen setzen.

nungen und zur Uber-  In den interaktiven Elementen kénnen Sie hier lhre
sicht Gber den Inhalt. Eingaben machen und Berechnungen anstellen.

Am unteren Fensterrand schlieBlich sehen Sie die Statuszeile.
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m Standard-Symbolleiste

Uber die Standard-Symbolleiste am oberen Rand des Programmfensters
kénnen Sie die wichtigsten Funktionen des »InfoNavigator« mit einem Klick
erreichen.

[# W ©pi® e Bmet G2l

Symbole, die im gerade laufenden Status des Programms nicht verwendet
werden kénnen (inaktive Symbole), werden in Grauténen angezeigt; solche,
die Sie nutzen kénnen (aktive Symbole), sind farbig dargestellt. BerUhren Sie
mit dem Mauszeiger eines der aktiven Symbole, so dndert sich das Bild, um
die Funktion des Symbols zu verdeutlichen. Lassen Sie den Mauszeiger einen
kurzen Moment auf dem Symbol ruhen, so wird direkt neben dem Maus-
zeiger eine Beschreibung der Funktion dieses Symbols angezeigt (so
genannter Tooltip).

)

FrRT A AR

Falls Sie diese Leiste nicht verwenden mdchten, kénnen Sie sie ausblenden:
Wahlen Sie dazu im Menu »Optionen« den Unterpunkt »Allgemein« aus.
Deaktivieren Sie das Hakchen vor dem Eintrag »Standard-Symbolleiste
anzeigen« und bestatigen Sie lhre Auswahl mit »OK«.

Die Erklérung der einzelnen Symbole finden Sie im Kapitel 15.

m  Bicher-Symbolleiste

Uber dem Navigationsbaum finden Sie die Bicher-Symbolleiste, eine Aus-
wahlliste, mit der Sie den Bereich, der im Navigationsbaum angezeigt wird,
einschrénken kénnen. So wird die Navigation noch tbersichtlicher, und Sie
finden noch schneller die fur Sie relevante Information.

|
“IQ Steueripps- Der Steuerberater j

Falls Sie diese Leiste nicht verwenden mdchten, kénnen Sie sie ausblenden:
Wahlen Sie dazu im Menu »Optionen« den Unterpunkt »Allgemein« aus.
Deaktivieren Sie das Hakchen vor dem Eintrag »Bucher-Symbolleiste
anzeigen« und bestatigen Sie lhre Auswahl mit »OK«.

Weitere Einzelheiten zur Bucher-Symbolleiste finden Sie im Kapitel 6.4.
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m  Navigationsbaum (Inhalt)

Im darunter liegenden linken Bildschirmbereich befindet sich der Naviga-
tionsbaum, also das Inhaltsverzeichnis, das den gesamten Inhalt der
geladenen Bucher in der aus dem Windows Explorer bekannten Form in
einer »Baumstruktur« anzeigt.

In weiteren Bdumen werden die Treffer nach einer Suche, die von lhnen
gesetzten Lesezeichen und eine Ubersicht Gber lhre Notizen und Leucht-
marker angezeigt, in denen Sie auf dieselbe Art und Weise navigieren
kénnen.

Die Hintergrundfarben der verschiedenen Navigationsbdume dienen dazu,
dass Sie sich leichter orientieren kénnen. Diese Farben kénnen Sie im Menu
»Optionen« unter »Farben« andern.

Sie kdnnen den Navigationsbaum mithilfe der beiden waagerechten Balken
am oberen Rand frei auf dem Bildschirm positionieren. Klicken Sie dazu mit
der linken Maustaste auf die Balken, halten sie die Taste gedruickt, und
verschieben Sie so das Fenster. Die Umrisse werden zu lhrer besseren
Orientierung wahrend des Verschiebens angezeigt.

Weitere Einzelheiten zum Navigationsbaum finden Sie im Kapitel 6.

B Dokumentfenster (Thema)

Im rechten Bildschirmbereich finden Sie das Dokumentfenster, in dem die
Beitrdge, Formbriefe oder Berechnungen dargestellt werden, die Sie im
Inhaltsverzeichnis ausgewahlt haben. Hier kénnen Sie Notizen einfligen und
Textpassagen durch Leuchtmarkierungen hervorheben. In diesem Fenster
geben Sie in den Interaktiv-Elementen Ihre persénlichen Daten ein, um
Berechnungen durchzufilhren und Formbriefe auszufullen. Weitere
Einzelheiten zum Dokumentfenster finden Sie im Kapitel 7.

m Statuszeile

Am unteren Bildschirmrand befindet sich die Statuszeile. In dieser Zeile kon-
nen Sie die Funktionen, die der »InfoNavigator« fur Sie bereit halt, nachvoll-
ziehen und auch mitverfolgen, welche Aktionen das Programm gerade
durchfthrt.

H T B n:nc:nl,nmmnmnn.:ﬁl
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Fuigt i aktuelen Dokument eine Matiz ein und affnet das Matizfenster.
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Beriihren Sie mit dem Mauszeiger z. B. ein Symbol aus der Symbolleiste, so
wird in der Statuszeile eine Beschreibung der Funktion dieses Symbols
angezeigt.

Auch diese Statuszeile kénnen Sie ausblenden: Wahlen Sie dazu im Menu
»Optionen« den Unterpunkt »Allgemein« aus. Deaktivieren Sie das Hakchen
vor dem Eintrag »Statuszeile anzeigen« und bestatigen Sie lhre Auswahl mit
»OK«.

5.1 Verandern der FenstergréBe

Der Navigationsbaum (Inhalt) und das Dokumentfenster (Thema) sind bei
Auswahl der Anzeigeoption »Inhalt und Thema« im Menl »Anzeige« gleich-
zeitig sichtbar. Diese Einteilung ist als Standardeinstellung vorgegeben.
Insbesondere bei kleineren Bildschirmen kann es angebracht sein, diese
voreingestellte Aufteilung zu andern, moglicherweise sogar eines der beiden
Fenster ganz zu schlieBen.

Um die GroBenverhaltnisse der beiden Fenster anzupassen, konnen Sie wie
folgt vorgehen: Zwischen dem Navigationsbaum und dem Dokumentfenster
befindet sich ein »Trennbalken«, der beide Fenster voneinander trennt.
Durch Klick darauf und Ziehen mit der Maus kénnen Sie den Trennbalken
verschieben und die GréBenverhaltnisse der beiden Fenster beliebig andern.
Mit dem Befehl »Anordnen« im Menl »Anzeige« werden die Fenster wieder
wie in der Grundeinstellung angeordnet.

Die Fenster kdnnen auch jeweils vollstdndig ausgeblendet werden, um das
andere Fenster auf der gesamten Bildschirmbreite anzeigen lassen zu
kénnen: Uber die Befehle »Nur Inhalt« und »Nur Thema« im Meni
»Anzeige« kann das jeweils ausgewahlte Fenster vergroBert und das andere
geschlossen werden. Des Weiteren konnen Sie mit Klick auf den doppelten
Balken am oberen Rand des Navigationsbaums und Ziehen mit der Maus das
Inhaltsfenster beliebig verschieben, also z.B. am rechten Bildschirmrand
ausrichten oder aber tber dem Dokumentfenster schweben lassen.

Bitte beachten Sie, dass im Navigationsbaum nicht vollstdndig sichtbare
Eintrage beim Uberfahren mit dem Mauszeiger in einem so genannten
»Tooltip« vervollstdndigt werden. So ist gewahrleistet, dass Sie den Naviga-
tionsbaum méoglichst klein anzeigen lassen kdnnen, ohne dass Ilhnen die
Ubersicht verloren geht.
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5.2 Synchronisieren von Dokumentfenster und
Navigationsbaum

Wenn Sie sich Gber die Trefferliste oder Gber Hypertext-Verweise zwischen
verschiedenen Dokumenten bewegen, aktualisiert das Programm selbsttatig
das Inhaltsverzeichnis, sofern der Eintrag »Inhaltsverzeichnis automatisch
synchronisieren« im Kartenreiter »Navigation« des Menis »Optionen« akti-
viert ist. An der Markierung im Inhaltsverzeichnis kénnen Sie dann erkennen,
an welcher Stelle der Steuertipps Sie sich zurzeit befinden. Dieses Verhalten
entspricht den standardmaBigen Voreinstellungen des Programms.

Ist der Eintrag nicht aktiviert, so bleibt im Inhaltsverzeichnis dasjenige
Dokument markiert, welches Sie zuletzt auf diesem Wege ausgewahlt hatten
—und zwar auch dann, wenn Sie Gber einen Hypertext-Verweis oder Uber die
Trefferliste auf ein anderes Dokument navigiert sind.

Auch die Baumansichten »Dokumente mit Lesezeichen« und »Dokumente
mit Notiz und/oder Leuchtmarker« werden automatisch synchronisiert, also
an die Anzeige im Dokumentfenster angepasst.

Lediglich wenn Notizen oder Leuchtmarker neu eingefigt werden und
gleichzeitig der jeweilige Baum get6ffnet ist, wird eine Synchronisation nicht
automatisch durchgefihrt. Wollen Sie in diesem Fall eine aktuelle
Baumansicht anzeigen lassen, so klicken Sie mit der rechten Maustaste in
den Navigationsbaum. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Kontextmenl den
Eintrag »Ansicht aktualisieren« aus. Der Baum zeigt nach der Aktualisierung
samtliche Notizen und Leuchtmarker an, die sich in lhren Blichern befinden.

Auch wenn Sie im MenU »Optionen« auf der Registerkarte »Navigation« die
Funktion »Inhaltsverzeichnis automatisch synchronisieren« nicht ausgewahlt
haben, kédnnen Sie im MenUpunkt »Navigation« durch Auswahl des Eintrags
»Inhalt aktualisieren«, Uber die rechte Maustaste oder mit der Tastenkombi-
nation + [I] das Inhaltsverzeichnis manuell aktualisieren.



Steuertipps - Der Steuerberater
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I3 Steuertipps Interaktiv

q | »

Im linken Bildschirmbereich
finden Sie den Navigations-
baum - das Inhaltsverzeich-
nis lhrer Blcher. Hier kon-
nen Sie die Kapitel von
Steuertipps - Der
Steuerberater wie aus
dem Windows Explorer be-
kannt anzeigen, auf- oder
zur  besseren  Ubersicht
wieder zuklappen und die
zugehoérigen  Dokumente
im Dokumentfenster an-
zeigen lassen: Ein Klick auf
einen Eintrag genlgt dazu.

Wollen Sie nur den
Navigationsbaum und nicht
auch das Dokumentfenster
auf dem Bildschirm
anzeigen lassen, so wahlen
Sie im Menl »Ansicht«
bitte den Punkt »Nur

Inhalt«. Auf diese Art und Weise wird das Dokumentfenster vollig ausge-
blendet. Wollen Sie wieder zur bisherigen Ansicht zurickkehren, so wahlen
Sie im selben Meniupunkt »Inhalt und Thema« aus — beide Fenster sind nun

wieder sichtbar.

Eintrdge im Navigationsbaum, die zu lang sind, um vollstandig im Fenster
angezeigt zu werden, werden beim Uberfahren des Eintrags mit dem Maus-
zeiger in einem so genannten »Tooltip« vervollstandigt. So kénnen Sie sich
den Navigationsbaum méglichst klein anzeigen lassen, ohne die Ubersicht zu

verlieren.

Oberhalb des Navigationsbaums finden Sie die Bucher-Symbolleiste, mit
deren Hilfe Sie die Ansicht des Navigationsbaums auf einzelne Kapitel ein-
schranken kénnen. Lesen Sie mehr dazu unter 6.5.
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6.1 Die verschiedenen Ansichten des Navigationsbaums

Der Navigationsbaum, den Sie beim Start des Programms sehen, ist der
Inhaltsbaum, in dem Sie das komplette Inhaltsverzeichnis von
Steuertipps — Der Steuerberater sehen kénnen.

Des Weiteren stehen Ihnen Uber die Kartenreiter am oberen Rand des
Navigationsbaum zur Verfigung: die Baumansicht der Trefferliste der
letzten Suche, die Baumansicht der Dokumente mit Lesezeichen sowie die
Baumansicht der Dokumente mit Notiz und/oder Leuchtmarkierung.

Sie kdnnen zwischen diesen verschiedenen Baumansichten wechseln, indem
Sie den entsprechenden Kartenreiter mit einem Mausklick aktivieren.

O |l

=-[Hl Alle Blicher

Damit Sie immer auf einen Blick erkennen kénnen, in welcher der vier Baum-
ansichten sie sich befinden, sind die Baume mit unterschiedlichen Farben
unterlegt, die Sie frei bestimmen kénnen. Offnen Sie dazu unter »Optionen«
den Eintrag »Farben«. Hier kénnen Sie fur jede Baumansicht eine eigene
Hintergrundfarbe einstellen. StandardméaBig sind helle Hintergrundfarben
eingestellt worden. Bitte beachten Sie, dass bei Auswahl einer kraftigen
Farbe die Lesbarkeit der einzelnen Eintrage in den Bdumen beeintrachtigt
werden koénnte. Auch die Schriftfarbe im Navigationsbaum ist fur jede
Baumansicht einzeln wahlbar. Die Standardfarbe ist schwarz.

B Inhaltsverzeichnis (Inhaltsbaum)

Im Inhaltsbaum finden Sie eine Ubersicht samtlicher Dokumente,
Berechnungen, Formbriefe und Tabellen, die in dem von lhnen @
geladenen Buch zu finden sind.

Er gliedert sich in Blcher, Kapitel, Unterkapitel und Dokumente, Der
Inhaltsbaum soll als Inhaltsverzeichnis dienen und lhnen so eine Ubersicht
Uber alle Themen und deren direkte Auswahl und Anzeige ermdglichen.

Dieser Baum ist standardmaBig mit einem hellblauen Hintergrund versehen.
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m  Trefferliste der letzten Suche (Trefferbaum)

Der Trefferbaum bietet lhnen einen Uberblick Gber samtliche
Dokumente, Berechnungen, Formbriefe und Tabellen, die das bei '@
der letzten von lhnen durchgefiihrten Suche eingegebene Suchwort
enthalten.

Eine Ubersicht dieser Dokumente ist auch in der Trefferliste zu finden. Der
Trefferbaum soll Thnen die Méglichkeit er6ffnen, wie im Inhaltsbaum durch
Ihre Suchergebnisse zu navigieren, ohne die Trefferliste 6ffnen zu mussen.

Dieser Baum ist standardméaBig mit einem hellroten Hintergrund versehen.

B Dokumente mit Lesezeichen (Lesezeichenbaum)

Im Lesezeichenbaum finden Sie eine Ubersicht (ber samtliche
Dokumente, Berechnungen, Formbriefe und Tabellen, die von @
Ihnen mit einem Lesezeichen versehen wurden.

Eine Ubersicht Giber diese Dokumente ist auch in der Liste der Lesezeichen zu
finden. Der Lesezeichenbaum soll Ihnen dazu dienen, wie im Inhaltsbaum
durch die fur Sie wichtigsten und am haufigsten gebrauchten Dokumente zu
navigieren, ohne dass Sie die Liste der Lesezeichen 6ffnen mussen.

Dieser Baum ist standardmaBig mit einem hellgriinen Hintergrund versehen.

B Dokumente mit Notiz und/oder Leuchtmarkierung (Notizbaum)

Im Notizbaum finden Sie samtliche Dokumente, Berechnungen,
Formbriefe und Tabellen, in denen Sie Text mit einer fh
Leuchtmarkierung oder einer persdnlichen Notiz versehen haben.

Der Notizbaum soll lhnen die Méglichkeit geben, wie im Inhaltsbaum durch
diese Dokumente zu navigieren. AuBerdem konnen Sie von hier aus auch
direkt lhre Notizen anzeigen lassen, indem Sie einfach auf die gewlinschte
Notiz klicken. Um Ihre Notizen voneinander unterscheiden zu k&nnen,
werden in dieser Baumansicht die Titel der Notizen angezeigt.

Dieser Baum ist standardmaBig mit einem hellgelben Hintergrund versehen.
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6.2 Die Symbole im Navigationsbaum

Im Navigationsbaum finden Sie verschiedene Symbole, die auf den folgen-
den Seiten kurz erlautert werden sollen. Die Symbole dienen dazu, dass Sie
sich schnell und auf einen Blick einen Uberblick dariiber verschaffen kénnen,
in welcher Baumansicht Sie sich gerade befinden und ob im Dokument-
fenster beispielsweise gerade eine Kapitel- oder eine BuchUbersicht ange-
zeigt wird.

Bitte beachten Sie, dass ein und dasselbe Dokument in den verschiedenen
Baumansichten unterschiedlichen Symbolen zugeordnet sein kann.

m Bedeutung Baum

Alle BUcher: Dieses Symbol wird

E. angezeigt, wenn Sie mehrere alle Baume
Datenbanken geladen haben.

t Geschlossenes Buch alle Baume

@ Geoffnetes Buch alle Baume

% Geschlossenes Kapitel alle Baume

@
e

Geoffnetes Kapitel alle Baume

Dokument

(unterste Ebene des Inhaltsbaums) alle Baume

[z
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Navigationsbaum

Symbol Bedeutung m

Geschlossenes Kapitel mit

b Treffer auf der Ubersichtsseite Trefferbaum
Geoffnetes Kapitel mit
Treffer auf der Ubersichtsseite Trefferbaum
Dokument mit Treffer Trefferbaum

(unterste Ebene des Trefferbaums)

Geschlossenes Kapitel mit
Lesezeichen auf der Ubersichtsseite

Lesezeichenbaum

R T

Geoffnetes Kapitel mit
Lesezeichen auf der Ubersichtsseite

Lesezeichenbaum

[

Dokument mit Lesezeichen
(unterste Ebene des Lesezeichen-
baums)

Lesezeichenbaum

Geschlossenes Kapitel mit Notiz auf

h der Ubersichtsseite Notizbaum
E_:"' Sgie')ginciie;:eljfepitel mit Notiz auf der Notizbaum
% Dokument mit Notiz Notizbaum
ﬁ Notiz Notizbaum

(unterste Ebene des Notizbaums)
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6.3 Blattern im Navigationsbaum, Offnen von
Dokumenten

m Bladttern im Navigationsbaum

So, wie Sie es aus dem Windows Explorer kennen, kénnen Sie im Inhalts-
verzeichnis blattern, indem Sie im Inhaltsbaum mit der linken Maustaste auf
das vor den Eintragen befindlichen »+« bzw. »-« klicken. Bitte beachten Sie:
Die zugehorigen Dokumente werden durch diese Aktion noch nicht im
Dokumentfenster angezeigt. Um alle Eintrdge oder auch nur ein bestimmtes
Kapitel vollstandig auf- bzw. zuzuklappen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste in den Navigationsbaum und wahlen Sie den entsprechenden
Eintrag aus dem sich 6ffnenden Kontextmen.

m  Offnen von Dokumenten

Sie kdonnen Dokumente 6ffnen, also im Dokumentfenster anzeigen lassen,
indem Sie die Symbole »Vorhergehendes Dokument« oder »Nachstes
Dokument« aus der Symbolleiste verwenden oder mit der linken Maustaste
doppelt auf die Uberschrift im Inhaltsbaum klicken. In einem Dokument in
der untersten Baumebene genugt ein einfacher Klick auf diesen Eintrag, um
das Dokument im rechten Dokumentfenster anzuzeigen.

Eine weitere Moglichkeit ist die, mit den Pfeiltasten und auf Ihrer
Tastatur im Inhaltsverzeichnis vor und zurtick zu springen. Mit den Pfeil-
tasten und kénnen Sie ein markiertes geschlossenes Buch oder
Kapitel im Inhaltsverzeichnis auf- bzw. zuklappen. Auch durch Klick auf die
Textverweise (»Links«) in den Dokumenten oder durch Doppelklick auf
Eintrage in der Trefferliste nach einer Suche oder der Liste der Lesezeichen
kénnen Sie das dadurch ausgewahlte Dokument 6ffnen.

m  Offnen mehrerer Dokumente gleichzeitig

Sie kénnen auch mehrere Dokumente gleichzeitig 6ffnen und im Dokument-
fenster anzeigen lassen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste im
Navigationsbaum auf den Titel eines Dokuments. Wahlen Sie aus dem sich
6ffnenden Kontextmen( den Eintrag »Offnen in neuem Fenster«. Dadurch
wird ein zweites Fenster Uber dem bereits ged6ffneten Dokumentenfenster
geoffnet. Dieselbe Funktion erhalten Sie Uber einen Rechtsklick im
Dokumentfenster und die Auswahl des Eintrags »Neues Fenster«.
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Um zwischen beiden Fenstern hin- und herzuwechseln, kénnen Sie im MenU
»Fenster« die entsprechende Uberschrift des Dokuments auswahlen. Sie kén-
nen auch mit der Tastenkombination + erreichen, dass die Uber-
einander liegenden Dokumente nacheinander angezeigt werden.

Verkleinern Sie Uber die grau unterlegte Schaltflache »Verkleinern« in der
rechten oberen Ecke des Inhaltsfensters die Fenster und ordnen Sie sie dann
manuell nebeneinander oder tUbereinander an, um so mehrere Fenster auf
einen Blick zu sehen. Um eines der Dokumenten wieder als einziges im
Dokumentfenster anzuzeigen, klicken Sie auf die grau unterlegte Schalt-
flache »VergroBern«. Und schlieBen Sie mithilfe des SchlieBenkreuzes da-
neben nicht mehr benétigte Dokumentfenster.

6.4 Zum Anfang im Navigationsbaum zurickgehen

Uber den Befehl »Anfangsseite« im Menu »Inhalt« oder Uber das gleich-
namige Symbol kénnen Sie von jeder Position im Inhaltsverzeichnis sofort
zum ersten Eintrag, der Wurzel der Baumstruktur, zurtickspringen.

6.5 Die Bucher-Symbolleiste zum Einschranken des
Navigationsbaums

Gerade wenn Sie sich nur mit einem begrenzten Thema aus Steuertipps -
Der Steuerberater beschiftigen méchten, kénnen Sie ganz leicht die Uber-
sicht behalten: Schranken Sie einfach den Navigationsbaum auf dieses
Thema ein. Dazu finden sie Uber dem Inhaltsbaum die Blicher-Symbolleiste,
eine Auswahlliste, die standardméaBig den Namen der geladenen Buch-
Datenbank anzeigt.

|
JIQ Steueripps- Der Steuerherater j

B Einschrdnken des sichtbaren Bereichs

Um den im Navigationsbaum sichtbaren Bereich einzuschréanken, klicken Sie
auf das schwarze Dreieck, das sich neben der Auswahlliste befindet. Sie
bekommen dann eine Ubersicht iber sémtliche Kapitel der geladenen Bu-
cher. Wahlen Sie das Kapitel aus, mit dem Sie sich beschaftigen wollen - der
Inhaltsbaum und auch die anderen Baume werden dann auf dieses Kapitel
eingeschrankt.
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B Keine Auswirkung auf Suche

Ihre Auswahl wirkt sich nicht auf eine Volltext- oder Schlagwortsuche aus.
Auch wenn Sie den Inhaltsbaum auf ein Kapitel beschrankt haben, so wird
dennoch Uber das gesamte Buch gesucht.

Wollen Sie sich nach Durchfuhrung einer Suche nur die Suchergebnisse fur
Ihre Auswahl anzeigen lassen, so wéahlen Sie den Trefferbaum aus, indem Sie
den Kartenreiter »Trefferliste der letzten Suche« aktivieren. Eine Ein-
schrankung der Suche auf ein bestimmtes Kapitel kdnnen Sie erreichen,
indem Sie im Suchdialog den Schalter »Erweitern« betdtigen und den
Eintrag »Inhalt« auf dieselbe Art und Weise bedienen wie fur die Blcher-
Symbolleiste beschrieben.

B Aufheben der Einschréankung

Wollen Sie wieder die volle Ansicht im Navigationsbaum angezeigt bekom-
men, so wahlen Sie in der Auswahlliste wieder den beim Programmstart
sichtbaren obersten Eintrag aus der Liste (»Alle Blcher« bzw. Name der
geladenen Datenbank).
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7. Das Dokumentfenster

Im rechten Bildschirmbereich wird im Dokumentfenster der Text des ausge-
wahlten Dokuments angezeigt. Wollen Sie nur dieses Fenster anzeigen, so
wahlen Sie im Menl »Ansicht« den Punkt »Nur Thema«. Der Inhaltsbaum
wird so vollig ausgeblendet. Um zur bisherigen Ansicht zurtickzukehren,
wahlen Sie »Inhalt und Thema« aus — beide Fenster sind nun wieder sichtbar.

Das Dokumentfenster ist zweigeteilt. Im Titelbereich sehen Sie die Uber-
schrift des Dokuments und das Kapitel bzw. Unterkapitel, zu dem das im
darunter liegenden Textbereich angezeigte Dokument gehort. So verlieren
Sie nie den Uberblick dartber, welches Thema gerade angezeigt wird.

7.1 Bewegen innerhalb eines Dokuments

Bei umfangreichen Texten, die nicht komplett angezeigt werden koén-
nen, erscheint am rechten Bildschirmrand eine Bildlaufleiste, mit deren
Hilfe nach und nach der gesamte Text am Bildschirm angezeigt werden
kann. Mit der Tastatur kdnnen Sie sich im Dokument Uber die Tasten
oder auf- und abbewegen Die Taste fuhrt zum Anfang,
die Taste zum Ende des Dokuments.

Sind Sie im Besitz einer Maus mit Radchen, so kénnen Sie sich auch mithilfe
dieses Scrollrades lhrer Maus durch das Dokument bewegen. Bitte beachten
Sie, dass Sie dazu vorher einmal in das Dokumentfenster geklickt haben
muUssen, um dieses Fenster zu aktivieren.

7.2 Bewegen zwischen den Dokumenten

« Uber das Inhaltsverzeichnis:

Durch Doppelklick mit der linken Maustaste oder durch Anwahl des
Eintrags mit den Pfeiltasten kénnen Sie im Inhaltsverzeichnis bzw. in den
anderen Baumansichten ein Kapitel aufschlagen oder wieder schlieBen.
Das ausgewahlte Dokument wird dann im Dokumentfenster angezeigt.

* In der Reihenfolge des Inhalts vor oder zurlick:

Uber die Symbole »Vorhergehendes« bzw. »Nachstes Dokumentx, Uber
die entsprechenden Befehle im MenU »Inhalt« oder die Funktionstasten
bzw. gelangen Sie in der vorgegebenen Reihenfolge zum
nachsten oder zum vorhergehenden Dokument.
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e In der Reihenfolge der bereits besuchten Dokumente vor oder
zurick:

.fl Uber die Symbole »History vorwarts« oder »History zuriick« in der

= Symbolleiste, Uber die entsprechenden Befehle im Menu »History,

mithilfe der Funktionstasten + bzw. + oder Uber die

[ Eintrdge »Vorwarts« bzw. »Zurlick« im KontextmenU gelangen Sie in der
Reihenfolge der bereits besuchten Dokumente zum néachsten oder zum
vorhergehenden Dokument.

J

|

« Uber die Trefferliste der Dokumente, die im Rahmen einer Suchanfrage
gefunden wurden:

Die aufgrund einer Suche in der Datenbank gefundenen Dokumente
werden in einer separaten Trefferliste am Bildschirm angezeigt. Uber die ':f-'#
Symbole »Vorhergehendes Trefferdokument« oder »Néachstes Treffer-
dokument« bzw. die entsprechenden Befehle im Menu »Suche« oder die

Funktionstasten [E] + bzw. E] + kénnen Sie sich die auf Ihre

Suchrecherche zutreffenden Texte nacheinander anzeigen lassen.

7.3 Aufruf von Dokumenten und FuBnoten Uber
Hypertext-Verweise (Links)

* Verweise auf andere Dokumente und Quellen

In den Dokumenttexten befinden sich Verweise auf andere Dokumente
und Quellen, die in Steuertipps — Der Steuerberater enthalten sind. Diese
Verweise sind im Dokumentfenster unterstrichen und farblich als so
genannter »Hypertext-Verweis« bzw. »Link« gekennzeichnet.

Die Stevererkldrung - Wegweiser

Die Einkommensteuererklarung nach Ablauf des Jahres

|»

Grundlage dafir ist die von lhnen abgegebene Einkommensteuererklarung. Hier
machen Sie Angaben Gber alle steuerlich relevanten Einnahimen sowie dber lhre
abzugsfihigen Ausgaben oder Steuervergunstigungen. Mehmen Sie sich dafur Zeit - es
lohnt sichl

-

Durch einfachen Mausklick auf den unterstrichenen Text verzweigen Sie
direkt zu dem Dokument, auf das verwiesen wird. Wollen Sie danach
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wieder zu dem urspriinglichen Dokument zurlckkehren, so verwenden
Sie bitte die »History«-Funktionen des »InfoNavigator«.

» Grafische Links

Insbesondere in KapitelUbersichten finden Sie auch Links, die nur aus
einer Grafik bestehen. Auch diese fuhren Sie durch einmaliges Anklicken
zum gewdinschten Dokument oder Kapitel.

Wegweiser zur Lohnsteuerk arte Steuertipps
Stimmen die Angaben auf der Lahnsteuerkarte? o> [E]
Was bedeutet die Konfession fir die BEerechnung der Kirchenlohnsteuer? == [E

* Anmerkungen/FuBBnoten

Anmerkungen und FuBnoten sind im Text durchnummeriert, wobei die
Nummern blau auf gelbem Grund am Bildschirm angezeigt werden. Um
die dazu gehdérige Anmerkung anzuzeigen, lassen Sie den Mauszeiger
kurz auf dem FuBnotenzeichen ruhen. Dann wird ein so genanntes Pop-
Up-Fenster angezeigt, in dem die entsprechende Information angezeigt
wird. Um das Pop-Up-Fenster wieder zu schlieBen, bewegen Sie die Maus
einfach von der FuBnotenmarkierung weg.

So sind die Fahrtkosten abzugsfahig

Bei einer Entfernung in den ersten 3 Monaten ab dem 4.

von mehr als 30 km 1 Dienstreisepauschale Entfernungsn

; 1 ) )
bis zu 30 km *) Bis 1995 hetrug die Entfernungsarenze 20 k.,

FuBnoten mit gleichem Inhalt werden mit derselben Nummer angezeigt.

* Verweise ins Internet

Auch Verweise ins Internet konnen Sie mit einem Klick aktivieren — eine
Online-Verbindung wird geo6ffnet und die gewilinschte Seite aus dem
World-Wide-Web wird in lhnrem Browserfenster angezeigt.

Drucken Sie einfach das folgende Formular aus und senden (dkadermische
Arbeitsgemeinschaft, Postfach 100161, 65001 Mannheim) oder faxen

(0621186261590 Sie es an uns. Oder bestellen Sie bequern online unter
= [
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* Verweise aus Steuertipps PC - Das Steuerprogramm

Fallen Sie lhre Einkommensteuererklarung mithilfe von Steuertipps PC
2001/2002 - Das Steuerprogramm aus, so konnen sie Hinweise auf die
Steuertipps im Hilfefens-
ter direkt mit Steuer-
tipps - Der Steuer-
berater anzeigen lassen. Was ist »Fachliterature?
Ein Klick auf den Verweis Hinweise zum Ausdruck
in unserem Steuerpro-
gramm, und es Offnet
sich ein Fenster im
»InfoNavigator« mit der
zugehorigen Informa-
tion.

L
& Weitere Hinweise

-
M Steuertipps
Bicher, Feitzchriffen und Zeitungen

Falls Sie sich bei der Installation dazu entschlossen haben, die Datenbanken
nicht auf lhre Festplatte zu kopieren, sondern auf CD-ROM zu belassen,
beachten Sie bitte, dass bei Verwendung der Links aus dem Steuerprogramm
die CD-ROM Steuertipps — Der Steuerberater im Laufwerk Ihres Com-
puters eingelegt sein muss.

7.4 Bewegen zwischen Dokumenten Uber die
»History-Liste«

. In der »History-Liste« aller aufgerufenen Dokumente werden die bisher im
!Ei Programm angezeigten und von Ihnen »besuchten« Dokumente aufgelistet.
Uber das Symbol »History zuriick« oder den entsprechenden Eintrag im
MenU »History« bewegen Sie sich in dieser History-Liste der angezeigten
Dokumente jeweils ein Dokument zurick. Uber das Symbol »History

.
b

ettt 4

vorwarts« oder den entsprechenden Eintrag im Menu »History« bewegen Sie
° I'l sich in dieser History-Liste der angezeigten Dokumente jeweils ein
[zttt

Dokument vorwarts.

Diese Funktionen erreichen Sie auch per Rechtsklick mit der Maus tber das
Kontextmend.
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8. Suche nach Dokumenten

Neben der Auswahl eines Dokuments Uber das Inhaltsverzeichnis kénnen Sie
in Steuertipps - Der Steuerberater auch ganz gezielt Gber Begriffe oder
Schlagwoérter suchen und recherchieren und auf diese Weise gezielt die
Dokumente 6ffnen, die das gesuchte Wort beinhalten. Im Dokument selbst
finden Sie dann die gesuchten Begriffe ganz einfach, da sie mit einer von
Ihnen frei wahlbaren Farbe unterlegt werden.

Die Suchfunktion unterscheidet nicht nach GroB- oder Kleinschreibung. Es
macht daher keinen Unterschied, ob Sie nach »Steuern« oder »steuern«
suchen - beide Schreibweisen werden gefunden.

Der Suchdialog fur Volltext- und Schlagwortsuche verfugt uber finf Schalter
am Rand, die lhnen den Umgang mit dem Suchdialog erleichtern sollen:

« »Start Suche« lasst den Suchvorgang beginnen. Je nach Einstellungen in
den Optionen schlieBt sich nach der Suche das Dialogfenster, und es
offnet sich eine Trefferliste.

« »Trefferliste« offnet ein Fenster mit der Trefferliste einer
gegebenenfalls zuvor durchgefiihrten Suche. Haben Sie noch keine Suche
durchgefihrt, so wird eine leere Trefferliste angezeigt.

« »Neue Suche« setzt den Suchdialog auf die urspranglichen
Einstellungen zurlck. Die Eingaben, die Sie in den Feldern des
Suchdialogs gemacht haben, werden geldscht.

+ »Hilfe« 6ffnet die Online-Hilfe, in der Sie sich diesen Text sowie weitere
Hilfedokumente zu diesem Programm anzeigen lassen kénnen.

« »SchlieBen« schlieBt den Suchdialog.
« »Erweitern« bzw. »Reduzieren« klappt das Suchmenu auf bzw. zu. Bei

aufgeklapptem Suchment stehen erweiterte Suchoptionen zur Ver-
figung.
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8.1 Volltextsuche

Uber die Volltextsuche kénnen Sie gezielt zu spezifischen Themen in der
Datenbank recherchieren. Diese Suchfunktion findet jedes Vorkommen des
von |hnen eingegebenen Begriffs in den auf lhrem Computer installierten
Datenbanken - und zwar auch als Wortbestandteil (der Suchbegriff »Steuer«
findet dann im Text nicht nur »Steuer«, sondern auch »Steuern« oder
»Steuererstattung«).

4 Suchen

Wolltextsuche | Schlagwortzuche |

5

Suchbedgriff ISteueri
Werkniipfungen und | oder Tiefterliste
Suchverhalten Meue Suche
™ Nur ganze Wwirter
Hilfe

Schiiefen

FEELE ]

Enweitern > I

Wollen Sie einen genauen Suchbegriff eingeben, der nicht als
Wortbestandteil gefunden werden soll, so aktivieren Sie dazu das Kastchen
»Nur ganze Worte« (der Suchbegriff »Steuer« findet dann im Text nur noch
»Steuer, nicht hingegen »Steuern« oder »Steuererstattung«). Sollten Sie zu
viele Treffer erhalten, konnen Sie die Suche einschrénken oder aber eine
Schlagwortsuche durchfuhren (siehe dazu auf den folgenden Seiten).

m  Verkniipfungen von Suchbegriffen durch »und« oder »oder«

Suchbegriffe kénnen Sie mit »und« und »oder« miteinander verknupfen. Die
VerknUpfung erfolgt tber die Schalter unter dem Feld »Suchbegriff«. Geben
Sie zunachst einen Suchbegriff ein, klicken Sie dann auf den Schalter »Und«
oder »Oder« und geben Sie danach ein weiteres Suchwort ein, das mit dem
ersten verknUpft werden soll.

Sie kénnen beliebig viele Begriffe auf diese Art und Weise miteinander
verknupfen.
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Bei einer Verknupfung mit »und« werden nur Dokumente gesucht, die
alle eingegebenen Suchbegriffe beinhalten. Eine Suche nach »Steuern
UND Werbungskosten« wird daher nur Dokumente finden, in denen
beide Begriffe verwendet werden.

Wallestzuche | Schlagwortsuchel

Start Suche |
Suchbedgriff ISteuer UMD ‘werbungskasten UMD Arbeitszimmer j
Werknipfungen und ader Tretferliste |
"Such erhalten Meue Suche |

[ Mur ganze ‘witer
Hilfe |
Schieben |

Erweitern > |

Bei einer VerknlUpfung mit »oder« werden alle Dokumente in der
Trefferliste ausgegeben, die mindestens einen der eingegebenen Such-
begriffe beinhalten. Eine Suche nach »Steuern ODER Werbungskosten«
wird alle Dokumente finden, in denen entweder der eine oder der
andere oder aber beide Begriffe verwendet werden.

m  Schaltflache »Erweitern«

Mit dem Schalter »Erweitern« kénnen Sie den Suchdialog um die folgenden
Auswahlmaéglichkeiten erweitern und damit die Volltextsuche auf bestimmte
Bereiche einschranken: Klicken Sie dazu auf das schwarze Dreieck neben der
entsprechenden Auswahlliste. Wahlen Sie in der sich dann 6ffnenden Liste
den Bereich aus, auf den Ihre Suche eingeschréankt werden soll. Mit einem
Klick auf den entsprechenden Eintrag wird dieser in das Auswahlfeld
Ubernommen und bei der anschlieBenden Suche bertcksichtigt.

Mit der Auswahl »Inhalt« wird nur in dem aus dem Inhaltsverzeichnis
gewadhlten Bereich gesucht (z. B. nur im Kapitel »Werbungskosten«).

Mit der Auswahl »Dokumentart« wird nur in der gewahlten Art von
Texten gesucht (z. B. nur in Aktuellen Informationen aus den geladenen
Datenbanken).

Mit der Auswahl »Textbereich« wird nur in bestimmten Textelementen
gesucht (z. B. nur in Hinweisen).
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Haben Sie beispielsweise in einem Hinweis (Textbereich) im Kapitel
»EinkUnfte aus nicht selbststandiger Arbeit« in den Steuertipps (Inhalt) einen
Beitrag zum Thema »Computer« gelesen und wollen diesen nun
wiederfinden, so kénnte die Suchmaske wie folgt aussehen:

Wolltextsuche | Schlagwortzuche |

Start Suche
Suchbedgriff ICDmputer j
Werkniipfungen und oder Tiefterliste
— Suchverhalten Meue Suche

™ Nur ganze Wwirter

fEEELE

Hilfe
— Mur suchen in S chlisfen
Irhalt I@ Einkiinfte aus nichtzelbstandiger Arbeit j
Drokumentart I j
Textbereich IHinweis j Redemen <

Wollen Sie die erweiterte Suche nicht nutzen, so klicken Sie auf den Schalter
»Reduzieren« — der Suchdialog wird nun wieder in der Standardform ange-
zeigt.
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8.2 Schlagwortsuche

Wenn Sie Uber Schlagwoérter in der Datenbank suchen wollen, fuhrt Sie diese
Funktion rasch zu den gesuchten Dokumenten. Die Schlagworte sind in
einem von der Redaktion der »Steuertipps« erstellten Verzeichnis enthalten
und fuhren zu den Hauptfundstellen zum entsprechenden Wort. Damit
erhalten Sie weniger, aber unter Umstanden auch genauere Treffer als mit
der Volltextsuche. Die Schlagwortsuche ist also sozusagen das Stichwortver-
zeichnis am Ende des Buches.

Sie starten die Schlagwortsuche
\ﬁtj Uber das Symbol »Schlagwortsuche« in der Symbolleiste.
‘/@ Uber den Befehl »Schlagwortsuche« im MenU »Suche«.

Geben Sie in dem Feld »Schlagwort« das ganze Schlagwort oder einen bzw.
mehrere Buchstaben ein, mit denen lhr Suchwort beginnt — die darunter
stehende Liste der Schlagworte blattert dann an die entsprechende Stelle.

Yaollestsuche  Schlagwortsuche |

Werknlipfungen und | oder Trefferliste

Schlagwort

Schlagwortliste

1%-Regelung Meue Suche

Abbruch eines Gebaudes

Hilfe

Abfindungszahlungen, bei Beendigung des Arbeitzverhalnisses
Abfindungszahlungen, bei Erbschaft und 5 chenkung
Abgaben, dffentiiche -

PEELE

Schliefen

Erweitern »»

Bitte beachten Sie: Bevor Sie die Suche mit der Taste »Start Suche« begin-
nen, geben Sie das Schlagwort entweder vollstandig in das Feld ein, so wie
es in der Liste aufgefuhrt ist. Oder fuhren Sie einen Doppelklick auf das in
der Liste angegebene Schlagwort aus. Damit wird das betreffende Wort in
das Feld »Schlagwort« Gbernommen. Erst dann wird die Suche ordnungs-
gemaB gestartet. Geben Sie dagegen lediglich einen Teil des in der Liste
angegebenen Schlagworts in das Suchfeld ein, so ergibt die Suche »Keine
Treffer«. Um die Suche zu beginnen, betatigen Sie die Taste »Start Suche«.

F.l':

il
o
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8.3 Suchtipps

Beginnen Sie die Suche nach einem Begriff mit der Schlagwortsuche. Finden
Sie das gesuchte Wort nicht in der Liste der Schlagworte, so starten Sie statt
dessen eine Volltextsuche.

H Sie erhalten zu viele Treffer

Erhalten Sie hier zu viele Treffer, so schranken Sie die Suche auf einen
bestimmten inhaltlichen Bereich ein, verkntpfen Sie mehrere Suchbegriffe
mit »UND« oder verwenden Sie nach einer bereits durchgefuhrten Suche den
Schalter »Einschranken« in der Trefferliste. Um einen exakten Suchbegriff zu
finden, aktivieren Sie zusatzlich das Kastchen »Nur ganze Wérter«.

Wollen Sie nur in einem bestimmten Bereich des Buchs suchen, so
verwenden Sie die Schaltflache »Erweitern« und die dann angezeigten Aus-
wahllisten im Suchdialog und schréanken so die Suche auf den gewahlten
Bereich ein. Wollen Sie jedoch im gesamten Buch suchen lassen, sind dann
aber nur noch an Treffern aus einem bestimmten Kapitel oder Unterkapitel
interessiert, so verwenden Sie zur Ubersicht Uber die Treffer anstelle der
Trefferliste den Trefferbaum - diesen kénnen Sie Uber die Bilcher-Symbol-
leiste auf den gewlnschten Bereich einschranken und ohne erneute Suche
wieder erweitern.

B Sie erhalten zu wenig Treffer

Erhalten Sie dagegen zu wenig Treffer, so erweitern Sie die Suche, indem Sie
mehrere mit dem gesuchten Begriff verwandte Begriffe durch »ODER«
verknUpfen, oder verwenden Sie nach einer Suche den Schalter »Erweitern«
in der Trefferliste.
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B Suche mit den Platzhaltern »*« und »?«

Sie kénnen auch eine Suche mithilfe von so genannten »Platzhaltern« (»*«
oder »?«) durchfuhren. Diese sind hilfreich, wenn Sie Worter mit verschie-
denen Endungen suchen wie z. B. »Steuerberater« und »Steuererkldrung«.

« Geben Sie in diesem Fall als Suchbegriff »Steuer*« ein, so werden alle
Begriffe gesucht, die hinter dem Wortbestandteil »Steuer« noch mindes-
tens einen Buchstaben aufweisen (»Steuerberater« und »Steuerer-
klarung« wirden also gefunden, ebenso »Steuernc).

* Geben Sie dagegen »Steuer?« ein, so werden nur diejenigen Begriffe
gesucht, die hinter dem Wortbestandteil »Steuer« genau einen
Buchstaben aufweisen (hier wlrde nur »Steuern« gefunden, nicht jedoch
»Steuerberater« und »Steuererklarung«).

®  Hervorhebung der Treffer

Im Dokument selbst finden Sie die gesuchten Begriffe ganz einfach, da sie
mit einer von lhnen frei wahlbaren Farbe hervorgehoben werden. Diese
Farbe kénnen Sie festlegen, indem Sie im Menu »Optionen« den Punkt
»Suche« auswahlen; in der sich 6ffnenden Registerkarte kénnen Sie unter
»Treffer« die Farbe der Hervorhebung wahlen. Klicken Sie dazu einfach auf
das Dreieck neben dem Farbfeld und wahlen Sie aus der Palette eine Farbe
zur Unterlegung von Suchtreffern aus. Sie koénnen auch selbst lhre
bevorzugte Farbe mischen - dazu klicken Sie im Farbdialog auf die
Schaltflache »andere...«. Bitte beachten Sie, dass Sie eine nicht zu dunkle
Farbe wahlen, da ansonsten der hervorgehobene Text moéglicherweise nicht
mehr lesbar ist.

Wollen Sie nicht, dass die Treffer im Dokument hervorgehoben werden, so
deaktivieren Sie im Menl »Anzeige« den Eintrag »Sucheintrage
hervorheben«.
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8.4 Trefferliste der gefundenen Dokumente

Die im Rahmen einer Suche gefundenen Dokumente, auf die die gewahlten
Suchkriterien zutreffen, werden in der Trefferliste am Bildschirm angezeigt.

.L" Trefferliste - 18 Treffer M= E
Titel | Gebiet I Thema | Dokumnentart ArEEIEER|
DerVerkauf von Hausern und Wohnungen Haus- und Grundbesitz  Sonderfragen: Yerkauf F.apitel
‘wher erhalt Abschieibungen und Zulagen? Haug- und Grundbesitz  Abschreibungen: Uberblick K.apitel Drucken
‘wier erziel Einkiinfle aus Yermietung und Yerp...  Haus- und Gundbesitz  Yermietung: Uberblick. Kapitel
Bebaute Gundstiicke Erbschaft- und Schen...  Grundbesitzwerte fur Immobilien K.apitel Expartisren
Wersicherungsbeitrdge Haus- und Grundbesitz ~ Vermietung: ABC der Werbungskosten  ABC-Eintrag
Jede Erbschaft oder Schenkung wird besteuert... Erbschaft- und Schen..  Uberblick F.apitel -
Schenkungsteusrerkldung, Erbschaftsteverer..  Erbschaft- und Schen...  Feststellung der Grundbesitzwerte K.apitel g
Kontrollmitteilungen Umgang mit dem Fina. |hre Rechte von A bis Z: Kontrollmittei...  ABC-Eintrag .
Bewertung mit dem Grundbesitzwert tratz Verk...  Erbschaft- und Schen...  Grundbesitzwerte fur Immobilien K.apitel Erweitemn
Bewertung mit dem Grundbesitzwert, auch wen... Erbschaft- und Schen. Geldschenkung fiir eine Immobilie K.apitel
Auch bei einer Schenkung sind Belastungen a..  Erbschaft- und Schen..  “Was ist abzugsfahig? F.apitel Neue Suche
Frivate Yerdulerungs-, Versorgungs: und Unte...  Renten und Pensionen  Renten: private Renten K.apitel
Mur wenn Sie bestimmte Einkommensgrenzen ... Haus- und Gundbesitz  Eigenheimzulage: Einkommensgrenzen  Kapitel Einstellen
Finanzierungskosten [Geldbeschaffungskosten)  Haus- und Grundbesitz Wermietung: ABC der Werbungskosten  ABC-Einbrag
taklergebiibren Haus- und Grundbesitz — Vermietung: ABC der ‘Werbungskosten  ABC-Eintrag Hilfe
MNotarkosten Haus- und Grundbesitz  Vermietung: ABC der Werbungskosten  ABC-Eintrag —
‘whelches Grundstiick Sie besitzen, steht im gog... Haus- und Gundbesitz  Begriff der Wohnung K.apitel S chiiefen
“werkaul von Haus- und Grundbesitz Haug- und Giundbesitz ~ Vermietung: ABC der Mieteinnahmen ABC-Eintrag =
. | o

Die Schalter am rechten Rand der Trefferliste helfen lhnen, mithilfe der
Trefferliste die Dokumente anzuzeigen oder eine neue, verfeinerte Suche
durchzufahren:

* Anzeige ladt das markierte Dokument in das Dokumentfenster. Sie
kénnen sich das Dokument auch durch Doppelklick auf den in der Tref-
ferliste aufgefhrten Dokumenttitel anzeigen lassen.

* Druck offnet den Druckdialog, mit welchem Sie die Trefferliste als
Gedéachtnisstitze ausdrucken kénnen.

« Export 6ffnet einen »Speichern unter«-Dialog, mit dem Sie die Treffer-
liste zur Weiterverarbeitung mit einem Textverarbeitungsprogramm als
RTF-Datei speichern kénnen.

* Einschranken offnet einen neuen Suchdialog, mit dem Sie das
Suchergebnis verfeinern kénnen. Diese Moglichkeit sollten Sie nutzen,
wenn Sie zu viele Suchergebnisse erhalten haben. Geben Sie dazu in den
sich 6ffnenden Suchdialog im Feld »Suchbegriff« einen weiteren Begriff
ein, der in dem Dokument neben dem bereits eingegebenen Begriff
enthalten sein soll.

Sie mussen dazu den vorher eingegeben Suchbegriff nicht noch einmal
eingeben, denn die beiden Suchbegriffe werden wie bei einer »UND«-
Verknupfung behandelt. Die anschlieBende Suche wird nur in denjenigen
Dokumenten durchgefuhrt, die bereits in der Trefferliste vorhanden



Steuertipps - Der Steuerberater Suche

waren, und erbringt nur Treffer, in denen alle gesuchten Begriffe ent-
halten sind.

« Erweitern 6ffnet einen neuen Suchdialog, mit dem Sie das Suchergebnis
ausweiten kdénnen. Diese Moglichkeit sollten Sie nutzen, wenn Sie zu
wenige Suchergebnisse erhalten haben. Aufbauend auf der zuvor
durchgefuhrten Suche wird eine neue Suche gestartet. Der Begriff, den
Sie in das Suchfeld eingeben, wird mit dem davor eingegebenen Such-
begriff mit »ODER« verknupft.

Sie mussen dazu den zuvor eingegebenen Suchbegriff nicht noch einmal
eingeben. Die neue Suche wird diejenigen Dokumente als Treffer er-
bringen, die entweder den zunéchst gesuchten Begriff oder den danach
eingegebenen enthalten.

* Neue Suche 6ffnet einen véllig neuen Suchdialog ohne Voreinstel-
lungen.

* Einstellen gibt lhnen die Méglichkeit, die Trefferliste nach Ihren Vor-
stellungen zu konfigurieren. Sie kénnen angeben, in welcher Reihen-
folge die Spalten angeordnet werden sollen, die die Informationen zu
den gefundenen Dokumenten beinhalten, und welche Spalten Uber-
haupt angezeigt werden sollen. Diese Einstellungen werden auch dann
nicht auf den standardmaBig eingestellten Zustand zurtickgesetzt, wenn
Sie in den Optionen »Standardeinstellungen beim Start wieder-
herstellen« auswahlen.

« Hilfe offnet die Online-Hilfe, in der Sie sich diesen Text auf Ihrem Bild-
schirm anzeigen lassen kénnen.

» SchlieBen schlieBt die Trefferliste.

Uber die Symbole »Vorhergehendes Trefferdokument« oder »Né&chstes
Trefferdokument« bzw. die entsprechenden Befehle im MenlU »Suche«
kénnen Sie sich nacheinander die auf lhre Suchrecherche zutreffenden Texte
anzeigen lassen und sich beliebig zwischen den Texten bewegen.

Sie finden die Trefferliste auch im Inhaltsfenster, wenn Sie den Kartenreiter
»Trefferliste der letzten Suche« aktivieren. Dieses Fenster kénnen Sie auf
dieselbe Art und Weise wie den Inhaltsbaum benutzen. Haben Sie Uber die
daruber liegende Auswabhlliste die Ansicht auf ein Buch, Kapitel oder Unter-
kapitel eingeschrankt, so werden im Trefferbaum nur die Dokumente
angezeigt, die in dieser Auswahl zu finden sind. Wollen Sie sich den
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gesamten Trefferbaum anzeigen lassen, so heben Sie die Auswahl wieder
auf. Klicken Sie zu diesem Zwecke auf das schwarze Dreieck neben der
Blcher-Symbolleiste und wahlen Sie den obersten Eintrag der Liste aus. Sind
mehrere Blcher geladen, so lautet dieser Eintrag »Alle Blicher«, ansonsten
finden Sie hier den Namen der geladenen Datenbank.

StandardmaBig schlieBt sich die Trefferliste nach der Auswahl eines Treffers.
Wenn die Trefferliste auch nach der Auswahl eines Treffers im Vordergrund
angezeigt werden soll, aktivieren Sie bitte das entsprechende Kastchen im
MenUpunkt »Suche« unter »Optionen«.

8.5 Suche im Dokument

Sie kénnen auch in einem Dokument, das Sie im Dokumentfenster geladen
haben, eine Suche durchfuhren.

Sie starten die Suche im Dokument

J@ mit einem Rechtsklick im Dokumentfenster tiber den Befehl
»Dokument durchsuchen« im Kontextmenu.

\% Uber den Befehl »Dokument durchsuchen« im Menu
»Suche«.
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9. Notizen

Sie kdnnen jedes Dokument in Steuertipps - Der Steuerberater mit lhren
individuellen Notizen, Anmerkungen oder Erlduterungen versehen.

Ihre Notizen werden separat zu jedem Dokument auf der Festplatte lhres PC
gespeichert und kénnen bei jedem erneuten Aufruf des betreffenden
Dokumentes angezeigt, bearbeitet oder geldscht werden. Auch bei einem
Update des Programms gehen die Notizen nicht verloren, sondern werden
Ubernommen.

9.1 EinfGgen und Benutzen einer Notiz

Sie erstellen eine Notiz zur Eingabe von Anmerkungen

Uber das Symbol »Notiz einfligen« in der Symbolleiste und
J@ einen Klick auf eine beliebige Stelle des Dokuments.

\/@ Uber den Befehl »Notiz einfligen« im MenU »Bearbeiten«
und einen Klick auf eine beliebige Stelle des Dokuments.

‘ﬁﬁ Uber den Befehl »Notiz einfigen« im Kontextmenu

P STEUERTIPP

Trotz Pauschbetrag ernpfiehlt es sich imrmer, von Jahresheginn an samtliche Belege aber berufliche
Ausgaben zu B>sammeln. Denn erst am |ahresende 4Gt sich feststellen, ob die Aufwendungen tatsichlich den
Betrag von DM 2.000,00 unterschreiten. Auch wenn diese Grenze am Jahresanfang kaurn erreichbar erscheint, kann
sie beispielsweise infolge eines Unfalls aul dem Weg zur Arbeit doch dberschritten werden. Und dann wirkt sich
Jeder weitere Beleg steuermmindernd aus. Weitere Einzelheiten hierzu unter = MNachweis von Werbungskosten

|T\Ie| IArbeitnehmel-F’auschbsllag Laschen Schliefen |

Den Arbeitnehmer-Pauschbetrag nicht vergessen! Nachrechnen, ob ich mehr als 2000.- DM nachweisen kann! ;l

|

Fugen Sie eine Notiz im Dokument ein, so 6ffnet sich der Notizbereich, in
den Sie lhre Anmerkungen eingeben kénnen. Der Notizbereich befindet sich
am unteren Rand des jeweiligen Dokuments, das im Dokumentfenster
angezeigt wird. Sie kdnnen der Notiz einen Titel geben, indem Sie diesen im
Feld »Titel« eingeben. Lassen Sie diesen Bereich frei und schreiben Sie lhre
Anmerkung nur in den Textbereich, so werden beim SchlieBen der Notiz die
ersten Buchstaben in den Titelbereich Gbernommen, so dass Sie die

&
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einzelnen Notizen voneinander unterscheiden kénnen. Der Titel dient dazu,
dass Sie spater Ihre Notizen leicht wiederfinden kénnen: Der Titel wird auch
als Tooltip angezeigt, wenn Sie mit dem Mauszeiger das Notizsymbol im
Dokumentfenster berthren und kurz darauf verweilen. Des Weiteren finden
Sie den Titel der Notiz im Navigationsbaum »Dokumente mit Notiz und/oder
Leuchtmarkierung« wieder. Uber diese Baumansicht kénnen Sie sich die
Notiz auch direkt im Dokumentfenster anzeigen lassen.

Im Notizfenster haben Sie die Maoglichkeit, die Notiz mit Hilfe der
Schaltflachen zu léschen oder zu schlieBen. Wird die Notiz geschlossen,
werden die zuvor angebrachten Veranderungen automatisch abgespeichert.

Sie kénnen eine bereits angelegte Notiz 6ffnen, indem Sie auf das

T
betreffende Notiz-Symbol im Dokumentfenster klicken. Oder Sie :f;gsz
6ffnen dazu den Inhaltsbaum »Dokumente mit Notiz und/oder 42 000

Leuchtmarkierung«, indem Sie den entsprechenden Kartenreiter
aktivieren. Ein Doppelklick auf die betreffende Notiz 6ffnet diese im
Dokumentfenster mit dem zugehoérigen Dokument. Im Notizbaum haben Sie
auch eine gute Ubersicht (ber samtliche Notizen, die Sie in den
verschiedenen Dokumenten eingeftigt haben.

9.2 Bearbeiten, Verschieben und Loschen einer Notiz

Sie kénnen Notizen jederzeit wieder bearbeiten, |6schen oder verschieben.

Um eine bestehende Notiz zu bearbeiten, 6ffnen Sie sie mit einem
Mausklick direkt aus dem geoffneten Dokument oder dadurch, dass Sie die
Notiztberschrift im Notizbaum auswahlen. Sie kénnen dann sowohl den
Titel als auch den Text andern.

Zum Verschieben innerhalb des ge6ffneten Dokuments klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das Notizsymbol im Text. Im sich 6ffnenden
Kontextmenl wahlen Sie den Eintrag »Notiz verschieben« aus. Sie werden
dann aufgefordert, auf die gewlnschte Zielposition im ge6ffneten Doku-
ment zu klicken — damit wird die Notiz an die ausgewahlte Stelle ver-
schoben. Wollen Sie die Notiz in ein anderes Dokument verschieben, so
6ffnen Sie sie, markieren Sie den Text der Notiz und kopieren Sie diesen mit
Hilfe der Schaltflache »Kopieren« in die Zwischenablage. Offnen Sie dann
das Dokument, in welches die Notiz eingefligt werden soll. Figen Sie darin
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eine neue Notiz und in diese mithilfe des Befehls »Einfligen« den Text aus
der Zwischenablage wieder ein.

Uber einen Klick mit der rechten

nbetrag empfiehlt es sich immer, vo .
Maustaste auf das Notizsymbol

Zu Erramamnaln MNane aver 317 |3k

b 2_0% Matiz bearbeiten uch wd finden Sie im sich 6ffnenden Kon-
gise i Mohiz [ozchen dern W textmenl den Eintrag zum L&schen
EBeleq Motz verzchieben sitere| der Notiz. Sie kénnen dazu aber

auch die Schaltflache »Léschen« in
der gedffneten Notiz verwenden.

9.3 Drucken einer Notiz

Ihre Notizen werden standardmaBig mit dem angezeigten Dokument
ausgedruckt. Den Notizen wird dabei eine laufende Nummer zugewiesen,
die Sie im gedruckten Text an der Stelle finden, an der auf dem Bildschirm
das Notizsymbol angezeigt wird. Am Ende des Dokuments werden die
Notizen unter diesen Nummern als FuBnoten ausgedruckt. Wollen Sie das
Dokument ohne lhre Anmerkungen ausdrucken, so deaktivieren Sie das
entsprechende Hakchen im Menupunkt »Optionen« — »Drucken/Export«

9.4 So finden Sie lhre Notizen wieder

In gedruckten Bichern findet man Notizen nur dann leicht wieder, wenn
man Haftnotizen verwendet. In einem elektronischen Buch wie Steuertipps
- Der Steuerberater ist es ganz einfach, die Notizen wiederzufinden:
Benutzen Sie den Notizbaum!

Klicken Sie dazu auf den Kartenreiter »Dokumente mit Notiz und/oder
Leuchtmarkierung«, der Uber dem Navigationsbaum angebracht ist. Es
o6ffnet sich eine Baumansicht, die standardméaBig eine hellgelbe Hinter-
grundsfarbe hat. In diesem Baum finden Sie alle Dokumente wieder, die eine
Notiz oder eine Leuchtmarkierung haben. Sie kénnen lhre Notizen direkt mit
einem Klick aus dem Baum heraus 6ffnen.

In der Baumansicht werden Kapitel und Dokumente mit und ohne Notiz
bzw. Leuchtmarkierung unterschiedlich angezeigt. Die Symbole, die zu
dieser Unterscheidung im Notizbaum verwendet werden, finden Sie in der
Ubersicht im Kapitel 6.2 erklart.
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10. Leuchtmarkierungen

Sie kénnen mithilfe der Leuchtmarkerfunktion ganz einfach Text in Doku-
menten mit verschiedenen Farben markieren, um fur Sie wichtige Stellen im
Text hervorzuheben und so leichter wiederzufinden. Beim Wiederfinden
hilft Ihnen auch der Navigationsbaum »Dokumente mit Notiz und/oder
Leuchtmarkierung«. Klicken Sie einfach auf den Namen des Dokuments, der
in diesem Baum aufgefihrt ist, es 6ffnet sich dann im Dokumentfenster.

Ihre Leuchtmarkierungen werden separat zu jedem Dokument auf der
Festplatte lhres PC gespeichert und kénnen bei jedem erneuten Aufruf des
betreffenden Dokumentes angezeigt, bearbeitet oder geldscht werden.
Auch bei einem Update des Programms gehen die Markierungen nicht ver-
loren, sondern werden Gbernommen.

Bitte beachten Sie: Leuchtmarkierungen dirfen sich im Text nicht tber-
schneiden oder berthren. Wollen Sie eine solche Markierung erstellen, so
bekommen Sie einen entsprechenden Hinweis. Bitte lassen Sie in einem
solchen Fall mindestens ein Leerzeichen oder ein Wort Platz, bevor Sie eine
neue Leuchtmarkierung einfiigen, oder 16schen Sie die bestehende Markie-
rung.

10.1  Einflgen einer Leuchtmarkierung

Sie verwandeln lhre Maus in einen Leuchtmarker, indem Sie in den
Leuchtmarkermodus wechseln.

Sie aktivieren den Leuchtmarkermodus

J@ Uber das Symbol »Leuchtmarker« in der Symbolleiste
‘/6 Uber den Befehl »Leuchtmarker« im MenU »Bearbeiten«

J@ Uber den Eintrag »Leuchtmarker« im Kontextmenu
Nun kénnen Sie Ihre Maus als Leuchtmarker verwenden: Klicken Sie in den

Text und halten Sie die rechte Maustaste gedrickt. Ziehen Sie den
Mauszeiger Uber den Text, den Sie markieren méchten.
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= E
W w | G S
Wierbungskosten - AllgemeinedLeuchimarker einfligen

Was sind Werbungskeosten?

G

B wWerbungskosten sind beruflich veranlasste Aufwendungen

Unter Werbungskosten versteht man Aufwendungen (oder auch Ausgaben und Kosten), die durch die
berufliche Tatigkeit verursachr sind: Das sind in erster Linie »Aufiwendungen zur Erwerbung, Sicherung
und Erhaltung der Einnahmens (§ & Abs. 1 Satz 1 EStG). So beispielsweise fur die taglichen Fahrten zur
Arbeit, fur berufliche Literatur, far Arbeitsmittel, fir Mitgliedsbeitrage an den Berufsverband. Dariber
hinaus gehiiren auch ungewollte Ausgaben zu den Werbungskosten, wenn sie ihren Grund in der beruflichen
Tatigkeit haben. Zu denken ist hier an einen Autounfall auf beruflicher Fahrt, an den Verlust eines
Arbeitsmittels, an die Strafverteidigung wegen beruflichen Fehlverhaltens u. &

Keine Werbungskosten sind ersparte Aufwendungen und entgangene Einnahmen sowie die eigene
Arbeitsleistung (EFH-Urteil wvorn 271.10.1980, BSBlL 1981 1l 5. 160; BFH-Urteil wom 1.70. 1985,
BStBl 1986 115, 142).

Bitte beachten Sie, dass lhre Maus im Leuchtmarkermodus bleibt, so lange
Sie diesen Modus nicht beendet haben. Sie deaktivieren den Leuchtmarker-
modus auf dieselbe Art und Weise, wie Sie ihn aktiviert haben.

10.2 Farbe des Leuchtmarkers andern

Um die Farbe des Leuchtmarkers dauerhaft zu dndern, klicken Sie auf das
Dreieck neben dem Leuchtmarkersymbol in der Symbolleiste. Es 6ffnet sich
ein Dialog, in dem Sie entweder eine bestehende Farbe auswahlen oder aber
eine eigene Farbe definieren kénnen. Die ausgewahlte Farbe, die Sie am
unteren Rand des Leuchtmarkersymbols angezeigt bekommen, gilt fur alle
nach der Auswahl eingefligten Leuchtmarkierungen, bis Sie die Farbe wieder
abandern.

Per Klick mit der rechten Maustaste auf
eine Leuchtmarkierung im Text kénnen |[erursacht sind: Das sind in ers
Sie deren Farbe &ndern. Wahlen Sie [ng und Erhaltung der Einnahmg
dazu im sich 6ffnenden KontextmenU faglichen Fahrten zur Arbeit, fir
den Punkt »Farbe andern«. Diese Farb- eitré% Farbe andern

auswahl wirkt sich nur auf die per rech- Hen W Leuchmarker [oschen

tem Mausklick ausgewahlte, nicht auf [ken 5T hier an einen Sutounfall
die Ubrigen Leuchtmarkierungen aus. ' =" —-
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10.3 Loschen einer Leuchtmarkierung

Um die Leuchtmarkierung zu I6schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf eine Leuchtmarkierung im Text. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Kontext-
meni den Punkt »Leuchtmarker 16schen« aus.

10.4 So finden Sie Ihre Leuchtmarkierungen wieder

In Steuertipps - Der Steuerberater ist es ganz einfach, die Leuchtmar-
kierungen wiederzufinden, die Sie einmal gesetzt haben: Benutzen Sie den
Notiz- und Leuchtmarkierungsbaum!

Klicken Sie dazu auf den Kartenreiter »Dokumente mit Notiz und/oder
Leuchtmarkierung«, der Uber dem Navigationsbaum angebracht ist. Es
o6ffnet sich eine Baumansicht, die standardmaBig eine hellgelbe Hinter-
grundfarbe hat. In diesem Baum finden Sie alle Dokumente, die eine Notiz
oder eine Leuchtmarkierung haben, leicht wieder. Um diese Dokumente im
Dokumentfenster anzeigen zu lassen, genlgt ein einfacher Klick auf den
Titel des Dokuments, in dem sich eine Leuchtmarkierung befindet.

In der Baumansicht werden Dokumente mit und ohne Notiz bzw.
Leuchtmarkierung unterschiedlich angezeigt. Die Symbole, die zu dieser
Unterscheidung im Notiz- und Leuchtmarkierungsbaum verwendet werden,
finden Sie in der Ubersicht unter 6.2 erklart.
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11. Arbeiten mit Lesezeichen

Zum schnellen Wiederfinden haufig bendétigter Dokumente kénnen Sie
Dokumente in eine Lesezeichenliste aufnehmen, indem Sie das Dokument
mit einem »elektronischen Eselsohr« versehen. Offnen Sie dazu das Doku-
ment, welches Sie mit einem Lesezeichen belegen wollen, und

\% klicken Sie auf das Symbol »Lesezeichen hinzuftigen« in der
Symbolleiste.

wahlen Sie den Befehl »Lesezeichen hinzufligen« im MenU
»Lesezeichen«.

B &

J@ wahlen Sie nach einem Rechtsklick den Eintrag »Lesezeichen
hinzufigen« im Kontextmenu

Da das Lesezeichen nicht im Dokument selbst angezeigt wird, wird Ihnen
eine Bestatigung gegeben, dass Sie ein Lesezeichen gesetzt haben.

Um lhre »elektronischen Eselsohren« wiederzufinden, kénnen Sie sich tber
das Symbol »Liste der Lesezeichen«, Uber das MenU »Lesezeichen« und den
Befehl »Gehe zu Lesezeichen« oder Uber den gleichnamigen Eintrag im
Kontextmenl (rechte Maustaste) eine Ubersicht Uber alle Lesezeichen
anzeigen lassen. Durch Doppelklick auf die Uberschriften des betreffenden
Lesezeichens kdnnen Sie sich das markierte Dokumente sofort im Dokument-
fenster anzeigen lassen.

2 Lesezeichen _[Ofx
Titel | Gebiet | Thema | Dokumentart Anzeigen
Fshrten zwizchen wiohhung und Arbeitsstitte ‘wierbungskosten Fahiten zwizchen Wwohnung und Arbe...  Kapitel
[Doppelte Haushalisfubrung qskoster) D oppelte Haushaltsfubng K.apitel Diucken
Die Lohnsteuerkarte fur die Steuerzahlung wahrend de... Die Steuererklarung Weaweizer Kapite! -
Was sind Werbungskaosten? ‘Werbungskosten Allgemeines Kapite! Exportieren
Arbeitslose mit einer geringfuigigen Beschaftigung, Wie. .. " Aktuelle Infor,
So werden Renten bestevert Renten und Pensionen  Renten und Pensionen: Ubersicht Ubersichtsseite Loschen
Yersorgungshesiige werden bereits wikiend desJabr . Renten und Persionen  Steusrerklaiung Kapitel
Geldwerte Tipps fiir zukiinftige Haus- und Woknungse . Haus- und Grundbesitz— Selbstnutzung: Tipps 2ur Finanzierung Kapitel Einstellen
Steuervortelle fii Modemisierungen in den neuen Bun..  Haus- und Grundbesitz  Selbstnutzung neue BL: Abzugsbetra..  Kapitel
Der Kirchensteuerabzug wahiend des Jahres Kirchensteuer Kirchersteusiabzug wahrend des Jah..  Kapitel Hilfe
Schliefen
1] | i

Mithilfe der Schalter am rechten Rand der Liste der Lesezeichen kénnen Sie
diese ausdrucken, sich die markierten Dokumente anzeigen lassen oder auch

Lesezeichen wieder l6schen:

* Anzeige ladt ein in der Liste markiertes Dokument in das Dokument-

fenster. Sie kénnen sich das Dokument auch durch Doppelklick auf den
Dokumenttitel in der Liste der Lesezeichen anzeigen lassen.
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* Druck 6ffnet den Druckdialog, mit welchem Sie die Liste der Lesezeichen
als Gedachtnisstutze ausdrucken kénnen. Um die Informationen Uber ein
einzelnes Dokument aus der Liste auszudrucken, markieren Sie den
entsprechenden Eintrag mit einem einfachen Mausklick und klicken Sie
dann auf »Druckenx.

* Export 6ffnet einen »Speichern unter«-Dialog, mit dem Sie die Liste der
Lesezeichen zur Weiterverarbeitung mit einem Textverarbeitungspro-
gramm als RTF-Datei speichern kénnen.

¢ Loschen |6scht das Lesezeichen im markierten Dokument und entfernt
den Eintrag aus der Liste der Lesezeichen.

* Einstellen gibt lhnen die Mdglichkeit, die Liste der Lesezeichen nach
lhren Vorstellungen zu konfigurieren. Sie kénnen angeben, in welcher
Reihenfolge die Spalten angeordnet werden sollen, die die Infor-
mationen zu den markierten Dokumenten beinhalten, und welche
Spalten Uberhaupt angezeigt werden sollen. Diese Einstellungen werden
auch dann nicht auf den standardméBig eingestellten Zustand
zurtickgesetzt, wenn sie in den Optionen »Standardeinstellungen beim
Start wiederherstellen« auswahlen.

* Hilfe o6ffnet die Online-Hilfe, in der Sie sich Hilfe zu den einzelnen
Funktionen auf Ilhrem Bildschirm anzeigen lassen kénnen.

* SchlieBen schlieBt die Liste der Lesezeichen.
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12. Die interaktiven Elemente

Mit den interaktiven Elementen kénnen Sie im Programm selbst ganz
einfach einen Brief anlegen, drucken oder mit der Textverarbeitung
weiterverarbeiten, Berechnungsbeispiele mit lhren persénlichen Daten
nachvollziehen oder beispielsweise in Steuertabellen lhre Steuerbelastung
nachschauen.

12.1 Formbriefe

Die Formbriefe sind von der Redaktion vorformulierte Schreiben, die Sie in
Standardsituationen verwenden kénnen: Wollen Sie die Abgabefrist fur lhre
Einkommensteuererklarung verldngern, Einspruch erheben gegen Ihren
Steuerbescheid, Ratenzahlung oder Stundung beantragen? Fullen Sie den
entsprechenden Formbrief einfach mit Ihren persénlichen Daten, laden Sie
ihn zur Weiterverarbeitung in Microsoft Word oder ein anderes Textver-
arbeitungsprogramm und drucken Sie ihn aus. So leicht haben Sie noch nie
einen Behordenbrief geschrieben!

B Was Sie auf dem Bildschirm sehen

Der Formbrief, den Sie auf dem Bildschirm angezeigt bekommen, hat einen
interaktiven Rahmen mit Bedienungssymbolen, mit denen Sie z. B. den
Briefkopf ab- oder zuschalten, eine Adresse aus dem Adressbuch Gberneh-
men oder den Brief speichern kénnen.

Die dunkel markierten Felder im Brieftext sind die Eingabefelder. Hier
kénnen Sie Ihre persénlichen Daten wie die eigene Anschrift, die Adresse des
Empfangers etc. eingeben. In den Feldern stehen beim Aufruf des Formbriefs
Eingabehilfen. So wissen Sie immer, welche Daten Sie in welches Feld
eingeben mussen.

Die ersten drei Zeilen des Briefes, in denen Sie nach lhrer Adresse gefragt
werden, kénnen Sie durch den Schalter »Briefkopf« am linken Rand des
Briefes ausblenden, damit Sie Briefpapier mit vorgedrucktem Briefkopf
verwenden kénnen.
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Formbrief - Umgang mit dem Finanzamt
Antrag auf Verlangerung der Abgabefrist

[ntrag auf Fristvertangenung < Dokumert suswshl =] @ TE:l &

Ihr or- und Nachname Telefon: lhre Telefonnummer

éjl Stragse Hausnummer Fax: lhre Faxnummer

FLZ Ort E-Mail: Ihre E-Mail Adresse
Ihr Finanzamt

@ Strasse/Postfach

e PLI Ot

Ort, den 13.10.2000

Antrag auf Fristver filr die Eir BU Jahr

Steuernummer |hre Steuernummer

Sehr geehrte Damen und Herren,

Hell hinterlegter Text ist der eigentliche Text des Formbriefs, den Sie beim
Ausfullen zunachst nicht verdandern kénnen. Um in diesem Text eine
Anderung vorzunehmen, laden Sie den Brief in Ihr Textverarbeitungs-
programm: Verwenden Sie den Befehl »Microsoft Word Export« (fur Nutzer
dieser Textverarbeitungssoftware) bzw. »Rich Text (RTF) Export« (fur Nutzer
einer anderen Textverarbeitungssoftware) am unteren Rand des Briefes
(siehe dazu weiter unten).

m Aufruf eines Formbriefs

Rufen Sie den Formbrief auf, den Sie bearbeiten wollen. Sie kénnen auch
einen Formbrief zu einem bestimmten Stichwort suchen lassen. Flihren Sie
dazu eine Suche durch und schranken Sie diese auf die interaktiven Ele-
mente ein. Klicken Sie zu diesem Zwecke im Suchdialog auf den Schalter
»Erweitern«, und wahlen Sie dann in der Auswahlliste »Dokumentart« den
Begriff »Interaktivelement« aus. Geben Sie dann lhr Suchwort ein und
starten Sie die Suche.

Unser Tipp: Um moglichst Ubersichtlich arbeiten zu kdénnen, schlieBen Sie
zur Bearbeitung eines Formbriefs den Inhaltsbaum. Dazu wahlen Sie im
MenG »Anzeige« den Menlpunkt »Nur Thema« aus. Wollen Sie den Inhalts-
baum wieder anzeigen lassen, so wahlen Sie im selben MenUpunkt »Inhalt
und Thema« aus.
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B Eingabe lhrer Daten

Zwischen den dunkel unterlegten Eingabefeldern bewegen Sie sich am
besten mit Hilfe der Tabulatortasten, denn auf diese Weise wird das gesamte
Feld markiert und Sie kénnen lhre persénlichen Daten am einfachsten ein-
geben. Der Text der Eingabehilfen wird so Uberschrieben. Eine andere
Moglichkeit, das Feld zu markieren: Fuhren Sie im entsprechenden Feld
einen Doppel- oder Dreifachklick aus. Mit einem Doppelklick markieren Sie
das angeklickte Wort, mit einem Dreifachklick das gesamte Feld.

Der Inhalt einiger Felder, die Sie ausfullen, wird automatisch in andere
Felder Ubernommen: So finden Sie lhren Vor- und Zunamen am Ende des
Briefes wieder, der Ort, den Sie in der Absenderadresse angegeben haben,
wird vor dem aktuellen Datum eingeflugt. Das aktuelle Datum erscheint
ebenfalls automatisch in lhrem Brief. Auch diese automatisch erstellten Fel-
der kénnen Sie auf die angegebene Art und Weise tUberschreiben.

Wollen Sie Ihre Eingaben fur den gedffneten Formbrief 16schen, so klicken
Sie auf die Taste »Neues Dokument«. Dadurch werden samtliche Eintrage
auf die Grundeinstellung zurtickgesetzt.

B Verwenden der Adresshlicher in den Formbriefen

Damit Sie haufig verwendete Adressen nicht immer wieder in den Formbrief
eingeben mussen, kénnen Sie sich ein Adressbuch anlegen, aus dem Sie
automatisch Adressen in den Formbrief tbernehmen kénnen.

Geben Sie dazu in die Adressfelder eine vollstandige Adresse ein. Klicken Sie
dann auf den Schalter »Adresse speichern« am linken Rand des Formbriefes.
Die Adresse ist nun gespeichert. Bitte beachten Sie, dass es Adressbucher fur
den Absender und fur den Empfénger des Briefes gibt — den zugehorigen
Schalter finden Sie jeweils auf der Hohe der betreffenden Adresse.

o] Adresse des Absenders speichern

@ Gespeicherte Adresse des Absenders erneut verwenden

Adresse des Empfangers speichern

@ Gespeicherte Adresse des Empfangers erneut verwenden
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Um in einem neu aufgerufenen Formbrief diese Adresse erneut verwenden
zu konnen, klicken Sie bitte auf den Schalter »Laden der Adresse« am linken
Rand des Formbriefes. Ist nur eine Adresse im Adressbuch gespeichert, wird
diese automatisch in das Adressfeld Ubernommen. Haben Sie bereits
mehrere Adressen in lhrem Adressbuch gespeichert, erhalten Sie Uber dem
Adressfeld im Formbrief eine Auswahlliste, aus der Sie den entsprechenden
Eintrag auswahlen kénnen. Dieser wird dann automatisch in das Adressfeld
Ubernommen.

B Adressenverwaltung

Tools - Formbriefe
Adressenverwaltung

¥

IAdressbuch derAabsenderadressen j

Mame 'I |S1rarse = ort =
Akademische Arheitsgemeinschaft  Janderstrate 10 Mannheirn
B Akademische Arbeitsgemeinschaft Postfach 10071 61 Mannheirm
Redaktion Stevertipps PC Janderstraite 10 Mannheirn
L
b
e

Eingaben in h Ubernehmen

Eingaben in da h Ubernehmen

Mame |Redakhun Stewertipps PC

Stralle |Janderstraf$e 10

Pz [6E199

Telefan |DB21 /862600

Fax  [DG21/852600

In Empaté

|
|
|
Ont |Mannheim ‘
|
|
|

Email |infn@akademische de

Steuertipps - Der Steuerberater bietet |hnen Uber die Adressen-
verwaltung in den Formbriefen hinaus auch eine besonders einfache und
Ubersichtliche Méglichkeit, lhre Adressen zu pflegen: Hier kdnnen Sie
Adressen neu erfassen, bearbeiten, in ein anderes Adressbuch kopieren und
auch wieder |6schen.
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Dazu finden Sie im Navigationsbaum den Eintrag »Adressenverwaltung«.

* Wahlen Sie zunachst in der Auswahlliste am oberen Rand der Seite aus,
ob Sie das Absender- oder das Empfangeradressbuch bearbeiten wollen.

* Geben Sie dann in den farbig unterlegten Feldern auf der linken Seite
die Adressdaten ein und bestatigen Sie die Eingabe durch einen Klick auf
die Taste »Eingaben in das Adressbuch libernehmen«. Die Adresse
finden Sie nun in der Liste Gber den Eingabefeldern wieder.

e Ein Mausklick auf den Schalter »Neue Adresse eingeben« |6scht die
Eingabefelder, so dass Sie eine weitere Adresse eingeben kénnen.

* Wenn Sie auf den Schalter »Adressbuch speichern« klicken, wird dieses
im Programm gespeichert. Automatisch wird das Adressbuch auch dann
gespeichert, wenn Sie vom Eintrag »Adressenverwaltung« auf ein
anderes Dokument navigieren oder wenn Sie eine neu eingegebene
Adresse in das Adressbuch tbernehmen.

e Um eine Adresse zu l6schen, wahlen Sie sie in der Liste aus und klicken
Sie dann auf den Schalter »Adresse aus Adressbuch l6schenc«.

e Um die Eingabefelder fur mehrere Absender oder Empfanger mit
derselben oder dhnlichen Adressen nicht mehrfach vollstandig eingeben
zu mussen, wahlen Sie eine bereits gespeicherte Adresse aus der Liste
aus. Betdtigen Sie dann den Schalter »Innerhalb Absender-/Emp-
fanger-Adressbuch kopieren«. Hierdurch wird der ausgewahlte Ein-
trag ein zweites Mal in das Adressbuch aufgenommen und kann dann
wie beschrieben bearbeitet werden.

* Um die Adresse in das jeweils andere Adressbuch zu ibernehmen, klicken
Sie auf den Schalter »In Absender-/Empfanger-Adressbuch kopie-
ren«.

Die Adressenliste kénnen Sie mithilfe der drei Auswahlfelder am oberen
Rand der Liste alphabetisch sortieren lassen. StandardmaBig ist eingestellt,
dass Sie den Namen, die StraBe und den Ort angezeigt bekommen. Sie
kénnen die Felder aber auch nach den Kategorien Postleitzahl, Telefon, Fax
und E-Mail sortieren. Ist die Liste zu lang, um auf der Seite angezeigt werden
zu kénnen, so verwenden Sie die Bildlaufpfeile am linken Rand der Liste. Die
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Pfeile werden farbig hervorgehoben, wenn unterhalb oder oberhalb des
sichtbaren Bereichs Eintrdge in der Liste vorhanden sind. Sie sind grau
dargestellt, wenn keine solche Eintrage zur Verfigung stehen.

Um eine bereits gespeicherte Adresse zu bearbeiten, wahlen Sie sie in der
Liste aus. Die Daten werden so in die Eingabefelder Ubernommen und
kénnen wie eine neu angelegte Adresse bearbeitet werden.

B Anzeige des Formbriefs (Druckansicht)

Um lhre Eingaben und das Druckbild des von Ihnen ausgefullten Formbriefes
zu Uberprufen, kénnen Sie sich das Dokument im »InfoNavigator« anzeigen
lassen. Klicken Sie dazu auf den Schalter »Dokument anzeigen«, den Sie am
unteren Ende des Dokuments finden.

Wichtig: Um wieder zu lhrem ausgefullten Dokument zurlickzukehren, be-
nutzen Sie bitte die Funktion »History zurlcks, die Sie in der Symbolleiste,
im KontextmenU oder Uber die Tastenkombination + ausfahren
kénnen. Bitte verwenden Sie nicht den Eintrag im Inhaltsbaum oder in der
Treffer- oder Lesezeichenliste, um zum ausgeftllten Dokument zurtickzu-
kehren, da ansonsten ein neues, leeres Formular angezeigt wird. Haben Sie
den Formbrief vorher gespeichert (siehe dazu den nachsten Punkt), kénnen
Sie ihn ohne Weiteres wieder aufrufen.

B Speichern und erneutes Abrufen des Formbriefs

Wollen Sie einen ausgefullten Brief zu einem spateren Zeitpunkt weiter
bearbeiten oder wollen Sie ihn noch ein zweites Mal verwenden, so kénnen
Sie den Formbrief samt lhren persénlichen Daten abspeichern. Klicken Sie
dazu nach Eingabe lhrer Daten auf den Schalter »Dokument speichern« am
oberen oder am unteren Ende des Formbriefes. Sie erhalten dann eine
Bestatigung, dass der Brief gespeichert wurde.

Wenn Sie den gespeicherten Brief wieder abrufen wollen, 6ffnen Sie den
entsprechenden Formbrief und wahlen Sie aus der Auswahlliste lhren
abgespeicherten Brief unter der Uberschrift »Gespeicherte Dokumente« aus.
Die Briefe werden unter ihrem Namen und dem Datum der letzten
Bearbeitung sowie einer fortlaufenden Nummer abgespeichert. Diese
Nummer bezeichnet abgespeicherte Versionen eines Briefes, der an ein und
demselben Tag mehrfach abgespeichert wurde.

Artrag auf Fristverldngerung =- Dokument Ausweahl LI
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® Ubernahme der Daten aus einem anderen abgespeicherten
Formbrief

Haufig mussen Sie Briefe schreiben, die sich nur wenig voneinander unter-
scheiden, in denen aber lhre individuellen Daten dieselben sind. In diesem
Fall mussen Sie nicht die persénlichen Daten zwei Mal in den Formbrief
eingeben, sondern Sie kénnen diese Daten aus einem abgespeicherten Form-
brief einlesen.

Offnen Sie dazu den Formbrief, den Sie bearbeiten wollen, und wahlen Sie
Uber die Auswabhlliste einen anderen, bereits von Ihnen bearbeiteten und
abgespeicherten Formbrief aus. Sie finden solche Briefe in der Auswahlliste
unter der Uberschrift »Daten anderer Dokumente einfligen«. Die Daten des
Briefs, den Sie aus dieser Liste auswahlen, werden dann aus den Eingabe-
feldern des zuvor gespeicherten Formbriefs automatisch tGbernommen.

B  Microsoft Word Export / Rich Text (RTF) Export

Um Anderungen an den in den Formbriefen vorgegebenen Texten
vorzunehmen oder um etwa einen eigenen Briefkopf zu verwenden und um
den Brief auszudrucken, kénnen Sie den Formbrief mithilfe der Schalter
»Microsoft Word Export« bzw. »Rich Text (RTF) Export« in lhr Textverarbei-
tungsprogramm laden.

¢ Microsoft Word Export

Bei Betatigen dieser Taste wird der Brief samt der persénlichen
Eintragungen, die Sie gemacht haben, in ein Word-Dokument geladen.
Mit diesem Dokument kénnen Sie dann verfahren, wie Sie es von der
Arbeit mit Word gewohnt sind.

* Rich Text (RTF) Export

RTF ist ein Dateiformat, welches alle gangigen Textverarbeitungspro-
gramme verarbeiten kénnen. Klicken Sie auf diesen Schalter, so 6ffnet
sich ein »Speichern unter«-Dialog, in dem Sie dem Dokument einen
Namen geben mussen. Wahlen Sie dann den Speicherort und bestatigen
Sie Ihre Eingaben mit »Speichern«. Offnen Sie anschlieBend Ihr Textver-
arbeitungsprogramm und mithilfe dieses Programms das abgespeicherte
Dokument, welches die Dateiendung ».rtf« tragt. Mit diesem Dokument
kénnen Sie dann so verfahren, wie Sie es von der Arbeit mit lhrem Text-
verarbeitungsprogramm gewohnt sind.
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B Drucken eines Formbriefs

Zum Ausdruck laden Sie sich zunachst, wie soeben beschrieben, den Form-
brief in Ihr Textverarbeitungsprogramm. Verwenden Sie dann deren Druck-
befehl.

Es ist zwar ebenfalls moglich, Uber die Druckfunktion des »InfoNavigator«
den Formbrief zu drucken, jedoch werden die Briefe in diesem Fall
unformatiert ausgegeben. Klicken Sie dazu zunachst auf den Schalter
»Dokument anzeigen«, den Sie am unteren Ende des Dokuments finden.
AnschlieBend kénnen Sie mithilfe des Drucksymbols in der Symbolleiste den
Formbrief ausdrucken lassen.

B Loschen eines abgespeicherten Formbriefs

Benotigen Sie einen abgespeicherten Formbrief nicht mehr, so kénnen Sie
ihn problemlos I6schen. Rufen Sie ihn dazu Uber die Auswahlliste auf und
klicken Sie dann auf die Taste »Léschen dieses Dokuments«. Damit wird der
gespeicherte Formbrief aus der Liste geldscht.
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12.2 Berechnungen

Rechenbeispiele sind schén und gut, aber wie sieht die Rechnung aus, wenn
die eigenen Daten verwendet werden? Im Text von Steuertipps - Der
Steuerberater finden Sie an vielen Stellen Rechenbeispiele. Jetzt kénnen
Sie diese auch selbst mit den eigenen Daten nachvollziehen.

Geben Sie die Hohe Ihrer steuerfreien Einkinfte ein, und lassen Sie sich den
steuerfreien und den zu versteuernden Betrag anzeigen. Erstellen Sie eigen-
handig einen Abschreibungsplan fur vermietete Neubauten. Und all dies mit
einem Mausklick!

B Was Sie auf dem Bildschirm sehen

Berechnungen - Nebentdtigkeiten
Abschreibungsplan fir Wirtschaftsgiiter

¥

Urspriingliche Anschaffungskosten O | ﬂ5945.DU|
Mutzungsdauer | Pkwikombi | Jahre

In den Anschaffungskosten sind enthalten |15% USt. j

Die Umsatzsteuer kinnen Sie |\r|:||| abzighen j

Daturn der Anschaffung 12.6.2000

Ahschreibungsmethode
@, lineare Abschreibung

O degressive Abschreibung

[Z Yereinfachungsregel anwenden (1/2 Jahresregel)

Bei der Wereinfachungsregel wird der Abschreibungszeitraum nicht monatsgenau
berechnet. Ein Wirtschaftsgut, das bis zum 30. Juni angeschafft wurde, wird ab
Jahresanfang abgeschrieben. Ein Wirtschaftsgut, das in der zweiten Jahreshalfte
angeschafft wurde, wird entsprechend ab dem 1. Juli abgeschrieben.
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Manche der Berechnungen haben nur ein Feld, in das Sie Daten eingeben
kénnen — einige verfliigen Uber eine Auswabhlliste, aus der Sie die fur Sie
zutreffende Angabe auswahlen mussen. In einigen Berechnungen mussen
Sie mehrere Felder ausfillen, um ein Ergebnis zu erhalten. Eines ist allen
Berechnungen gemeinsam: Sie verfiigen Uber einen blauen Knopf, der unter
den Eingabefeldern angezeigt wird und der lhnen das gewtinschte Ergebnis
bringt.

m Eingabe lhrer Daten

Zwischen den dunkel unterlegten Eingabefeldern bewegen Sie sich am
besten mithilfe der Tabulatortasten, denn auf diese Weise wird das gesamte
Feld markiert und Sie kénnen lhre persénlichen Daten am einfachsten ein-
geben. Méchten Sie mit der Maus arbeiten, so klicken Sie einfach in das
Eingabefeld und geben Ihre Daten ein.

Falls Sie nicht wissen, welche Berechnung durch das Programm ausgefihrt
wird, so lesen Sie im entsprechenden Kapitel von Steuertipps - Der
Steuerberater nach. Hier wird ausfuhrlich beschrieben, was das Berech-
nungsprogramm in wenigen Augenblicken nachvollzieht.

® Drucken einer Berechnung

Zum Ausdruck benutzen Sie bitte die Druckfunktion des Betrachterpro-
gramms »InfoNavigator«.
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12.3 Steuertabellen

Die Berechnung der Lohn- oder Einkommensteuer mithilfe von Steuer-
tabellen — endlose Zahlenreihen, in denen man sich nur mit einem Lineal
zurecht finden kann, um nicht in den Spalten und Zeilen zu »verrutschen«
und so ein falsches Ergebnis zu bekommen. Diese Zeiten sind vorbei: Geben
Sie einfach Ihren Bruttolohn oder das zu versteuernde Einkommen in die
Felder ein — schon sehen Sie, welche Steuerbelastung auf Sie zukommen
wird.

B Was Sie auf dem Bildschirm sehen

Steuertabellen - Lohnsteuer
Lohnsteuer

Allgemeine Angaben

Wahrung der Eingabewerte Euro

B
B

Lohnzahlungszeitraum honat -

Bundesland Baden-Wirtemberg

Angaben der Lohnsteuerkarte

Steuerklasse

Kinderfreibetrage

1 ]

Bruttolohn Ot
Enthaltene “ersorgungsbezige Dkt

Eingetragener Freibetrag Dkt

i

Zusatzliche Angaben
[E( Kirchensteuerpflichtig
O Rentenversicherungsfrei ("Beamte™)

O Geburtsjahr vor 1936 (Altersentlastung)

Berachnen
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Wie bei den Berechnungen haben Sie in den »Tabellen« Felder zur
Verfugung, in die Sie lhre Daten eingeben kénnen. AnschlieBend ein Klick
auf den blauen Knopf, der unter den Eingabefeldern angezeigt wird, und
schon haben Sie das gewlinschte Ergebnis.

m Eingabe lhrer Daten

Zwischen den dunkel unterlegten Eingabefeldern bewegen Sie sich am
besten mit Hilfe der Tabulatortasten, denn auf diese Weise wird das gesamte
Feld markiert und Sie kénnen lhre persénlichen Daten am einfachsten ein-
geben. Méchten Sie mit der Maus arbeiten, so klicken Sie einfach in das
Eingabefeld und geben dann lhre Daten ein.

® Drucken einer Berechnung

Zum Ausdruck benutzen Sie bitte die Druckfunktion des Betrachterpro-
gramms »InfoNavigator«.
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13. Ausgabefunktionen

13.1 Drucken des aktuellen Dokuments

Uber das Symbol »Drucken«, den gleichnamigen Befehl im Meni »Datei«

oder den Befehl »Thema drucken« im Kontextment (rechte Maustaste) wird #
das jeweils aktuell im Dokumentfenster angezeigte Dokument und (optio-

nal) die im Text eingefligten Notizen ausgedruckt. Es 6ffnet sich ein Druck-

dialog, in dem Sie wie gewohnt die Einstellungen fur den Druck vornehmen

und mithilfe der Druckvorschau auch festlegen kénnen, welcher Bereich

eines mehrseitigen Dokuments gedruckt werden soll.

Waéhlen Sie fur die Druckvorschau im Menu
»Datei« den gleichnamigen Befehl aus. Im
sich 6ffnenden Fenster sehen Sie eine oder

[AEICW Ecarbeiten  Anzeige N

Seite einrichten ..

Drucken ... Sitrg+F mehrere Seiten, wie Sie bei den gegebenen
Druc 1A ... h Einstellungen von lhrem Drucker ausgege-
Ex=portieren r ben werden. So kénnen Sie kontrollieren,

wie viele Seiten der Druck voraussichtlich
Beenden Al+F4

haben wird, ob Sie besser im Hoch- oder im
Querformat drucken oder eventuell die Druckrénder abandern sollten.

Wollen Sie bei einem mehrseitigen Dokument nur einen bestimmten Bereich
ausdrucken lassen, so suchen Sie in der Druckvorschau diejenige Seite, auf

der die fur Sie relevante Infor-
Duckbereich mation zu finden ist. Betatigen
Al Sie dann den Schalter »Dru-
n cken« und wahlen Sie in den
Druckoptionen unter »Druck-
) Warieung bereich« die gewiinschte Seite
aus. Nur diese wird anschlie-
Bend ausgedruckt.

¥ Seiten  won; |2 bis: |2

Sie haben in der Druckvorschau folgende Maéglichkeiten:

* Drucken:
Stellen Sie die Druckoptionen ein und lassen Sie die angezeigten Seiten
oder die von Ihnen im »Druckbereich« ausgewahlte Seite ausdrucken.

* Seite einrichten:
Andern Sie mit dieser Option das Papierformat, die Seitenausrichtung
und die Seitenrander fur die zu druckende Seite.
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¢ Seite:
Aus dieser Liste kdnnen Sie ersehen, wie viele Seiten gedruckt werden,
und durch Auswahl aus der Liste zu dieser Seite navigieren.

e Liste zur VergroBerung/Verkleinerung:
Lassen Sie die Seiten in verschiedenen GréBen anzeigen.

e SchlieBen:
Mit dieser Taste konnen Sie das Fenster Druckvorschau schlieBen

13.2 Kopieren von (Teil-)Dokumenten

Uber den Befehl »Kopieren« im Men( »Bearbeiten« bzw. im Kontextmenu
(rechte Maustaste) oder Uber das entsprechende Symbol kénnen Sie mar-
kierte Textpassagen eines Dokuments in die Zwischenablage kopieren. Der
kopierte Text steht lhnen dann Uber den Befehl »Einflgen« in jeder be-
liebigen Windows-Anwendung zur Verfigung. Sie kénnen auch kopierten
Text in eine Notiz einfugen.

13.3 Exportfunktionen

Um das aktuell angezeigte Dokument im HTML- oder RTF-Format in eine
Datei zu exportieren, wahlen Sie aus dem Menu »Bearbeiten« den Eintrag
»Exportieren« mit dem Untereintrag »Exportiere Dokument« aus. Im nun
folgenden Dialog kénnen Sie ein Verzeichnis wahlen, in dem das zu
exportierende Dokument gespeichert werden soll. AuBerdem mussen Sie im
Feld »Dateiname« einen Namen angeben, und in der Auswahlliste »Datei-
typ« koénnen Sie zwischen einem Export als HTML- oder RTF-Dokument
wahlen. HTML-Dokumente kénnen Sie mit jedem Internetbrowser ansehen;
RTF-Dokumente kénnen Sie in Ihr Textverarbeitungsprogramm laden, um es
dort weiterzuverarbeiten.

In den »Optionen« kdnnen Sie wahlen, ob auch lhre individuellen Notizen in
der exportierten Datei gespeichert werden sollen. Wahlen Sie dazu den
Eintrag »Druck/Export« aus. In der sich 6ffnenden Registerkarte kénnen Sie
dann das Hakchen vor dem Eintrag »Export — Nur Dokument« aktivieren.

Die Trefferliste lhrer letzten Suche exportieren Sie entweder Uber das MenU
»Bearbeiten« mit dem Befehl »Exportieren« und dem Untereintrag »Expor-
tiere Trefferliste« oder Sie betatigen im Dialog »Trefferliste« den Schalter
»Exportieren«. Die Liste der angelegten Lesezeichen exportieren Sie im
Dialog »Lesezeichen« Uber den Schalter »Liste exportieren«.
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14. Hilfefunktionen

14.1 Programmbhilfe

Eine kurze Anleitung zur Benutzung des Programms, der einzelnen Menu-
punkte und Kontextmenus finden Sie in der Hilfe.

Sie 6ffnen die Hilfe
‘/E'j durch Klick auf das Hilfe-Symbol in der Symbolleiste
‘% Uber »Inhalt« im Hilfemeni (»?«).

mit der Funktionstaste

14.2 Programmhandbuch als PDF-Datei

Dieses Programmhandbuch steht Ihnen als PDF-Datei fiir den Acrobat Reader
zur Verfagung. Zur Ansicht muss jedoch der Acrobat Reader auf lhrem
Computer installiert sein (im Lieferumfang eingeschlossen).

Sie rufen das Programmhandbuch am Bildschirm auf

“/Ej Uber »Programmhandbuch...« im Hilfemenu (»?«).

14.3 Informationsdatei »README.TXT«

Letzte Informationen zum Programm enthélt die Informations-Textdatei
»README.TXT«, die sich auf der CD-ROM und nach der Programminstal-
lation auch im Programmverzeichnis befindet.

Sie kdnnen die Datei »README.TXT« am Bildschirm anzeigen
“/Ej Uber »Datei README.TXT anzeigen« im Hilfemenu (»?«).
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14.4 Die Kontext-MenUs: Rechte Maustaste gentgt

Wichtige und haufig benoétigte Befehle sind fur alle Fenster im Programm
jeweils in einem kurzen Befehlsmenl (sog. »Kontext- oder Pop-Up-MenU«)
zusammengefasst. Ohne dass Sie Uber die MenUzeile die verschiedenen
Befehlsmenuls anwahlen mussen, wird mit nur einem Klick auf die rechte
Maustaste das entsprechende Kurzmeni zum gewiinschten Fenster ge6ffnet.
In diesem Kontext-MenU stehen Ihnen dann sofort die wichtigsten aktuell
verfugbaren Befehle in einem kompakten Kurzmeni zur Verfigung.

Sie 6ffnen ein Kontext-Ment auf dem Bildschirm durch

Klick auf die rechte Maustaste in das gewulnschte Fenster. Das
Kontext-Meni wird an der Mausposition ge6ffnet.

Im gedffneten Kontext-Menu wéahlen Sie einen Befehl aus durch

‘/Ej Klick auf den gewunschten Befehl.

Ein Aufruf dieser KurzmenUs mit der Tastatur ist nicht moglich. Die in den
Kontext-MenUs enthaltenen Befehle kénnen aber i.d.R. auch mit der
Tastatur Uber die Symbolleiste, das Befehlsment oder die Funktionstasten
ausgewahlt werden.
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Symbole

15. Symbole in der Symbolleiste

Symbol Aktion/Befehl

T RHhhAFTE TN

Drucken des aktuellen Dokuments

Daten in Zwischenablage kopieren

Daten aus Zwischenablage einfligen

Zur Anfangsseite gehen

Vorheriges Dokument anzeigen

Néachstes Dokument anzeigen

Volltextsuche

Schlagwortsuche

Trefferliste der Suche anzeigen

Vorheriges Trefferdokument

Nachstes Trefferdokument

(Strg) + (€]

(Strg) + [V]

g + o)

) + [F5)

) + [T

@]+

@]+ ]
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Symbol Aktion/Befehl Shortcut

Lesezeichen hinzufugen +

Liste der Lesezeichen +

Liste der bisher besuchten Dokumente +

In der History zuriickgehen +
In der History vorwaérts gehen +
Hilfe aufrufen

S bl w b

® Symbolleisten verschieben

Die Symbolleisten von Steuertipps — Der Steuerberater kénnen Sie
frei auf der Programmoberfléche verschieben. Das bietet sich z. B. an, um
den sichtbaren Bereich eines Dokuments — insbesondere bei kleinen
Bildschirmen - zu vergroBern. Klicken Sie hierfir mit der linken
Maustaste an den mit einem doppelten Balken gekennzeichneten Rand
der Symbolleiste und ziehen Sie sie an die gewtinschte Position.

Symbolleisten abschalten

Im MenU »Optionen« kénnen Sie die Symbolleisten von Steuertipps -
Der Steuerberater auch dauerhaft abschalten. Deaktivieren Sie hierfur
in der Registerkarte »Allgemein« den entsprechenden Eintrag. Uber
diesen Befehl kénnen Sie die Symbolleisten auch jederzeit wieder
zuschalten und anzeigen.
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Tastenkombinationen

16. Weitere Tastenkombinationen und Shortcuts

Auszufithrende Aktion/Befehl Taste/Shortcut

Inhaltsverzeichnis: Kapitel auf-/zuschlagen /1]
Bewegen im Inhaltsverzeichnis (zeilenweise) /(¥ ] 1{Bild1) /[Bild¥
Bewegen an den Anfang bzw. das Ende

des Inhaltsverzeichnisses /
Bewegen im Dokumentfenster (zeilenweise) / /|Bild4{ / [Bild¥,
Bewegen an den Anfang bzw. das Ende

des angezeigten Dokuments /
Dokument durchsuchen +

Alles markieren (gesamtes Dokument) +

Text ausschneiden +
Inhalt synchronisieren +(1]
Umschalten zwischen mehreren

Dokumentfenstern +
SchlieBen des Dokumentfensters +
Beenden des Programms Alt | +
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17. Tipps und Kniffe

17.1 So suchen Sie richtig

Angenommen, Sie haben sich gerade privat einen Computer gekauft, den
Sie auch zu beruflichen Zwecken nutzen wollen. Sie fragen sich nun, welche
Voraussetzungen gegeben sein mussen, damit dieser Computer steuerlich
anerkannt wird. Steuertipps - Der Steuerberater bietet lhnen mehrere
Moglichkeiten, um sich diesem Thema zu néhern.

m 1. Moglichkeit: Schauen Sie im Inhaltsverzeichnis nach

Sie wissen, dass man den Computer als Arbeitsmittel bezeichnet und dass Sie
Aufwendungen fur diese eventuell als Werbungskosten absetzten kdénnen.
Sie finden die Werbungskosten im Kapitel »Einkinfte aus nicht selbst-
standiger Arbeit« und hierunter die Eintrage »Abzugsfahige Werbungs-
kosten« sowie »Arbeitsmittel«. Anhand dieser Auswahl kénnen Sie nun das
gesamte Kapitel »Computer« durchlesen und sind so umfassend informiert.

m 2. Moglichkeit: Verwenden Sie die Schlagwortsuche

Offnen Sie die Schlagwortsuche und wahlen Sie im Verzeichnis der Schlag-
worte z. B. das Wort »Computer« aus. Dazu kénnen Sie einen oder mehrere
Anfangsbuchstaben der Suchworte in das Feld »Schlagwort« eingeben. Die
darunter befindliche Liste synchronisiert sich automatisch mit lhrer Eingabe.
Durch einen Doppelklick auf den in der Liste aufgefuhrten Begriff Uber-
nehmen Sie diesen in das Suchfeld und kénnen dann die Suche starten. So
finden Sie nur die Dokumente, die die Redaktion der »Steuertipps« als
besonders wichtig zum Thema »Computer« erachtet.

Sollten Sie auf diese Weise zu wenige Treffer erhalten haben, so kénnen Sie
Ihre Suchanfrage erweitern:

« Betatigen Sie in der sich 6ffnenden Trefferliste den Schalter »Erweitern«
und geben Sie in der oben beschriebenen Art und Weise einen weiteren
Begriff, etwa »Software« ein.

* Geben Sie bei einer neuen Suche den Begriff »Computer« ein, klicken Sie
dann auf »ODER« und geben Sie danach noch den Begriff »Software«
ein.
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Die nun gestartete Suchabfrage findet Dokumente, die entweder den
Begriff »Software« oder den Begriff »Computer« oder aber beide Begriffe
enthalten. So erhalten Sie eine gréBere Auswahl.

m 3. Moglichkeit: Verwenden Sie die Volltextsuche

Offnen Sie die Volltextsuche durch Klick auf das zugehérige Symbol und
geben Sie als Suchbegriff »Computer« ein. So finden Sie alle Dokumente in
den »Steuertipps«, die den Begriff »Computer« enthalten.

Sollten Sie auf diese Weise zu viele Treffer erhalten haben, so kdnnen Sie die
Suchanfrage einschranken:

 Wahlen Sie im Suchdialog »Erweitern« und schréanken Sie den
Suchbereich etwa auf den Inhalt »Einkinfte aus nichtselbstandiger
Arbeit« ein. Gefunden werden nun nur noch Dokumente aus diesem Be-
reich, der auch diesen Bereich umfasst.

» Betatigen Sie nach einer durchgefihrten Suche in der sich 6ffnenden
Trefferliste den Schalter »Einschranken«. Geben Sie in dem neuen
Suchdialog nun beispielsweise den weiteren Suchbegriff »Software« ein.
Gefunden werden nun nur noch Dokumente, die sowohl »Computer« als
auch »Software« enthalten.

* Geben Sie bei einer neuen Suche erst den Begriff »Computer« ein,
klicken Sie dann auf »UND« und geben Sie danach noch den Begriff
»Software« ein. Gefunden werden nun nur noch Dokumente, die sowohl
»Computer« als auch »Software« enthalten.

17.2 So finden Sie Dokumente wieder

m ... auch Wochen spéter noch

Sie haben gerade eine fur Sie besonders wichtige Passage in Steuertipps -
Der Steuerberater gefunden und wollen sicher gehen, dass Sie die Seite
mit der betreffenden Information in jedem Fall auch Wochen spater noch
wieder finden. Hier bietet Ihnen der »InfoNavigator« mehrere Mdoglich-
keiten:

« Setzen Sie ein Lesezeichen! Klicken Sie auf das Symbol »Lesezeichen
hinzufugen«. Dieses wird nicht im Dokument selbst angezeigt, Sie be-
kommen daher eine Bestatigung, dass das Lesezeichen gesetzt worden
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ist. Sie finden lhr »elektronisches Eselsohr« wieder, indem Sie sich die
Liste der Lesezeichen anzeigen lassen. Hier bekommen Sie eine Ubersicht
samtlicher mit einem Lesezeichen markierten Dokumente — mit Titel,
Kapitel und Buch. Ein Doppelklick auf den entsprechenden Eintrag, und
das Dokument wird im Dokumentfenster angezeigt. Denselben Zweck
bietet auch der Lesezeichenbaum, den Sie 6ffnen kdnnen, indem Sie den
entsprechenden Kartenreiter am oberen Rand des Navigationsbaums
anklicken.

Machen Sie sich lhre persdnliche Notiz! Eine Notiz bietet lhnen die
Maoglichkeit, Anmerkungen zu dem Dokument zu machen - etwa, warum
die entsprechende Textpassage flr Sie so wichtig ist. Diese Anmerkung
wird zusammen mit dem Dokument abgespeichert. Sie finden sie — und
das dazugehoérige Dokument — wieder, indem Sie den Notizbaum &6ffnen
und sich so all Ihre persdénlichen Notizen anzeigen lassen. Ein Klick auf
den von lhnen frei bestimmbaren Titel der Notiz oder des Dokuments —
und beides wird im Dokumentfenster angezeigt.

... wahrend derselben Lesesitzung

Sie blattern das elektronische Buch Steuertipps - Der Steuerberater
durch, und Sie moéchten eine Seite noch einmal anzeigen lassen, die Sie
bereits kurze Zeit vorher durchgelesen hatten. Auch fur diesen Fall bietet
Ihnen der »InfoNavigator« mehrere Moglichkeiten:

Benutzen Sie die »History«-Funktion! Mit den Symbolen »History vor«
bzw. »History zurlick« kénnen Sie gezielt und nacheinander die Doku-
mente anzeigen lassen, die Sie bereits gelesen haben. Um eine Seite
wieder zu finden, die schon einige Seiten zurtck liegt, 6ffnen Sie dage-
gen am besten die »Liste der bisher besuchten Dokumente«. Hier bekom-
men Sie eine Ubersicht sémtlicher mit bisher besuchter Dokumente — mit
Titel, Kapitel und Buch. Ein Doppelklick auf den entsprechenden Eintrag,
und das Dokument wird im Dokumentfenster angezeigt.

Hatten Sie das Dokument aufgrund einer Suche gefunden? Dann 6ffnen
Sie die Trefferliste noch einmal! Hier sehen Sie sdmtliche Trefferdoku-
mente, die das Suchwort des letzten Suchdurchlaufs enthalten. Auch hier
genugt ein Doppelklick auf den Titel des betreffenden Dokuments, um
dieses im Dokumentfenster anzeigen zu lassen. Denselben Zweck bietet
auch der Trefferbaum, den Sie 6ffnen kénnen, indem Sie den entspre-
chenden Kartenreiter am oberen Rand des Navigationsbaums anklicken.
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18. Update: Wir halten Sie auf dem Laufenden

Steuertipps - Der Steuerberater bleibt immer aktuell: Auch wenn eine
Flut von neuen Steuergesetzen und Gerichtsurteilen stindig Anderungen mit
sich bringt, kénnen Sie sich darauf verlassen, dass Sie immer auf dem
Laufenden sind. RegelmaBige Updates halten Steuertipps - Der Steuer-
berater immer auf dem aktuellen steuerlichen Stand. Sie erhalten sie drei
Mal im Jahr auf CD-ROM: Einfach einlegen - und schon haben Sie die
neuesten Steuerinformationen auf einen Mausklick parat. So kénnen Sie
schon im laufenden Jahr Ihre persénliche Steuerstrategie planen und zahlen
so keine Mark zu viel. Und mit der Steuerprognose aus Steuertipps PC -
Das Steuerprogramm konnen Sie bereits lhre Steuererklarung fur das
nachste Jahr machen.

18.1 So starten Sie das Update
Zur Installation des Programms

@ legen Sie die CD-ROM in das Laufwerk des PC (z. B. »d:«) ein.

‘% Wahlen Sie Uber die Schaltflache »Start« im dortigen Menu
den Befehl »Ausfiihren« und geben Sie zum Aufruf der Instal-
lation im Feld »Offnen« den Befehl »d:\start« ein. Bestatigen
Sie mit dem Schalter »Ok«.

Auf dem Bildschirm erscheint daraufhin das Updateprogramm. Dort erhalten
Sie unmittelbar Hinweise und Informationen zum Update von Steuertipps -
Der Steuerberater.

18.2 Wie funktioniert das Update?

Es werden die Komponenten angezeigt, die auf der Update-CD-ROM in einer
aktuelleren Version gefunden wurden als der, die sich auf lhrem Computer
befinden. Dies kénnen die Buch-Datenbanken sein, aber auch eine Version
des Betrachterprogramms »InfoNavigator«. Es bietet sich an, immer die
neueste Version des »InfoNavigator« installiert zu haben, da Sie nur so die
moglicherweise erweiterten Funktionen der aktualisierten Datenbanken
nutzen kdnnen. Bestatigen Sie diese Meldung mit »Weiter« — dann wird das
Update automatisch durchgefihrt.
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AbschlieBend werden auch lhre Notizen und Leuchtmarkierungen an die
aktualisierten Dokumente angepasst. Das heiBt, dass Sie Ihre Notizen und
Leuchtmarkierungen auch in der neuen Auflage des Buches dort wieder-
finden werden, wo Sie sie eingegeben haben. Die Anpassung ist abge-
schlossen, wenn der Schalter »SchlieBen« im Update-Fenster sichtbar wird.
Nach Klick auf diesen Schalter wird das Update-Programm beendet.

Beim Update gehen keine lhrer Notizen verloren: Auch wenn durch das
Update ein Dokument, in dem Sie eine Notiz eingegeben haben, verandert
wird oder ganz wegfallt, so wird die Notiz nicht einfach geléscht, sondern in
einer Datei auf lhrer Festplatte gespeichert. Leuchtmarkierungen hingegen
werden in einem solchen Fall nicht Gbernommen.

Sie finden solche Notizen, die dem aktualisierten Buch nicht mehr
zugeordnet werden konnten, in der Datei »DeletedNotes.xml« in dem
Verzeichnis, in das die entsprechende Buch-Datenbank installiert worden ist.
Haben Sie die Standardeinstellungen fur das Installationsverzeichnis nicht
geandert, so finden Sie die Datei »DeletedNotes.xml« unter C:\Programme\
Akademische Arbeitsgemeinschaft\InfoNavigator\Datenbanken\Steuertipps.
Sie koénnen sich den Inhalt der Datei mithilfe eines Texteditors (z. B.
WordPad) oder des Internet Explorers anzeigen lassen.

18.3 Kurzinfo »Was ist neu...«

Was sich durch das Update in lhrem elektronischen Buch getan hat, bekom-
men Sie auf einen Blick unter dem Punkt »Was ist neu...« prasentiert. Lassen
Sie sich kurz und bundig Uber samtliche neuen Themen informieren, indem
Sie auf die Kurzinfo zugreifen: Berihren Sie einfach das entsprechende

(& Die Top-Themen im Uberblick Kurzinfo  zum Beitrag
O aktuelle Information zum Telefon =] =

Wer an seinem arbeitsplatz privat telefonieren und/oder im Internet
surfen kann, bekommt hierzu nun auch den Segen des Fiskus. Denn
sogar rickwirkend ab 2000 sind diese Leistungen des Arbeitgebers
steuerfreir § 3 Nr. 45 EStG heifit der neue "Freifahrtschein”,

[ -|

Symbol neben dem Thema, das Sie besonders interessiert. In einem so ge-
nannten »Pop-Up-Fenster« wird lhnen ein Kurzlberblick angeboten — auch
in diesem Fenster kdénnen Sie wie gewohnt mithilfe der Bildlaufleiste
navigieren. Wollen Sie es dann genau wissen, so klicken Sie das daneben
stehende Symbol an, das Sie zum ausfihrlichen Beitrag bringt.
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19. Reparatur von Programmkomponenten

Haben Sie versehentlich Dateien geldscht, die zum Betrieb von Steuertipps
- Der Steuerberater notwendig sind, so mussen Sie nicht das gesamte
Programm deinstallieren, nur um es danach neu installieren zu kénnen.

Steuertipps - Der Steuerberater bietet Ihnen die Moglichkeit, nur die
beschadigten oder entfernten Programmdateien zu reparieren bzw. neu zu
installieren. Auch wenn Sie ein elektronisches Buch versehentlich deinstal-
liert haben oder es beschadigt wurde, kénnen Sie auf diese Programmfunk-
tion zurlckgreifen.

Beenden Sie dazu Steuertipps - Der Steuerberater, legen Sie die
Programm-CD in das CD-ROM-Laufwerk lhres Computers und betatigen Sie
den auf Ihrem Bildschirm erscheinenden Schalter »Setup«. Ist auf lhrem
Computer die Autorun-Funktion deaktiviert worden, so 6ffnen Sie statt
dessen die Datei »setup.exe, die Sie auf der Programm-CD finden.

Im nun folgenden Dialog wahlen Sie den Eintrag »Reparieren« und
bestatigen Sie Ihre Wahl mit »Weiter«.

Das Programm forscht dann selbsttatig nach beschadigten oder fehlenden
Programmdateien und ersetzt oder installiert diese neu in das entsprechende
Verzeichnis auf Ihrer Festplatte.

Nach dieser Reparatur koénnen Sie dann wieder wie gewohnt mit
Steuertipps - Der Steuerberater arbeiten.
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20. Deinstallation

20.1 Deinstallation einzelner Blcher

Steuertipps - Der Steuerberater ermoglicht es lhnen, einzelne Blicher-
Datenbanken gesondert zu deinstallieren, so dass Sie nicht auch in jedem
Fall der Deinstallation das Betrachterprogramm »InfoNavigator« mit
deinstallieren mussen.

Offnen Sie dazu im StartmeniU unter »Einstellungen« den Untereintrag
»Systemsteuerung«. Doppelklicken Sie den Eintrag »Software«. Sie erhalten
eine Liste der auf Inrem Computer installierten Programme.

Zur Deinstallation wahlen Sie bitte den Eintrag »InfoBibliothek« und
bestatigen diese Auswahl mit der Taste »Hinzuflgen/Entfernen.

Im sich daraufhin 6ffnenden Dialogfenster wahlen Sie bitte den Eintrag
»Programm &ndern« aus. Sie erhalten eine Ubersicht Uber die installierten
Blcherdatenbanken.

Um eine dieser Datenbanken zu deinstallieren, entfernen Sie das Hakchen
vor dem entsprechenden Eintrag.

Bitte beachten Sie, dass der Eintrag »InfoNavigator« nicht aus der Liste
entfernt werden kann, so lange noch Blicherdatenbanken der Akademischen
Arbeitsgemeinschaft installiert sind. Dies erklart sich daraus, dass die
Benutzung einer solchen Blicherdatenbank ohne das Betrachterprogramm
»InfoNavigator« nicht méglich ist.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit »Weiter«. Sie erhalten dann eine Ubersicht
Uber die zu deinstallierenden Komponenten, die Sie ebenfalls mit »Weiter«
bestatigen sollten, um die Deinstallation zu starten. Bitte beachten Sie die
weiteren Meldungen auf lhrem Bildschirm, die Sie durch die weitere
Deinstallation leiten.
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20.2 Deinstallation der gesamten Programmdateien

Sie konnen Steuertipps — Der Steuerberater so einfach deinstallieren, wie
Sie es installiert haben. Offnen Sie dazu im Startmen( unter »Einstellungen«
den Untereintrag »Systemsteuerung«. Doppelklicken Sie den Eintrag
»Software«. Sie erhalten eine Liste der auf lhrem Computer installierten
Programme.

Zur Deinstallation wahlen Sie bitte den Eintrag »InfoBibliothek« und
bestatigen diese Auswahl mit der Taste »Hinzuflgen/Entfernen«.

Im sich daraufhin 6ffnenden Dialogfenster wahlen Sie bitte den Eintrag
»Entfernen« aus. Sie erhalten anschlieBend weitere Anweisungen am
Bildschirm.

In seltenen Fallen werden wahrend der Deinstallation Dateien gefunden, die
moéglicherweise noch von anderen Programmen bendtigt werden. In einem
solchen Fall raten wir davon ab, diese Dateien zu l6schen, da andernfalls
Fehler beim Betrieb anderer Programme auftauchen kénnen. Nur wenn Sie
sicher sind, dass die angezeigten Dateien nur von der Installation des
Programms Steuertipps - Der Steuerberater stammen kann, sollten Sie
diese Dateien |&schen.
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21. Probleme und Fehlermeldungen

Steuertipps - Der Steuerberater wurde intensiv getestet. Es durfte daher
bei der Anwendung nicht zu Problemen kommen. Das Hilfesystem, die
Informationsdatei »README.TXT« sowie dieses Programmhandbuch helfen
Ihnen bei Problemen weiter.

Problem

Installation mit dem
Installationsprogramm
ist nicht moglich.

' Mogliche Ursache ’

Laufwerksfehler

Lésung

Uberpriifen Sie lhre
Festplatte mit Tool; Lesen
Sie dazu die Hinweise in
der Datei »README.TXT«
auf der Programm-CD.

CD-ROM wurde auf dem
Versandweg beschadigt

Lesen Sie die Hinweise
zum Umtausch der CD-
ROM auf Seite 111

Fehlermeldung
»TCP/IP ist nicht
installiert«

Das Internet-Protokoll
»TCP/IP«, das zum
Anzeigen der Dokumente
im »InfoNavigator« bené-
tigt wird, ist nicht auf

lhrem Computer installiert.

Installieren Sie TCP/IP auf
lhrem Computer. Lesen
Sie dazu die Hinweise in
der Datei »README.TXT«
auf der Programm-CD.

Fehlermeldung »Info-
Navigator« benétigt
eine Farbtiefe von
mindestens 256
Farben (empfohlen:
»True Color«).«

lhre Grafikkarte hat als
Farbtiefe nur 16 Farben
eingestellt.

Stellen Sie die Farbpalet-
te Ihrer Grafikkarte auf
mind. 265 Farben ein
(empfohlen: »True
Color«): Rechtsklick auf
Desktop: »Eigenschaf-
ten« - »Einstellungen«.

Fehlermeldung »Seite
kann nicht angezeigt
werden«

Das Internet-Protokoll
»TCP/IP«, das zum
Anzeigen der Dokumente
im »InfoNavigator« bené-
tigt wird, ist nicht auf

lhrem Computer installiert.

Installieren Sie TCP/IP auf
lhrem Computer. Lesen
Sie dazu die Hinweise in
der Datei »README.TXT«
auf der Programm-CD.
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Problem

Programm lauft nur
sehr langsam.

Mogliche Ursache ‘

Freie Systemressourcen
reichen nicht aus.

PC erfullt nur die Mindest-
voraussetzungen fur das
Programm.

Lésung

SchlieBen Sie zur Frei-
gabe von Arbeitsspeicher
nicht bendétigte Fenster
und Anwendungen.

Ausdruck erfolgt
Uberhaupt nicht.

Falscher Druckeranschluss,
Drucker nicht betriebsbe-
reit.

Uberprifen Sie Drucker
und Druckerverbindung
und machen Sie diese
ggfs. betriebsbereit.

Programmhandbuch
lasst sich nicht anzei-
gen.

Acrobat Reader ist nicht
auf lhrem PC installiert.

Bitte installieren Sie
Acrobat Reader von der
Programm-CD. Lesen Sie
dazu die Hinweise in der
Datei »README.TXT« auf
der Programm-CD.

Notiz lasst sich nicht
l6schen

Funktion nur im
Notizfenster oder im
Kontextmenu verfugbar.

Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf
die Notiz und wahlen Sie
den Eintrag »Notiz
l6schen.

Fehlermeldung:
»Leuchtmarkierungen
dirfen sich nicht
Uberlappen.«

Sie haben versucht, eine
Leuchtmarkierung tber
oder direkt an eine andere
angrenzend einzufugen.

Lassen Sie mindestens ein
Leerzeichen Abstand
zwischen den
Leuchtmarkierungen.

Leuchtmarkierung
lasst sich nicht 16schen

Funktion nur im
Kontextmenu verfugbar.

Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf
die Markierung und
wahlen Sie den Eintrag
»Leuchtmarker 16schen«.
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Problem Mogliche Ursache ‘ Loésung

Trefferliste schlieBt
sich nach Aufruf eines
Dokuments von selbst.

Sie haben die Option
»Trefferliste immer im Vor-
dergrund« nicht aus-
gewahlt.

Aktivieren Sie in den
»Optionenk, Register-
karte »Suche« den Ein-
trag »Trefferliste immer
im Vordergrund«.

Fehler »Um diese Seite
anzuzeigen, sollten
Sie die folgenden
Komponenten Uber-
tragen und instal-
lieren: Visual Basic
Scripting Support«

Sie haben versucht, einen
Formbrief zu bearbeiten,
ohne das standardmaBig
installierte Visual Basic
Scripting Support im
Internet Explorer installiert
zu haben.

Installieren Sie Visual
Basic Scripting Support
fur den Internet Ex-
plorer. Lesen Sie dazu die
Hinweise in der Datei
»README.TXT« auf der
Programm-CD.

Fehler: »InfoNavigator
lasst sich nicht mehr
starten.«

Sie haben mehrfach
versucht, »InfoNavigator«
oder ein Buch ohne
Einlegen der CD-ROM zu
starten.

Bitte beenden Sie die
laufenden Instanzen von
»InfoNavigator« im Task-
Manager. Lesen Sie
hierzu die Hinweise in
der Datei »README.TXT«
auf der Programm-CD.

Acrobat Reader lasst
sich nicht installieren.

Moglicherweise befindet
sich eine altere Version
dieses Programms bereits
auf Ihrem Computer.

Bitte deinstallieren Sie
die altere Version des
Acrobat Reader, bevor
Sie die auf der Pro-
gramm-CD befindliche
Version 5.0 installieren.
Beachten sie bitte die
Hinweise in der Datei
»README.TXT« auf der
Programm-CD.
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22. Antworten auf haufige Fragen

Hier finden Sie haufig gestellte Fragen von Anwendern zur Handhabung von
Steuertipps - Der Steuerberater.

Frage/Problem Lésung

Die Leuchtmarkierung
lasst sich nicht 16schen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu
I6schende Leuchtmarkierung. Sie erhalten ein
Kontextmenu, aus dem Sie den Punkt »Leucht-
markierung I6schen« auswahlen.

Die Schrift
klein/zu groB.

ist mir zu

Sie konnen die SchriftgroBe individuell andern,
indem Sie im Meni »Optionen« den Punkt »Allge-
mein« auswahlen und in dem sich 6ffnenden

Dialog auf »GroB« oder »GroBer« einstellen.

Diese Einstellung ist sowohl fur den Navigations-
baum als auch fir das Dokumentfenster moglich.

Nach einer Suche finde ich
den gesuchten Begriff im
Dokument nicht.

Sie konnen eine Farbe waéhlen, mit der die
gefundenen Suchbegriffe im Dokument hinterlegt
werden. Offnen Sie dazu im Menl »Optionen«
den Punkt »Suche« und klicken Sie auf das kleine
schwarze Dreieck im Feld »Treffer«. Sie kénnen
entweder eine Hinterlegungsfarbe aus der Liste

auswahlen oder selbst eine definieren.

Oder 6ffnen Sie das Menl »Anzeige« und akti-
vieren Sie den Eintrag »Sucheintrége hervor-

heben«.

Meine Notizen sollen
nicht als FuBnote mit aus-
gedruckt/exportiert

den.

wer-

Offnen Sie im Menl »Optionen« den Eintrag
»Druck/Export« und aktivieren Sie das Kastchen
»Nur Dokument« im entsprechenden Feld.
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Frage/Problem Lésung

Die Eintrdage im Naviga- | Sie konnen die Eintrdge vorUbergehend sichtbar
tionsbaum sind nicht voll- [ machen, indem Sie sie mit dem Mauszeiger
standig sichtbar. berthren. Nach einer Sekunde wird der gesamte
Titel in einem so genannten »Tooltip« angezeigt.

Sie kdnnen aber auch das Fenster des Navigations-
baums vergréBern. Klicken Sie dazu auf den
Bereich zwischen dem Inhalts- und dem Doku-
mentfenster. Die Maus verwandelt sich in einen
Doppelpfeil, mit dessen Hilfe Sie die Fenster in
ihrer GréBe verandern kénnen.

Beim Druck der Form-|Laden Sie den von Ihnen bearbeiteten Formbrief in
briefe wird der Text abge- | Ihr Textverarbeitungsprogramm. Verwenden Sie
schnitten dargestellt. die Druckfunktion dieses Programms.

Sollten Sie Uber kein Textverarbeitungsprogramm
verfugen, so schlieBen Sie den Navigationsbaum,
indem Sie im MenU »Ansicht« den Punkt »Nur
Thema« auswahlen. Drucken Sie dann den
Formbrief mithilfe des Befehls »Drucken« im Menu
»Datei«.
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Falls Sie Probleme beim Einsatz von Steuertipps - Der Steuerberater
haben, helfen lhnen die Hinweise im Programm, dieses Handbuch und die
auf der CD-ROM und im Programmverzeichnis befindliche Informationsdatei
»Readme.txt« weiter. Sollten diese Hinweise Ihr Problem wider Erwarten
nicht l6sen, steht Ihnen unser Software-Support hilfreich zur Seite:

Telefon: 018 03/86 26 30 (18 Pf./Min.)
Telefax: 01803/86 26 31 (18 Pf./Min.)
E-Mail: support@steuertipps.de
Internet: steuertipps.de/index_support.html

Web-Forum: steuertipps.de/supportforum

Die telefonischen Sprechzeiten, die wir bedarfsgerecht anpassen, erfahren
Sie unter der o.g. Rufnummer per Ansagetext. Im Internet finden Sie uns
unter http://www.steuertipps.de die komplette Unterstitzung zu unserer
Software in der Rubrik Software-Support: FAQ-Listen, Support-Forum,
Treiber-Shop, kostenlose Update-Downloads und Informationen zur
elektronischen Steuererklarung.

Sie erreichen uns auch weiterhin per Brief unter der nebenstehenden
Anschrift. Aus steuerberatungsrechtlichen Griinden dirfen wir jedoch keine
steuerrechtlichen Fragen, sondern nur Fragen zur steuerlichen Funktion und
zur technischen Bedienung des Programms beantworten.

Bitte halten Sie fur Ihre Anfragen folgende Angaben bereit:
* lhre Abonnenten- bzw. Kundennummer.
* Informationen zu dem von Ihnen verwendeten PC-System.

* Bei Druckproblemen die genaue Bezeichnung des verwendeten Drucker-
modells und des verwendeten Druckertreibers.

« Die Programmversion von Steuertipps - Der Steuerberater, die Sie im
HilfemenU »?« Uber dem Befehl »Info« ersehen kénnen.

« Den genauen Wortlaut von Meldungen, die ggf. im Zusammenhang mit
dem Problem am Bildschirm angezeigt wurden.

« Das Problem und woran Sie bei dessen Auftreten gearbeitet haben.

Software-Support
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Wenn Sie uns Anregungen, Verbesserungsvorschldage und Kritik zu
Steuertipps - Der Steuerberater geben wollen: Bitte schreiben Sie uns.
Wir kénnen leider nicht jedes Schreiben individuell beantworten. Wir lesen
aber jeden Ihrer Briefe sehr aufmerksam und versuchen, lhre Anregungen
und Verbesserungsvorschlage soweit wie moglich bei der Weiterentwicklung
unserer Programme zu bertcksichtigen.

Richten Sie bitte Ihre Anregungen, Verbesserungsvorschlage und lhre Kritik
zum Programm schriftlich an:

Akademische Arbeitsgemeinschaft
Verlagsgesellschaft mbH & Co. KG
Postfach 10 01 61
68001 Mannheim

Bitte geben Sie in Ihrer Anfrage unbedingt die Telefonnummer und evtl.
auch die Telefaxnummer und die E-Mail-Adresse an, unter der wir Sie fur
etwaige Ruckfragen tagstber erreichen kénnen.

®  Umtausch von Datentrdagern

Die Datentrdager von Steuertipps - Der Steuerberater wurden sorgfaltig
auf Lesbarkeit, Fehlerfreiheit und auf Virenfreiheit gepruft. Sollte dennoch
die CD-ROM auf Ihrem PC nicht lesbar sein, prufen Sie bitte im ersten Schritt,
ob die Ursache evtl. auf eine Fehlfunktion lhres PC (z.B. Lesefehler des Lauf-
werks) zurtickzufthren ist.

Sollte nach Uberpriifung lhres PC ein Datentrager dennoch nicht lesbar sein
oder wurde ein Datentréager auf dem Versandweg beschadigt, senden Sie
uns zum Umtausch bitte an obige Anschrift (ohne dieses Programm-
handbuch)

» die beschadigte/nicht lesbare CD-ROM sowie

» Angaben Uber evtl. Fehlermeldungen.

Wir senden Ihnen dann umgehend und selbstverstandlich kostenlos neue
Datentrager zu.
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Das Urheberrecht an den Blichern der InfoBibliothek und dem Programm InfoNavigator liegt
bei der Akademischen Arbeitsgemeinschaft Verlagsgesellschaft mbH & Co. KG. Der Anwender
hat an einem Exemplar dieser Software ausschlieBlich ein Nutzungsrecht. Die Software darf
weder in einem Netzwerk noch gleichzeitig auf mehr als einem Computer oder anderen
Datenendgerat verwendet werden. Die gewerbliche Nutzung ist nur nach vorheriger schrift-
licher Zustimmung durch die Akademische Arbeitsgemeinschaft Verlagsgesellschaft mbH &
Co. KG erlaubt.

Kein Teil der Software oder des Handbuchs darf in irgendeiner Form ohne schriftliche
Genehmigung des Verlags reproduziert oder unter Verwendung elektronischer Systeme
verarbeitet, vervielfaltigt oder an Dritte weitergegeben werden. Der Anwender darf die
Software und deren Bestandteile weder verandern, modifizieren noch sonst in jeglicher Form
ruckentschlusseln. Verwendete Software-, Hardware- und sonstige Bezeichnungen unter-
liegen dem einschlagigen marken- und patentrechtlichen Schutz. Die Software und das Hand-
buch wurden mit gréBter Sorgfalt und nach genauen Recherchen erstellt. Die Akademische
Arbeitsgemeinschaft Verlagsgesellschaft mbH & Co. KG Gbernimmt keine Haftung dafur, dass
die Software fur die vom Anwender vorgesehene Aufgabe geeignet ist.

Es gilt die gesetzliche Gewahrleistungsfrist. Tritt ein unter die Pflicht zur Mangelgewahr-
leistung fallender Fehler des Programms auf, wird die Akademische Arbeitsgemeinschaft
Verlagsgesellschaft den defekten Teil der Software nach Eingang der Mangelmitteilung
innerhalb angemessener Frist kostenlos nachbessern. Dies kann auch durch Austausch gesche-
hen. Ist ein geltend gemachter Mangel der Akademischen Arbeitsgemeinschaft Verlagsgesell-
schaft nicht anzulasten, so ist diese berechtigt, dem Anwender den Zeitaufwand und die an-
gefallenen Kosten in Rechnung zu stellen.

Der Anwender wird die Akademische Arbeitsgemeinschaft Verlagsgesellschaft bei der
Fehlerfeststellung und Mangelbeseitigung unterstitzen und auf Wunsch Hilfsinformationen
ausdrucken oder auf andere Weise erstellen oder erstellen lassen. Die Akademische
Arbeitsgemeinschaft Verlagsgesellschaft ist berechtigt, einen evtl. auftretenden Fehler zu
umgehen, wenn dieser selbst nur mit unverhaltnisméBigem Aufwand, insbesondere durch
eine individuelle Softwaremodifikation oder Anpassungen am konkreten Anwendersystem,
zu beseitigen ist und durch die Umgehung die Nutzung der Software nicht erheblich leidet.
Dies gilt auch dann, wenn die Softwaremodifikation(en) oder Anpassung(en) vermutlich oder
tatsachlich auf eine groBere Nutzergruppe anwendbar oder auszudehnen waren. Gelingt
eine Nachbesserung nicht innerhalb einer angemessenen Frist, sowie auch nicht innerhalb
einer weiteren angemessenen Frist, ist der Anwender berechtigt, vom Vertrag zurlickzutreten
oder den Kaufpreis angemessen herabzusetzen. Im Falle einer Rickabwicklung wird dem
Anwender die bis dahin gezogene Nutzung angerechnet.

Die Haftung der Akademischen Arbeitsgemeinschaft Verlagsgesellschaft ist auf den
tatsachlich fur die Software bezahlten Betrag beschrankt.

Jede weitere Haftung fur Vollstandigkeit, Genauigkeit, inhaltliche Richtigkeit und andere
Maéangel oder Mangelfolgeschaden (insbesondere in Form oder aufgrund von Softwarekon-
flikten mit oder innerhalb von Anwendungen Dritter), gleich aus welchem Rechtsgrund, ist
ausgeschlossen, es sei denn, dass gesetzliche Vertreter oder Erfullungsgehilfen der Akade-
mischen Arbeitsgemeinschaft Verlagsgesellschaft vorsatzlich, grob fahrlassig oder arglistig
gehandelt haben oder ein schwerwiegendes Organisationsverschulden vorliegt. Im Rahmen
deliktischer Anspriche ist eine Haftungsfreistellung zu Gunsten der Erfullungsgehilfen der
Akademischen Arbeitsgemeinschaft Verlagsgesellschaft vereinbart.

Im Falle der Nichtigkeit einzelner Vorschriften dieser Nutzungsbedingungen bleibt die
Wirksamkeit des verbleibenden Teils bestehen.
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