ISK Individual Software GmbH

| SK-Schulverwaltung far Windows

Grundlagen

1.  Grundbegriffe
(Datenbank, Datel, Datensatz, Datenfeld, M aske)

Die ISK-Schulverwaltung fir Windows basiert auf einem von ISK erstellten relationalen Datenbanksy-
stem. Um Ihnen ein besseres Versténdnis der nachfolgend keschriebenen Programmfunktionen zu er-
maoglichen, zundadhst einige Begriff serklarungen:

Datenbank

Eine Datenbank besteht aus mindestens einer oder mehreren Dateien.

In der ISK-Schulverwaltung sind drei Datenbanken vordefiniert (Schulverwaltung, Zweitschulverwal -
tung, Etat/Medien), weitere konren duch den Anwender angelegt werden.

Beispiel: Schulverwaltung (mit den Dateien ,, Schiler”, ,Klasen®, Leistungen” . . )
Datel

Eine Datei besteht aus einer Ansammlung von mindestens einem oder mehreren Datensétzen.
Beispiel: Schilerdatei (mit den Datensétzen ,Meier”, ,Miller”, ,Mustermann®, . . )
Datensatz

Ein Datensatz besteht aus einer Ansammlung von Datenfeldern urterschiedli chen Typs mit entsprechen-
dem Inhalt.
Beispiel: Alle Daten des Schiilers,,Meier* (mit den Datenfeldern ,,Name*, ,Klase*, . . )

Datenfeld

Ein Datenfeld ist von einem bestimmten Typ (z.B. , Text" oder , Ziffer*) undenthélt bestimmte Daten
eines Datensatzes. Das Datenfeld hat eine vorbestimmte Zeichenldnge (z.B. 5 Stellen beimDatenfeld
»Klasse").

Beispiel: Datenfeld , Name*“ mit dem Inhalt , Meierberger”

Maske (Bildschirmmaske)

Als Maske bezeichnet man de Darstellung von Datenfeldern einer Datei und erlauternden Texten auf
dem Bildschirm. Eine Bil dschirmmaske kann ks zu 5 Bildschirmseiten umnfassen (z.B. Gesamterfas-
sungsbogen der Schillerdatei). Zu einer Datei kann es fir unterschiedli che Aufgabenstell ungen mehrere
Masken geben.

Indexdatei
AlsIndexdatel bezeichnet man eine sortierte Liste der Inhalte @nes bestimmten Datenfeldes (Indexfeld
oder Schius=ifeld) einer Datei. Die Indexdatei dient zum schnellen Finden bestimmter Datensdtze eéner
Datei.
Beispiel: die Datenfelder ,, Schilernummer,  Klass®" und,, Name* sind Schllisslfelder der

, Schulerdatei

Seite 1 von 47



ISK Individual Software GmbH

1.1 Grundlegende Bedienung (Tastatur, Maus)

Die ISK-Schulverwaltung kannwahlweise mit der Maus oder durch Tastaturbefehle gesteuert werden.

Aktivierung eines Befehlsin einem Menil mit der Maus

Off nen Sie durch Anklicken mit der linken Maustaste zuerst das gewiinschte Menii undaktivieren Sie
dann duch Anklicken mit der linken Maustaste den gewlinschten Befehl.

Ein versehentli ch gedff netes Meni kann duch Anklicken mit der linken Maustaste aulferhalb des Men-
Ubereichs oder durch Betétigen der Taste <Esc> wieder geschlossen werden.

Aktivierung eines Befehlsin einem Menl mit der Tastatur

In jedem Menliist ein Buchstabe durch eine Unterstreichung markiert. Sie 6ffnen ein Men(l,indem Sie
zunachst die Taste <Alt> betétigen, dese gedriickt halten undgleichzeitig die Taste mit demim Menl
unterstrichenen Buchstaben betétigen (Beispiel: <Alt> + <D> &ff net das Menl Datei ).

Auchin den einzelnen Befehlen (Zeil en) eines MenUs ist jeweil s ein Buchstabe durch Unterstreicheung
markiert undkann durch betétigen der entsprechenden Buchstabentaste ktiviert werden.

Alternativ kénren Sie auch einen Auswahlbalken (blaue Hervorhebung eines Befehls) mit Hilfe der Cur-

sorsteuertasten El ocker EI auf den gewlnschten Befehl bewegen und @nn duch Betétigen der Einga-
betaste &tivieren.

Ist am rechten Rand eines Befehls eine Funktionstaste oder eine Tastenkombination angegeben, kann
dieser Befehl alternativ auch direkt Uber diese Funktionstaste, bzw. die Tastenkombination aktiviert wer-
den. Diesist die schnellste Art der Befehlsaktivierung, da ein vor heriges Off nen des Mendsin die-
sem Fall nicht erforderlich ist (Beispiel: Aktivieren des Befehls Suchen im Menti Bearbeiten durch die
Funktionstaste <F1>).

In einem gedff neten Ment abgeschwadt dargestellte Befehle sind nicht aktivierbar (Befehl bei aktuel-
lem Programmstand richt sinnvoll ).

Ein versehentli ch gedff netes Meni kann duch betétigen der Taste <Esc> wieder geschlossen werden.

1.2 Grundsatzlicher Bildschirmaufbau

Der Standardhbil dschirm der 1SK-Datenbank gli edert sich in folgende Bereiche:

In der obersten Bildschirmzeil e (Systemzeile 1, dau eingeférbt) finden Sie den Namen der aktuellen
Datenbank (z.B. ,, Schulverwaltung*), den Namen der aktuellen Datei (z.B. ,, Schiler*) und den Namen
der aktuellen Bil dschirmmaske (z.B. , Erfasaungsbogen VS*). Die Namen sind duch das Zeichen ,,**
voneinander getrennt.

Die nadhsten zwel Bildschirmzeilen sind de Meniileisten.
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Redts neben der Eingabemaske finden Sie éne Reihe von Schaltflachen:

Suchen eines Datensatzes (Modus [ SUCHEN GESAM] )

Andern eines Datensatzes (Modws[ EDI TI EREN] )

Umschalten in einen Reportmodus mit Editi ermdgli chkeit (Tabell enform)
Neueingabe énes Datensatzes (Modus [ NEUEI NGABE] )

LGschen] | sschen des Datensatzes

Kopieren des Datensatzes

Springen zum ersten Datensatz der Datei

Springen zum |etzten Datensatz der Datel

Springen zum vorherigen Datensatz der Datei

HHEEEIEEEE

Springen zum vorherigen oder nAdhsten Datensatzes

Fur die vier vorstehenden Schaltfladchen bestimmt das Schitis=lfeld, in welchem sich aktuell der Cursor
befindet, wonach sich die Spriinge richten. Steht der Cursor in der Schilerdatei z.B. auf dem Schliissl-
feld ,Name*®, so erfolgen de Spriinge nach der Namenssortierung. Steht der Cursor in der Schiilerdatei
jedoch auf dem Schltis=ifeld ,Klasse", so erfolgen die Spriinge nach dessen Sortierreihenfolge (zuerst
die Klass, dann das Geschledht, dann der Name).

Wedhsdl zur vorigen Seite der aktuell en Bil dschirmmaske

Wecdhsel zur nachsten Seite der aktuell en Bil dschirmmeaske

Abbredhen der Beabeitung
Nac einer Sicherheitsabfrage konren de gemaditen Anderungen des aktuell en Datensat-
zes verworfen werden.

Beenden der Dateibeabeitung

Die zwei letzten Bildschir mzeil en (Statuszeil en) enthalten folgende Informationen:
Bear bei t et : letztes Beabeitungsdatum des aktuell en Datensatzes

Schl [ ]: Hauptschlissel des aktuellen Datensatzes

Auswahl : die zuletzt vorgenommene Auswahl (Auswertungsvariante)

Modus [ ]: der aktuelle Beabeitungsmodus

Seite: die &tuelle Seitenzahl der Dateimaske und deren maximale Seitenzahl
Sat znr. : Datensatznummer

Anzahl : Anzahl der Datensédize in der Datei.
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1.3 DasHilfesystem aufrufen und nutzen

Das Hilfesystem besteht aus zwei Fenstern:
1. Hauptfenster (rechts)

Dieses Fenster entspricht dem Aufbau der all gemeinen Windows-Online-Hilfe. Klicken Sie dazu in der

Men(zeil e den Menlpurkt zur Hilfe ,?* an oder lesen Sie in lhrem Windows-Handbuwch nach.

Neben den all gemeinen Schaltfladchen obkerhalb deses Fensters, werden Ihnen weitere Schaltfladhen an-

geboten. Durch die Aktivierung dieser Schaltflachen gelangen Sie zu den anderen Hilfesystemen.

Es befinden sich weitere Schaltflachen in desem Hilfesystem. Diese Schaltflachen denen dazu, zu an-

deren Hil fesystemen zu springen.

<Vertretung> Wedseln in das Hilfesystem zum Programmteil ,Ver t r et ungspl anung”.

<U- Verteil ung> Wedselnin das Hilfesystem zum Programmteil ,Unt erri cht svertei | ung”“.

<St undenpl an> Wedselnin das Hilfesystem zum Programnteil , St undenpl an“.

<Schul ver w.> Befinden Sie sich in den Hilfesystemen zu den Programmnieil en, dannwechseln Sie
mit dieser Schaltflache wieder in das Hil fesystem zur ,Schul ver wal t ung”.

2. Verzeichnisfenster zur Hil fe (links)

Dieses Fenster soll Thnen de Arbeit mit dem Hilfesystem erleichtern. Das Inhaltsverzeichnis gibt Ihnen
eine weitere Mdgli chkeit, sich in einer Hilfe-Datei zu bewegen. Dieses Fenster bleibt stdndig gedff net
undzeigt den Wedhsel in den Hilfethemen an. Das aktuelle Themawird hervorgehoben.

Zur Begriffsauche dienen de List-Fenster (Registerkarten:untere Zeile):

Inhalt
Folgende Schaltfladien werden Ihnen angeboten:

Hil fe-V erzeichniss 6ff nen
Hilfe-Verzeichniss schlief3en

In dem folgenden Beispiel sind all e Hilfe-Verzeichnisse und Unterverzeichnisse gedff net:
m Yerzeichnis 2
Unterverzeichniz 2.1
Unterverzeichnis 2.2
l— Unterverzeichnis 2.

Sie kdnren sich de Hilfe-Themen in einer alphabetisch geordneten Liste oder in einer Baumstruktur
anzeigen lasen:

Liste dler Hilfe-Themen
Anzeige der Baumstruktur

Esist jederzeit moglich, sich das aktuell e Hil fethema ausdrucken zu lassen.

Drucken des Verzeichnispurktes
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Suchen

Diese Liste enthélt alle im Dokument mdgli chen Suchbegriffe. Geben Sie den gewilinschten Begriff ein
oder markieren Sie lhnin der Liste.

& Und Suche nach mehreren Begriffen, de gemeinsam in eéinem Thema vorkommen
* Oder Suche nach mehreren Begriffen, de @nzeln in einem Thema vorkommen
Besult

Beginn der Suche und Anzeige der Ergebnisse
Nacd Beendigung der Suche werden de entsprechenden Themen aufgeli stet. Durch An-
kli cken mit der linken Maustaste bringen Sie das gewlinschte Themaim rechten Fenster

zur Anzeige.
Anzeige des ausgewahlten Themas
Drucken des aktuell angezeigten Hil fethemas
f#Suchen Umschalten zur gesamten Begriff dli ste

I ndex

Dieses Fenster entspricht der Funktion des Suchensin der all gemeinen Windows-Online-Hilfe. Geben
Sie den gewlinschten Begriff ein oder markieren Sieihnin der Liste.

Sughe Auflisten der Themen

£ Druck Drucken des Verzeichnispurktes

geige Anzeige des aktuell angezeigten Hilfethemas

Umschalten zur gesamten Indexli ste

Listen

Dieses Fenster entspricht dem Glossar in der all gemeinen Windows-Online-Hil fe. Es erfolgt eine kurze
Erklarung zu den einzelnen Begriffen, de in einem kleinen Fenster erscheinen.

Drucken des aktuell angezeigten Hilfethemas

Anzeige des ausgewahlten Themas
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2.  Suchen/Selektieren von Datensédtzen

Vorteil der Speicherung von Daten in Dateien ist, dassanschlief3end vielfaltige Moglchkeiten bestehen,
diese Daten nach urterschiedli chen Kriterien, undsehr schnell zu selektieren (auszuwéahlen).

2.1 Modus SUCHEN aktivieren

Der Modus SUCHEN ist der Ausgangsmodus nach dem Aufruf einer jeden Datel. Er dient zum Auffin-
den undzur Anzeige énes bestimmten Datensatzes einer Datei. Die Anzeige des aktuellen Modus erfolgt
in der Spalte 2 der untersten Bildschirmzeil e.

Aus jedem anderen Modus wird der Modus SUCHEN durch Betétigen der Funktionstaste <F1> oder

durch Anklicken der Schaltflache aktiviert.

Wird bereits ein Datensatz in der Bildschirmmaske angezeigt, so fuhrt die nochmalige Aktivierung des
Modus SUCHEN zu einer leeren Bil dschirmmaske. Daraus ergibt sich, dassdurch zweimali ges Betétigen

der Funktionstaste <F1>, bzw. duch zweimaliges Anklicken der Schaltflache die Bild-
schirmmaske aus jedem beli ebigen anderen Modus heraus geleat werden kann.

Dassder Modus SUCHEN aktiviert ist, erkennen Sie a1 der Anzeige [SUCHEN/GESAMT] in Spalte 2
der untersten Bil dschirmzeil e.

2.2 Einen bestimmten Datensatz suchen

Im Modus SUCHEN kénren Eingaben nu in Datenfelder erfolgen, de ds Schitusselfelder (Indexfelder)
definiert sind. Diese Felder sind well3 geférbt.

Durch Anklicken mit der linken Maustaste, oder mit den Cursorsteuertasten =] oder [=] kann zwischen
den weil3 gefarbten Datenfeldern (z.B. Schilernummer, Klasse, Name in der Schilerdatel) gewedselt
werden.

Mochten Sie dso in der Schillerdatei einen bestimmten Datensatz Uber die Eingabe des Schilernamens
herausauchen, so patzieren Sie die Schreibmarke (den Cursor) in das Datenfeld Name, geben dat den
gewlnschten Namen (oder auch nu die esten Buchstaben des Namens) ein und [etdtigen die Eingabeta-
ste.

Der gesuchte Datensatz wird in der Bil dschirmmaske angezeigt, wenn Ihre @ngegebene Buchstabenfolge
eindeutig war.

War die Buchstabenfolge nicht eindeutig (Sie haben z.B. nur einige Anfangsbuchstaben eingege-
ben), wird der erste Datensatz mit Ubereinstimmung in der Bildschirmmaske angezeigt.Falls ein
Datensatz mit der eingegebenen Buchstabenfolge nicht existiert, so wird Ihnen der Datensatz mit
dem néachsten, aphabetisch folgenden Schlissl angezeigt. In Schlis=lfeldern liegt immer eine
alphanumerische Sortierung der Feldinhalte vor.

Geben Sie keinen Suchbegriff in ein Schltis=lfeld ein, dannwird Ihnen bei Betétigung der Eingabetaste
automatisch der erste Datensatz angezeigt. Mit den Tasten <Bi | d_AUF> und <Bi | d_AB> kénren
Sievon Datensatz zu Datensatz in lhrer Datel vorwarts undriickwarts bléttern. Dies funktioniert ebenso

durch aktivieren der entsprechenden Schaltflachen oder .
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2.3 KLASSE/SCHULER SUCHEN

In der Schillerdatei, in der Leistungsdatei undin der Bundesjugendspieledatel (nicht in anderen Dateien!)
kann eine besondere Form des Suchens nach einem bestimmten Datensatz (Schiler/Schilerin) genutzt
werden.

Sie konren eine Schilerin/einen Schiler Gber ihre/seine Klasse oder alphabetisch urter alen Schilern
der Schule finden. Wahlweise kbnnen Sie dabel ausgetretene Schiller mit berlicksichtigen oder unter-
driicken lassen.

Aktivieren Sie den Befehl Klasse/Schiler suchen durch de Tastenkombination <Strg> + <F1> oder mit
der Maus Uber das MenUi Bearbeiten. Es 6ff net sich de folgende Dialogbox

. Schiiler aus Klazse aussuchen [ Datei: SCHULER ]
KElazzen Schiiler [HName. Rufname. weitere Yornamen)

Basler, Magdalena ATETE) o
1B Bergschneider, Melinda Maria * einzelne Klasse
| 1C Bornemann , _Patrizia )  alle Schiiler

iu Brettschneider, Martina
|28 iCarrera, Wilhelm

2E Dammkarger, Katja Gertraud Maria - Auzgetretene —
22U Kistlich, Doris Amelie * nicht mitz3hlen
3R Erumnsiek, Michael

3B Kustermann, Maria Franziska " mitzahlen
l 3u Mannsfeld, Ariane Isabell

4n Merk, Lena Marie

4B Miiller, Konrad Werner ==
HELL Pattheryg, Sotiria Schulerzahl
I 50 Schdfer, Tamara Aurelia
| 5E Schmid, Lukas 20
LS S5imon, Robhert Maximilian
| 6B Testmann, Thomas

7 Trappatoni, Giovranni Donato

8 Wimmschneider, Renate Michaela

9 Winkelmann, Pia Michaela

ﬁﬂ‘: ¥ Gewahlt
AKOC
|aKou K Abbruch

[ Hire

Die Standardeinstellung ist so, dassin der Auswahlli ste der Klassen die dphabetisch erste markiert ist,
die Schiiler dieser Klasse dphabetisch (nicht nach Geschledt) sortiert in der Auswahlli ste der Schiiler
angezeigt werden, und de Schilerzahl dieser Klasse angezeigt wird. Ausgetretene Schiler werden zu-
nadst nicht angezeigt undauch nicht mitgezahlt. Die Auswahlli ste der Schiler ist a's aktuell es Element
mit weif3em Hintergrund dargestellt. Die Auswahlli ste der Klassen ist als nicht aktuell es Element mit
einem hellblauen Hintergrund dargestellt.

Durch anklicken einer Klasse mit der linken Maustaste ereichen Sie, dassdie Auswahlli ste der Klasen
zum aktuell en Element wird (weifRer Hintergrund) undin der Auswahlli ste der Schiiler die Schiier dieser
Klasse aif hellblauem Hintergrund (nicht aktuell es Element) angezeigt werden.

Durch anklicken eines Schiilereintrages in der Auswahlli ste der Schiler mit der linken Maustaste erei-
chen Sie, dassdie Auswahlli ste der Schiller zum aktuell en Element wird (weil3er Hintergrund) und de
Auswahlliste der Klasseen nicht mehr aktuell es Element ist (hell blauer Hintergrund).
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Ist eine der Auswahlli sten aktuell es Element, so kdnren Sie durch betétigen eines beli ebigen Buchsta-
bens (oder auch einer Ziffer) unmittelbar zum ersten Datensatz springen, dessen Name mit diesem Buch-
staben, kzw. dessen Klassenbezeichnurg mit dieser Ziffer beginnt.

Klicken Sieim Bereich ,,Auswahl A...Z" auf die Option, alle Schiler”, so werden in der Auswahlli ste
Schiler alle Schiller der Schule, sortiert nach dem Alphabet angezeigt. Die Auswahlli ste der Schiler
wird zum aktuell en Element, die Auswahlli ste der Klassen wird komplett ausgeblendet.

Ist die Schillerdatei die &tuelle Datei, so kénren Sie durch anklicken der entsprechenden Optionim Be-
reich ,Ausgetretene" bestimmen, obSchiiler/innen mit Austrittsdatum (vor dem aktuell en Tagesdatum)
mit angezeigt werden sollen oder nicht. Ist die &tuelle Datei die Leistungsdatei oder die Bundesjugend-
spieledatei, sind dese Optionen nicht anklickbar, dain desen Dateien keine ausgetretenen Schii-
ler(innen) vorkommen kénren.

Ist die Anzahl der Klassen ocder der Schiller(innen) grofier als 27, so kdnnen Sie Uber die vertikal e Bil d-
laufleiste der jeweili gen Auswahlli ste zunachst nicht sichtbare Klassen oder Schiiler/innen zur Anzeige
bringen.

Um einen bestimmten Schillerdatensatz auszuwahlen, haben Sie folgende M dgli chkeiten:
A) klicken Sie diesen in der Auswahlli ste der Schiler an undaktivieren Sie die Schaltflache
B) Doppelklicken Sie auf den gewlinschten Schiler in der Auswahlli ste.

C) klicken Siediesen in der Auswahlli ste der Schiller an und letétigen Sie die Eingabetaste.

In allen drei Fallen gelangen Sie unmittelbar zurtick in die Eingabemaske der aktuell en Datei. Der ge-
wahlte Datensatz wird angezeigt. Sie befinden sichim Modus SUCHEN/GESAMT.

Eine Kurzinformation zum aktuell markierten Schil erdatensatz, welche Giber Name undV ornamen
hinausgeht, erhalten Siein folgender Form an der Stell e des Mauszeigersinnerhalb der Auswahilli ste der
Schiler angezeigt, wenn Sie die rechte Maustaste betétigen.

Mame: Bergechneider
Rufname: Melinda

Geb: 11.10.1931

Tel: 08131-65636

Str/Mr: Hinter dem Berg 14
PLZ: 81234

Ork: Oberbergen
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24 SCHNELL SUCHE

Als Schnellsuche wird in der ISK-Schulverwaltung eine Definition zur Selektion und anschlief3enden
Sortierung bestimmter Datensatze éner Datei bezeichnet.

Es werden grundsétzlich zwei Arten der Schnellsuche unterschieden:

e Textsuche (selten verwendet) und
» Bedingungsauche (Standardfall, hdufig verwendet)

Im Gegensatz zu einer Auswahl (siehe 2.5) bleibt eine definierte Schnell suche nur solange gespeichert,
bis diese fir eine eneute Datenselektion wieder verdndert wird. Die zuletzt benutzte Schnellsuche in
jeder Datei ist also gespeichert undwieder aufrufbar.

2.4.1 Schnellsuche per Textsuche

SCHHELLSUCHE ([ermittelt Datensatze nach Suchbedingungen aus der D atei]

Art der Schnellsuche waEhlen
(o Bedingungssuche {* Textsuche

Waéhlen Sie ds Art der Schnell suche die,, Textsuche®, so kdnren Sie ane beliebige Zeichenfolge en-
geben, nach der alle Datenfelder der Datei durchsucht werden soll en.

| SCHHELLSUCHE [ermittelt Datenzatze nach Suchbedingungen aus der Datei)

Art der Schnellsuche wahlen
[ Bedingqungssuche * Textsuche

Textsuche festlegen

geben Sie hier den zu suchenden Text ein

Es werden ALLE Datenfelder der Datei durchsucht.

I dusgewdhlt werden nur die Datensatze, deren Datenfeldinhalt mindestens eines
Datenfeldezs dem Suchtext entspricht oder der Suchtext im Datenfeldinhalt
[an beliebiger Stelle) enthalten ist

I_ Grofi- und Kleinschreibung beriicksichtigen

Dabei werden all e Datensétze ausgewahlt, in welchen die vorgegebene Zeichenfolge an beliebiger Stelle
in einem beli ebigen Datenfeld vorkommt. Sie kénren nach festlegen, ob de Grols undKleinschreiburg
beadtet werden soll. Dazu markieren Sie das entsprechende Kastchen durch ankli cken mit der linken
Maustaste.

Im unteren Teil der Dialogbox SCHNELL SUCHE bestimmen Sie die Sortierung der selektierten Daten-
sétze (Detail sim nadhfolgenden Absatz).

Beachten Se:
Die Textsuche durchsucht keine Datenfelder vom Typ Textanhang (z.B. Textmemo, temp. Text in der
Schilerdatei)
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2.4.2 Schnellsuche per Bedingungssuche

Art der Schnellsuche wdhlen
F Beding'm\gssu.cheé " Textsuche

Wahlen Sie ds Art der Schnell suche die , Bedingungssauche®, so kdnnen Sie maximal 6 Bedingungen
(Selektionskriterien) festlegen. Diese Bedingungen werden miteinander per logischem UND verknUpft.
Das heildt, dassein Datensatz nur dann selektiert wird, wenn er allen Bedingungen gleichzeitig ent-
spricht.

| SCHMELLSUCHE [ermittelt Datensatze nach Suchbedingungen aus der Datei) E

hrt der Schnellsuche wahlen
[y Bedingungssuche " Textsuche

Die einzelnen Suchbedingungen (2eilen) sind nach der Bool” schen Logik UND-werknip £t
[ Ausgewadhlt werden muar Datensatze, die allen Suchbedingungen gleichzeitig entsprechen.

Suchhedingungien) und deren Suchart definieren (+ = Ubereinstimmung f - = Abweichung)
Datenfeldier) Suchen wvon Suchen bizs hrt

1 £ Elasse la la +

F 7 Geschlecht j w w +

Iverwendbare Jokerzeichen: * und 7

x markierte Bedingqungszeile ldschen

Jede @nzelne Bedingung setzt sich aus vier Kriterien zusammen:

» Datenfeld
Durch Klicken in de Spalte ,Datenfeld(er)“ der entsprechenden Zeile wird diese &tiviert.

Hr. Datenfeldier)

mﬂ Sie kdnren sich ein Datenfeld aus der Listbox auswahlen.

Aktivieren Sie dazu die Schaltflache [X] und testimmen Siein der gedff neten Listbox duch an-
kli cken mit der linken Maustaste das gewiinschte Datenfeld. Nutzen Sie bei Bedarf zum Bléttern
den redhts befindichen Zugbalken der Feldliste.

Durch aktivieren der Schaltflache nach Nunmer su:urtierenl bzw. nach Name sortieren I
kénren Sie wahlen, ob de Datenfelder in der Listbox sortiert nach der Datenfeldnummer, bzw.
nach dem Datenfeldname escheinen. Dies ll es lhnen erleichtern ein bestimmtes Datenfeld
schnell zu finden.

 Suchenvon  (untere Randbedingung)

Klicken Siein de Spalte ,,Suchen von'* der jewelli gen Zeil e um die untere Randbedingung ein-
zugeben. Haben Sie én Datenfeld vom Typ ,, Stammdatenfeld* gewahlt, so kdnren Sie sich mit
der Funktionstaste <F6> oder durch Aktivieren des Schalters 2l die zugehérige Stammdatenli ste
zur Auswahl 6ff nen. Ansonsten geben Sie lhre Randbedingung ein und lestétigen mit der Einga-
betaste oder <TABULATOR_RECHTS>.
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Suchen bis  (obere Randbedingung)

Klicken Siein de Spalte ,Suchen his* der jeweili gen Zeil e um die obere Randbedingung einzu-
geben. Haben Sie én Datenfeld vom Typ ,, Stammdatenfeld* gewahlt, so kénren Sie sich mit der

Funktionstaste <F6> oder durch Aktivieren des Schalters =l die zugehtrige Stammdatenli ste zur

Auswahl 6ff nen. Ansonsten geben Sie Ihre Randbedingung ein und lestétigen mit der Eingabeta-
ste oder <TABULATOR_RECHTS>.

Art ,+* = auf Ubereinstimmung suchen, .-, = auf Abweichung suchen)

Die Spalte ,Art" einer Bedingungszeil e wird automatisch zunachst mit dem Wert ,,+ belegt. Die
Eingabe ,+“ bedeutet eine normale Auswertung, wahrend de Eingabe ,-* die Suchbedingung
negiert. Negiert bedeutet, dassall e Datensétze ausgewahlt werden, deren Feldinhalt auf¥erhalb
der unteren und oleren Randbedingung li egt.

Bel der Eingabe der Randbedingungen kénren Sie die beiden Jokerzeichen ,*“ und,?" verwenden.

Der Joker ,,** steht fir eine beli ebige Zeichenfolge.

Beispidl: Meier*

Ergebnis. (Meierhdfer, Meierberger, Meierhuber, etc.)

Der Joker ,,?* steht fur ein beliebiges Zeichen an einer bestimmten Stelle.

Beispiele: ?212.1980  Ergebnis: (alle mit Datumim Dezember 1980
M??e Ergebnis. (Mayer, Maier, Meier, Meyer etc.)
Beispiele fur Suchbedingungen:
Datenfeldier) Zuchen wvon SZuchen bis hrt

1

10 Staatsangehdrig

de

dt.

+

+

Es werden all e Datensétze selektiert, die im Datenfeld , Staasangehorig” den Inhalt ,,dt* aufweisen (ale

deutschen Schiler).

Datenfeldier)

Zuchen wvon

Suchen bizs

1

10 Staatsangehdrig

dt

dt

=

Es werden all e Datensétze selektiert, die im Datenfeld ,, Staasangehérig” nicht den Inhalt ,, dt* aufweisen

(alle auslandischen Schiiler).

Datenfeldier)

Suchen wvon

Suchen bis

1

z Klasse

OLA

0zZD

=

Es werden dl e Datensétze selektiert, dieim Datenfeld , Klass* enen Inhalt zwischen ,01A“ und, 02D"

aufweisen (alle Schiier der Klassen 01A bis02D).

Datenfeldier)

Euchen won

Euchen bis

frt

1

Z Kla=se

OLlh

0zZD

+

2

7 GFeschlecht

or

w

+

Es werden all e Datensétze selektiert, dieim Datenfeld , Klas®* einen Inhalt zwischen ,,01A“ und, 02D"
undgleichzeitig im Datenfeld , Geschledht” den Inhalt ,w* aufweisen (alle weiblichen Schiler der Klas-
sen 01A bis02D).
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Datenfeldier) Suchen wvon Suchen bis Art
1 £ Elasse 0la 0zD +
2 7 Geschlecht L L +
3 428 bhustrittsdatum +

Es werden alle Datensétze selektiert, die im Datenfeld , Klass* einen Inhalt zwischen ,01A* und, 02D",
gleichzeitig im Datenfeld ,, Geschledht” den Inhalt ,w* und gleichzeitig im Datenfeld , Austrittsdatum®
keinen Eintrag aufweisen (alle weiblichen Schiiler der Klassen 01A bis 02D, die noch nicht ausgetreten

sind).

Haben Sie die Suchbedingungen und de Sortierung (siehe folgendes Kapitel) eingegeben, konren Sie
den Suchvorgang in Gang setzen.

Aktivieren Sie die Schaltflche ¥/ 2iche starten |

Eswerden al e Datensétze der Datei analysiert und de Datensétze, welche den Suchbedingungen ent-
sprechen selektiert undentsprechend Ihrer Vorgaben sortiert. Wahrend des Suchvorgangs werden in ei-
nem Fenster jeder flinfte Datensatz in schwarzer Schrift undjeder selektierte Datensatz in roter Schrift
angezeigt.

Siekonren de Suche abredchen, indem Sie wéahrend des Suchvorgangs eine beli ebige Taste driicken. Es
wird dann folgende Dialogbox gedff net:

Falls Sie aus Versehen eine Taste gedriickt haben, konren Sie die Option

ausgeben ,weiter ausgeben” markiert lassen und duch Aktivieren der Schaltflache
 vorzeitig abbrechen die Schnell suche fortfiihren,

Den Abbruch der Schnell suche areichen Sie, indem Sie die Option
»vorzeitig ablrechen” markieren. Die Markierung erfolgt durch de Cur-
sortasten ocer durch Anklicken mit der Maus (¢).

Haben Sie lhre Wahl getroffen, bestdtigen Sie durch Aktivieren der

Schaltflche .

Sie kbnren auch direkt die Schaltflédwe aktivieren, dannwird de Schnell suche fortgesetzt.

/' Gewihlt | | X Abbruch|

Ist die Suche beendet, wird Ihnen de Anzahl der Datensitze mit Ubereinstimmung wie folgt angezeigt:.
T T ~ |

26 Datenstze gefunden ﬂ

Bestétigen Sie diese Mitteilung durch Aktivieren der Schalt-

= fladeldon ]

Die Schnell suche ist damit abgeschlossen. Sie kdnren im nadhsten Schritt nunmit den selektier-
ten Datensétzen arbeiten (z.B. Listen, Formulare ec. ausgeben).
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2.4.3 Sortierung bestimmen

Die per Schnell suche selektierten Datensétze ener Datel werden vor der Ausgabe in einer festzulegenden
Reihenfolge sortiert. Sie kdnren eine Hauptsortierung undeine Untersortierung festlegen. Die Sortie-
rung erfolgt immer in alphanumerischer, aufsteigender Reihenfolge (Ziff ern vor Buchstaben, A vor Z).

Sortiermerimal wihlen Sortierkriterien fir ausgesuchte Datensatze festlegen
Hauptsortierung Untersortierung
Weitere Wornam. Sortiert wird alphabetisch in aufsteigender
Hamenshestandt . & Beihenfolge (Ziffern wor Buchstaben) .
Geschlecht gl : 1
nach Nummer sortieren |x SR EET 1051:]11311,\1
| 3N

Hauptsortierung und Untersortierung belegen Sie, indem Sie in der Listbox mit den Datenfeldern der
Datel zuerst ein Datenfeld markieren (Anklicken mit der linken Maustaste) und anschli ef3end wiederum
mit der linken Maustaste in den Bereich Hauptsortierung, bzw. Untersortierung Kicken. Alternativ kon-
nen Sie auch das in der Listbox markierte Datenfeld auf den entsprechenden Sortierbereich ziehen (mit
der linken Maustaste anklicken, de linke Maustaste gedriickt halten, den Mauszeiger Uber den ge-
wiinschten Sortierbereich ziehen und de linke Maustaste wieder |oslassen).

Durch aktivieren der Schaltfléche Bach Bummer sortieren| |, | Hach Wame soreieren |0
Sie wahlen, ob de Datenfelder in der Listbox sortiert nach der Datenfeldnummer, bzw. nach dem Daten-
feldname ascheinen. Dies ll es Ihnen erleichtern ein bestimmtes Datenfeld schnell zu finden.

Durch anklicken der Schaltfliche (. Sortierung dosehen | | . oo Sortierberei che wieder 6-
schen.

Ist bei zwei selektierten Datensétzen der Inhalt des Datenfeldes, welches als Hauptsortierung bestimmit
wurde, gleich, so wird die Sortierung vom Inhalt des Datenfeldes bestimmt, welches as Untersortierung
definiert wurde. Ist bei zwei selektierten Datensétzen der Inhalt beider Datenfelder, welche zur Sortie-
rung bestimmt wurden gleich, so ergibt sich de Sortierreihenfolge aus der Satznummer in der Datel
(niedrigere Satznummer zuerst).

Es mussmindestens der Bereich Hauptsortierung mit einem Datenfeld belegt werden. Andernfalls erfolgt
ein entsprechender Fehlerhinweis, sobald Sie die Schnell suche starten.
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2.5 TEILMENGE bilden

Manchmal ist es d6rend bei der Beabeitung einer Datei alle Datensétze angezeigt zu bekommen (z.B.
auch de bereits ausgetretenen Schiler/innen). Méchten Sie z.B. nur fur die kathalischen Schiler Eintra-
gungen vornehmen, wére es doch praktisch beim Bléttern durch de Datensétze keine Schiler/innen an-
derer Bekenntnisse angezeigt zu bekommen.

Deshalb ist es mdglich, kurzfristig all e Datensétze gezielt nach einer bestimmten Kombination von Fel-
dinhalten, tew. nach einer bestimmten Zeichenfolge zu durchsuchen und an Suchkriterien entsprechend
eine Tellmenge der Datei zu hbilden. Alternativ konren Sie die Teil menge auch durch manuell es Markie-
ren der Datensétze bilden. Innerhalb deser Teil menge kdnren Sie dann wieder Beabeitungsschritte, wie
Suchen, Editi eren, Edireport, Léschen, Drucken etc. ausfiihren.

Wenn Sie z. B. nur die Schiller beabeiten mchten, de in einem bestimmten Ort geboren sind, so wére
es winschenswert, dassall e anderen Schiller beim vor- und zurtickbl&ttern solange nicht in der Bild-
schirmmaske ascheinen.

Das Programm erzeugt fur diese Funktion eine @gene Indexdatei (sortierte Tabell€), in der nur die Da-
tensdtze enthalten sind, de @ner vorgegebenen Suchbedingung, bzw. Ihrer manuellen Markierung ent-
sprechen. Diese Indexdatel ist einetemporédre Datei, d. h. siewird bei einer erneuten Schnell suche, bzw.
Markierung wieder tberschrieben.

Durch Betétigung der Tastenkombination <UVBCHALT> + <F1> oder durch Aufrufen des Befehls
Bl i net sich folgende Dialogbox

Suchen in Teilmenge im Menii

Teilmenge bilden durch ... [X]

: Markieren Sie hier, ob Sie @ne Teilmenge Uber Schnell-
~ manuelles Markieren suche oder eine Teil menge tber manuelles Markieren

bil den wollen. Klicken Sie die gewlinschte V orgehenswei-
se an (¢) oder wahlen Sie diese mit Hilfe der Cursortasten
aus und testétigen Sie durch Aktivieren der Schaltflache

o G

' Gewshit | | X Abbruch |

Teilmenge tber Schnellsuche

Entscheiden Sie, ob Sie die zuletzt per Schnell suche astellte Auswahl verwenden oder eine neue
Schnell suche definieren mdchten. Markieren Sie die gewtlinschte Variante () oder wahlen Sie diese mit
Hilfe der Cursortasten aus.

1. Zuletzt erstellte Schnellsuche verwenden:
Es werden Ihnen nu die Datensétze in die Teil menge auifgenommen, de bel der letzten Schnell suche
ausgewahlt (selektiert) wurden.
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2. neue Schnell suche definieren:
Als erstes entscheiden Sie, welche Art der Schnell suche Sie durchfiihren mochten:

SCHHELLSUCHE [ermittelt Datenszatze nach Suchbedingungen aus der D atei)

Art der Schnellsuche wahlen
(+! Bedingungssuche! ( Textsuche

Bedingungsauche: Sie kdnnen Suchbedingungen festlegen.
Textsuche: Sie suchen nadh einer bestimmten Zeichenfolge in den Datenfeldern.

Siewdhlen de Art der Suche aus, indem Sie die jeweili ge Variante anklicken (e).
Bedingung ssuche
Die Detail s der Schnell suche per Bedingungsauche finden Sieim Abschnitt 2.4.2 keschrieben.

Textsuche
Die Detail s der Schnell suche per Textsuche finden Sieim Abschnitt 2.4.1 keschrieben.

Nach Abschlussder Schnellsuche sehen Se an der Modusanzeige [SUCHEN/TEIL] in der unter-
sten Bildschirmzeile, dassSie sich ab jetzt in einer Teilmenge der Datei bewegen.

Teilmenge tUber manuelles Markieren

Immer dann, wenn eine Teil menge aus den Datensétzen einer Datei gebil det werden soll, aber keine logi-
sche Selektion rach Datenfeldinhalten moglichist (z. B. Aufstellung einer Schulmannschaft im Sport),
bendtigen Sie das manuelle Markieren. Sie wéhlen den Suchbereich ,, manuelles Markieren und lestéti-

gen lhre Auswahl durch Aktivieren der Schaltflache . Eswird de Dialogbox Markreport tber
die jeweil s aktuell e Datei gedff net:

Datensitze markieren in Datei SCHULER

0 markierte Datensdatze

CIKIDLIREE

Alle Markierungen laschen i

1 |0 ] 1212, =

2 [ 1212,
3 ([ 1212,

Schliis|MARK | WPF_{WPF_i WPF_{Wunsch_1 Wunsch_2 Zuzuy 2

«HE :?i

 Gewshlt | I Schiieten| X Abbruch | 2 Hife | cenezu.. | Felder wahlen |

In Form einer Tabell e sehen Sie je Zeile énen Datensatz. In der ersten Spalte steht der aktuell e Schlls-
sel, danach folgen weitere Spalten mit den Datenfeldern der Datel in der Reihenfolge der Datenfeld-
nummern. Mit den Cursortasten <PFEIL_ RECHTS> und<PHEIL_LINKS> kdénren Sie harizontal durch
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die Datenfelder der Datei bléttern. In der ersten Spalte bleibt jedoch immer der aktuell e Schltssel ange-
Zeigt.

Sie markieren de Datensétze, indem Sie in der zweiten Spalte ,Mark" das Feld des zu markierenden
Datensatzes ankli cken, so dassin dem Kastchen ein Kreuz erscheint.

Oberhalb der Tabelle wird die Anzahl der markierten Datensétze in roter Schrift angezeigt.

Sind Sie mit lhrer Markierung nicht einverstanden, konren Sie diese aich wieder |6schen, indem Sie die

Schaltflache Alle Markierungen loschen . . ioven Um Sie vor versehentlichem L dschen zu schittzen,
erscheint noch einmal eine Abfrage: ,, Alle Markierungen |6schen?".

Durch Aktivieren der Schaltflache konren Sie ebbredchen.
Aktivieren Sie die Schaltflache , werden all e Markierungen aufgehoben.

Sie haben auch de Mdglichkeit, sich IThren Markreport (d.h. de angezeigten Datenfelder und deren An-
ordnurg/Reihenfolge in haizontaler Richtung) selbst zusasmmenzustell en. Dazu aktivieren Sie die

Schaltflache _Eelder wahlen

Haben Sie Ihre Datensédtze markiert, verlassen Sie den Markreport durch Aktivieren der Schaltflache

. Wenn Sie die Schaltflache aktivieren, erfolgt keine Auswahl der Datensétze.

Die Moduwsanzeige [SUCHEN/TEIL] zeigt Ihnen an, dassSie sich jetzt in einer Teil menge der Gesamt-
datei befinden.

Die Ruckkehr in den Modus [SUCHEN/GESAMT] erfolgt durch die Tastenkombination <UM-

SCHALT> + <F1> oder durch Aufrufen des Befehls Suchen in Teimenge im Meni Bl
Wedseln Sie zu einer anderen Datei, wird der Modus [SUCHEN/TEIL] ebenfall s beendet.

Seite 16 von 47



ISK Individual Software GmbH

3. Datensatze bear beiten/manipulieren

Wird nach erganzt.

3.1 EDITIEREN (F2)

Wird nach erganzt.

3.2 EDIREPORT (SHIFT-F2)

Wird nach erganzt.
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3.3 SAMM ELANDERUNG

Oft stellt sich bei der Arbeit in einer Datei die Aufgabe in einer Anzahl von Datensétzen ein bestimmites
Datenfeld mit dem gleichen Dateninhalt zu belegen, tew. ein bestimmtes Datenfeld zu leeren.

Beispiele:
e Fur alle Schiler der Jahrgangsgufe 9 im Feld Austrittsdatum den Wert ,,31.07.2002 eintragen.

e Furalle Schiler der Klasse 3aim Feld ,, Fremdsprache 1“ den Wert ,,07* eintragen.
* Fuir dle Schiler der Klassen 7A bis 9D das Datenfeld ,\W PFL" leaen.

Bel der Erfiillung solcher Aufgabenstellungen urterstiitzt Sie die Programmfunktion Sammelanderung.

Vorbereitend selektieren Sie Uiber eine der mdgli chen Auswahlarten (z.B. Schnell suche, al e Datensétze,
durch Auswahl, nach Klassen) die Datensétze, welche anschlieRend per Sammelanderung bearbeitet
werden sollen.

Ist die Auswahl vorgenommen, aktivieren Sieim Menii RECET PO G amelinderung |
Es 6ff net sich de folgende Dialogbox

Datenfeld dndern iiber Datei: SCHOLER |

— Sammelanderung fur ein [mehrere] D atenfeld(er] ausfiihren

zu anderndes Datenfeld
Hr.  Feldbezeichnung

| 2 Klasse "|| nach Name sortieren

MNeuer Datenfeldinhalt

|:| Sie konnen mehrere Datenfelder nacheinander verandern, wenn
Sie "zu dnderndes Datenfeld” und “neuer Datenfeldinhalt™
mehrmals neu belegen und wieder auf “Andemn™ klicken!

Soll ein Datenfeld “"geleert” werden,
bei “"neuer Datenfeldinhalt™ einfach nichts eintragen!

ACHTUHG!
Emne einmal ausgefuhrte 5ammelanderung i1st nur noch uber das
Zurucklezen einer Datensicherung, durch manuelles Editieren,
bzw. durch nochmalige 5 ammelanderung ruckgangig zu machen!

Uberlegen Sie deshalb v orh er genau, was Sie tun!

‘../ Endem | |j"L gchlien.en| |? Hilz

Im Bereich ,,zu &nderndes Datenfeld“ wahlen Sie durch Aktivieren der SchaltflémeE das Datenfeld
aus, welches nadhfolgendin all en selektierten Datensitzen geéndert werden soll .

Durch aktivieren der Schaltflche Bach Bummer sortieren| | | #ach Wewe soreieren |0
Sie wahlen, ob de Datenfelder in der Listbox sortiert nach der Datenfeldnummer, bzw. nach dem Daten-
feldname ascheinen. Dies ll es hnen erleichtern ein bestimmtes Datenfeld schnell zu finden.
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Klicken Sie nunin den Bereich ,Neuer Datenfeldinhalt” undgeben Sie dort die Zeichenfolge @n, de
in all e selektierten Datensétzen eingeflgt werden soll .

fnderm

Um die Sammelanderung jetzt ausfiihren zu lassen, aktivieren Sie die Schaltflade .

Da éne ausgefiihrte Sammel@nderung nur in wenigen Ide-
alfa” en W| eder VO” Standl g rUCkgang| g Wnad‘]t Werden & Datenfeld Klfsse -uhel die Au:_;fwahl andern ?
kann, erhalten Sie nochmals die Gelegenheit zu einem e odon e i e D ovdac=et
Abbruch in Form der nebenstehenden Dial ogbox. 7 i ]S e |

Aktivieren Sie die Schaltflache Mec22 | wird die Sammelanderung ausgefiihit. In einem Hinweisfen-
ster werden die Anderungen angezeigt.

Falls Sie fur die gleiche Auswahl noch ein weiteres Datenfeld per Sammel anderung belegen mdchten,
wahlen Sie nochmalsim Bereich ,,zu anderndes Datenfeld“ das gewtinschte Datenfeld aus, geben in
den Bereich ,Neuer Datenfeldinhalt” die gewtlinschte Zeichenfolge eén undaktivieren wiederum die

Schaltflade .

M ochten Sie keine weiteren Sammelanderungen mehr vornehmen, aktivieren Sie zur Rickkehr auf die
Dateibeabeitungsebene die Schaltflache L sctieten |
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4. Formulare & Listen

4.1 Allgemeine Verwaltungsfunktionen fur Listen/Formulare/Zeugnisse. . .

Fur alle Befehle, die Giber das Menli aktiviert werden kénren gilt die nadchfolgende Beschreibung in

analoger Weise.

Definieren  Hilfe

| fuswahl ]

Aufgabe

Liste
Etikett
Eorrmular

Statishil
Bimatarmnlar,
Ubertragungsformat

Zeugnis
Serienbrief

Als Erlauterungsbeispiel wird de haufig genutzte Auswahldefinition herangezogen.

Nach Aktivieren des Befehls INIEZRCAMM cffnet sich de folgende Dialogbox

Bezeichnung

lalle akt. Schiler
ausgetretene Schiler
akt. ausland.Schiler
Alleinerz.

Ausldnd. Sch.

G Instrumentalspiel
A6 Musisches Gestalt
AG Prakti=ches Gest.
At Schulspiel

G Sport

G Schilerzeitung
Elternname

G Orffgruppe
FiDeutsch f.Rusl
Fordermalin.
Gastschiiler

akt. {JGxfGeschlecht)

-

alle akt. Schiler

HKopieren

Laschen

Einlesen

Auslagern

IR

'/ Definieren| | fi SchlieBen| § infoein || 7 Hife |

Die Dialogbox ist in zwei Bereiche geglie-
dert:

Links shen Sie @ne Listbox mit den bisher
definierten Auswahlen. Sind mehr ads 17
Auswahlen definiert, ist die Listbox mit
einem vertikalen Zugbalken versehen.

Redts shen Sie entweder eine Reihe von
Schaltflachen (Standardmodus) oder einen
Informationstext zu der links markierten
Auswahl.

Der Wedhsel zwischen diesen Mod erfolgt

Uber die Schaltflachen , b zw.
[ |

Im Links befindlichen Bereich ,Bezeichnurg” finden Sie unterhalb der Listbox ein einzeili ges Eingabe-
feld. In desem wird die Bezeichnurg der in der Listbox markierten Auswahl angezeigt. Soll die Be-
zeichnurg einer Auswahl gedndert werden, klicken Sie mit der linken Maustaste in deses Eingabefeld,
nehmen die Anderung vor, undklicken dann zur Ubernahme der neuen Bezeichnurg in der Listbox auf
die dortige bisherige Bezeichnury.
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Uber die Schaltflachen El undEl kdnren Sie die Bezeichnurgen in der Listbox rach Ihren Vorstellun-
gen grupperen. Die markierte Bezeichnurg wandert bei Betétigung einer der Schaltflédhen eine Position
nach Unten, kew. nad Oben.

Die Funktion der Schaltflachen im rechten Bereich wird nachfolgend cetailli ert erlautert. Dabei wird
neutral der Begriff ,, Element® stellvertretend fur eine Auswahl, Aufgabe, Liste, Etikett, Formular, Stati-
stik, Ubertragungsformat, Zeugnis, Serienbrief verwendet

41.1 IS Neues Element in Listbox einfligen

Wenn Sieden in der Listbox bereits enthaltenen Elementen ein neues hinzufiigen mdchten, aktivieren Sie
die Schaltflache ™| n der Listboxwird deraufhin urten ein rever Ei ntrag eingeftigt.

In der Eingabezeile unterhalb der Listbox kénren Sie nun eine Be-
— zeichnury lhrer Wahl eingeben. Durch anschli ef3endes Anklicken des
|]1uswa]|l 91 | in der Listhox Hau markierten Elementes mit der linken Maustaste

wird de neue Bezeichnurg dorthin tGbernommen.

Das neue Element ist zundchst mit Standardvorgaben belegt und kann anschlief3end von Thnen nach Ihren
Anforderungen/V orstellungen definiert werden.

Zur Definition fur das neue Element gelangen Sie durch Aktivieren der Schaltflache .

4.1.2 SN cicment in Listbox kopieren

Wenn Sie von einem in der Listbox enthaltenen Element eine Kopie anlegen méchten, um diese dann
abzuéndern, markieren Sie zuerst in der Listbox das Element, welches kopiert werden soll, undaktivieren

dann de Schaltfladche ﬂl In der Listboxwird daraufhin urten ein neuer Eintrag eingeflgt.

Zuriickgestellte In der Eingabezeile unterhalb der Listbox kénnen Sie nun eine neue
Auswahl 91 - Bezeichnurg Ihrer Wahl eingeben. Durch anschlieffendes Anklicken
|nm 01 | desin der Listbox Hau markierten Elementes mit der linken Mausta

stewird die neue Bezeichnurg dorthin Gkernommen.

Das neue Element enthélt alle Eigenschaften/Definitionen des kopierten Elementes und kann anschlie-
end von lhnen nach lhren Anforderungen/Vorstellungen verandert werden, wenn Sie die Schaltfladche

scvicen

Seite 21von 47



ISK Individual Software GmbH

4.1.3 ﬂl Element aus Listbox |6schen

Wenn Sie von ckn in der Listbox enthaltenen Elementen eines nicht mehr benétigen, kbnren Sie dieses
durch Aktivieren der Schaltflache 2" | aus der Listbox entfernen.

Um versehentli ches Ldschen eines Elementes zu verhindern, df net sich eine Dialogbox mit einer Sicher-

heitsabfrage. Aktivieren Sie dort die Schaltfladhe , wird das markierte Element aus der Listbox
entfernt und de Datei, in welcher die Definition des Elementes gespeichert ist, wird geldscht.

4.1.4 ﬂl Neues Element in Listbox von Extern einlesen

Die ISK-Schulverwaltung stellt Thnen fur die verschiedenen Arten von Elementen in sogenannten Pool-
Verzeichnisen (z.B. ,AUSWPOOL", ,LISTPOOL", ,FORMPOOL", ,,ZEUGPOOL", ,, STATPOOL",
»SBRFPOOL") fertig definierte Vorlagen zur Verfligung. Es kann aber auch vorkommen, dass Sie von
anderen Anwendern eine Definitionsdatei fur ein Element auf Diskette ehaten haben, von der ISK-
Homepage eéne Definitionsdatei heruntergeladen haben, oder per E-Mail eine Definitionsdatei erhalten
haben. In al diesen Fallen liegt also eine gespei cherte Definitionsdatei auf einem Datentréager vor.

Mochten Sie nun eine solche Definitionsdatei zu den Eintrégen in der Listbox hinzuftigen, aktivieren Sie
die Schaltflache ﬂl Es 6ff net sich de folgende Dialogbox:

Ofinen Wahlen sie zuerst in der Eingabezeile
,‘j‘a_‘eiﬂa"“’:—| g'fs’:::in\hm ,Laufwerke* durch Anklicken der Schaltfl&
T T — . Abbrechen che [ das pasende Laufwerk.
autdet p 2 svwin [
aulgaben. db e o | Doppelklicken Sie dann im mittleren Be-
aufino.db 1 bericht _| | Sehebossehit | reich , Ordner* auf das entsprechende Ver-
aufinfo.px = zeichnis (z.B. ,auswpod”). In der Listbox
Dateityp: Loufwerke: des Bereichs ,Dateiname” sehen Sie dann
[Ate Dateien = =e I = die darin gespeicherten Definiti onsdateien.

fiffnen
Dotciname: Ordner: M_arkleren S_le nunin der L_|_stbox aes Be;-
|au33|edl_sch | c:\svwin\byvs\auswpool Abbrech re ChS " Data name“ den gaNUng:hten Data'
asvibowionh . %‘ﬁtmn - namen.
auzlaend_sch £ byvs
lgsL_T 2 e 53 auswpool I someibgeschitt | AKtivieren Sie @schlieend de Schaltflache
et - BN

D ateityp: Laufwerke:

[Alle Dateien =l 2 =l

Die markierte Definitionsdatel wird eingelesen und ar Listbox ein neues Element hinzugefiigt. Die
weitere Verfahrensweise ist identisch mit der im Kapitel 4.1.1 keschriebenen.
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4.15 ﬂl Element in Listbox auf Datentr ager auslagern

Falls Sie die Definitionsdatei eines Elementes der Listbox zum Zwedke der Archivierung oder der Wei-
tergabe an andere Anwender auf einen Datentrager speichern mochten, aktivieren Sie die Schaltfladche

Ausloe™ | Es offnet sich de folgende Dialogbox:

Speichern unter 2]} \Wahlen Sie im Bereich , Laufwerke” das-
Dateiname: Ordner: jenige, auf das die Definitionsdatei gespei-
o\svwintbyvs Abbiechen | | Chert werden soll.
alles. bk - e =
aufdet.db £5 svwin . . .. .
el 29 byvs T Im Bereich Dateiname kdnren Sie den vom
cufgaborox g ausupool Programm  vorgeschlagenen  Dateinamen
:3::::231: - (7 hilder h bei Bedarf andern.

D ateityp: Laufwerke: .. . . "
Namen fii Liste N ErS =] Aktivieren Sie éschlieend de Schaltflé

che .

Die Definitionsdatei wird daraufhin entsprechend gespeichert.
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4.2 Formulare/Zeugniss definieren

Die nachfolgenden Ausfiihrungen Gker Formulare gelten analog auch fir Zeugnisse.
Die Definition eines Formulars bestimmt, welche Texte, Konstanten, Linien, Grafiken undDatenfelder
eines Datensatzes in welcher Reihenfolge undan welcher Positi on auf dem Formular ausgegeben werden
sollen. Jedes einzelne Element des Formulars wird im folgenden als Baustein bezeichnet.
Jeder Baustein ist gekennzeichnet durch:
1. die Koordinatenwerte seiner linken, oberen Ecke
in X-Richtung (Abstand in mm vom linken Papierrand) und
in Y -Richtung (Abstand vom oberen Papierrand)
2. seine Breite undH6hein mm

3. seine Ausrichtung (linksbiindg, zentriert, rechtsbiindg)

3. bei Texten, Konstanten undDatenfeldern durch Schriftart, Schriftgréfze und Schriftfarbe

Alle Koordinatenwerte kdnnen mit einer Genauigkeit von 0.25mm eingegeben werden und werden
auch mit dieser Genauigkeit angezeigt.

Sie aleichtern Sich de Arbeit, wenn Sie im Men( <Einstell ungen> den Optionsschalter <Bausteine
hervorheben> durch anklicken in den aktiven Status stzen. Die Dimensionen eines Bausteines werden
Ilhnen dannin Form eines grauen Rechtedkes dargestellt. Sie Anordnurg von Bausteinen, ohre dassdiese
sich Uberlappen, wird dadurch leichter moglich.

4.2.1 Schaltflachen zur Formularbearbeitung

Haben Sie die Dialogbox zur Formulardefiniti on aktiviert, haben de oberen Bil dschirmzeil en folgendes
Ausshen:

Datei Eearbeiten  Einstellungen Zuzatze  Hilfe

|[||E|| ‘El%ﬂllﬂlﬂlﬁl ||Si,‘£| ‘T}l%l Format : A4 Hoch :210x297 mm
S e Tl T T e el Tab e ke b ke Tako Tade ado Ttk Tade T ude !

Folgende Schaltfladen stehen Ihnen in der zweiten Bil dschirmzeil e zur Verfigung:

d Beenden der Formulardefinition = Speichern des Formulars

= Einfiigen eines Textfeldes =] Einfugen eines Dateifeldes

Einflgen einer Konstante - Einflgen eines Linienoljektes (Recdhtek-
ke, Linien)

o1 _— : : 5 _ . : :
Einfligen einer Grafik Einfligen eines Kombibausteines

Beabeiten (Editi eren) eines Bausteines ke | Loschen des markierten Bausteines

T Bausteinin den Vordergrundriicken i Baustein in den Hintergrundrticken

In den Statuszeil en am unteren Bil dschirmrand werden Ihnen folgende Informationen angezeigt:
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erfolgte Anderung | Feldtyp urter dem Mauszei- Bereich
ger
Nr. des aktuellen | Inhalt des aktuell en Bausteins | Position des akt. Bau-
Bausteins steins:
Links;Oben:Breite:Hohe

42.1.1 Textfeld einfigen

Nutzen Sie éne der drei folgenden Mdgli chkeiten, um ein Textelement einzufligen:

8  Aktivieren Sieim Men i ElEEElall zurachst den Befehl | Baustein hinzufiigen und dinn cen
Befehl

E’\ .

b) Aktivieren Sie die Schaltflade

C) Betétigen Sie die Tastenkombination <Strg> + <T>.

Der Cursor steht automatisch in dem Eingabefenster fiir den Text. Geben Sie Ihren Text ein.
Unterhalb des Eingabefensters kénren Sie die Schriftart, -grofe und-stil festlegen. Sind Sie mit den

Vorgaben richt zufrieden, aktivieren Sie die Schaltflache ndem | (siehe Schrift andern).

Weiterhin konren Sie die Position des Textfeldes und de Breite festlegen.

Sie kdnren sich entscheiden, ob dr Text rechts-, linksbiindg oder zentriert stehen soll.

Von Eingabefeld zu Eingabefeld gelangen Sie wie gewohnt durch die Taste <TABULATOR_RECHTS>
oder durch anklicken. Die Formatierung wéhlen Sie mit den Cursortasten <PFEIL RECHTS> oder
<PFEIL_LINKS> aus.

Haben Sie dle Angaben gemadt, bestétigen Sie durch Aktivieren der Schaltfladche .

Auf dem Formular nimmt der Mauszeiger die Form eines kleinen Rechtedkes mit Fadenkreuz an. Posi-
tionieren Sie das Fadenkreuz an die Stell e des Formulars, wo de linke obere Ecke des Textes plaziert
werden soll und ketétigen Sie die linke Maustaste oder die (EINGABE)-Taste.

4.2.1.2 Dateifeld einfigen

Nutzen Sie éne der drei folgenden Mdgli chkeiten, um ein Dateifeld einzufiigen:

8  Aktivieren Sieim Menii Elkiiall zunachst den Befehl | Baustein binzufiigen und dinn cen
Befehl Dateifeld Strg+D

b) Aktivieren Sie die Schaltfladche =

C) Betétigen Sie die Tastenkombination <Strg> + <D>.

Sie wahlen de Datel und dbs Feld aus dieser Datei aus, indem Sie die Schaltflédwe aktivieren. Sie
erhalten somit eine Auswahlli ste der Dateien bzw. der Datenfelder einer Datei.
Handelt es sch um ein Stammdatenfeld, entscheiden Sie, ob Sie nur das Klrzel oder die Langform aus-
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gegeben haben moéchten.
Bel einem Feld des Typs Datum kénnen Sie zwischen verschiedenen Darstell ungsformen wahlen.

Sie bewegen sich in desem Fenster mit der Taste (TABULATOR_RECHTS) oder durch Anklicken der
gewilnschten Variante.

Weiterhin legen Sie die Schriftgrofe, -art und-stil fest und de Position undGré(ie des Dateifeldes. Die
Vorgehensweise ist analog zum vorher beschriebenen Einfligen eines Textfeldes. Das Nummernsymbol
»H#' gefolgt von einer Datenfeldnummer flihrt beim Ausdrucken des Formulars zur Ausgabe des Daten-
feldinhaltes.
z.B... #4in der Schilerdatei:
An deser Stelleim Formular wird der Vorname des Schillers (Datenfeld 4) mit der gesamten
Lange des Datenfeldes eingesetzt.

Uberall dort, wo Sie Datenfelder in das Formular einsetzen, wird bei der Ausgabe des Formulars der
Inhalt des Datenfeldes eingeflgt.

4.2.1.3 Konstante einfligen

Nutzen Sie éne der drei folgenden Mdgli chkeiten, um eine Konstante enzufiigen:

a  Aktivieren Sieim Menii Eldlaall zunachst den Befen| - Baustein binaufiigen und dinn cen
Befehl k.onztante Strg+k.,

b) Aktivieren Sie die Schaltfladche :
C) Betétigen Sie die Tastenkombination <Strg> + <K>.

In dem Auswahlfenster wahlen Sie die Konstante mittels Auswahlbalken oder per Mausklick aus. Be-
adten Sie bitte die vertikale Bil dlaufleiste.

Im Anzeigefenster sehen Sie die Konstantenvereinbarung, die in lhrer Formulardefiniti on erscheint. Dar-
unter wird lhnen ein Beispiel angezeigt.

Weiterhin legen Sie die Schriftgrofe, -art und-stil fest und de Position undGré(ie des Dateifeldes. Die
Vorgehensweise ist analog zum vorher beschriebenen Einfligen eines Textfeldes.

4.2.1.4 Linienelement einflgen

Nutzen Sie éne der drei folgenden Mdgli chkeiten, um ein Linienelement einzufligen:

8  Aktivieren Sieim Meni Ellkliall zunachst den Befehl | Faustein binzufiigen und dinn cen
Befehl Linien

b) Aktivieren Sie die Schaltfladche “ :
C) Betétigen Sie die Tastenkombination <Strg> + <L>.

Sie sehen hier zwei Fenster. Rechts wahlen Sie das gewlinschte Linienelement aus. Sie konnen wahlen
zwischen:
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* Redtedk

» horizontale Linie
e vertikaleLinie

e Diagonde (LO)

e Diagonde (LU).

Mochten Sie én Rechtedk einfligen, haben Sie unter dem Auswahlfenster die Mégli chkeit, die Art des
Redtedes zu bestimmen.

Beim Einfugen von Diagonalen wird in der Klammer der Anfangspurkt genanrt.

Beispiel: LO - die Diagonal e beginnt links oben.

Sie kdnren jetzt die Farbe des Musters und de Farbe der Linie festlegen. Wahlen Sie per Mausklick die
gewlnschte Farbe aus. Esist auch moglich, sich Farben selbst zu definieren, aktivieren Sie dazu de

Schaltfladhe Farben definieren »»

Bestétigen Sie Ihre Auswahl durch Aktivieren der Schaltflache ¥ ¢ |

In dem linken Fenster kdnren Sie sehen, welche Vereinbarungen Sie getroffen haben.

Sind Sie damit noch nicht zufrieden, konren Sie hier noch andern.

Unter dem V orschaufenster kdnren Sie die Grofe und de Position des Linienobjektes einstell en. Beides
kénren Sie dann auch im Formular andern.

Die Linienstérke, die Sie ébenfall s hier festlegen, kdnren Siein das Feld hineinschreiben oder Sie &kti-
vieren de Schalter rechts neben dem Eingabefeld.

Haben Sie Ihre Wahl getroffen, bestétigen Sie durch Aktivieren der Schaltflzche 9 |,

4.2.1.5 Grafik einfigen
Nutzen Sie éne der drei folgenden Mdgli chkeiten, un eine Grafik einzuflgen:

a) Aktivieren Sieim Menii Pl sunidist den Befen| | Baustein hinzufiigen R
Befeh! HEREELS Strg+G

b) Aktivieren Sie die Schaltflade

C) Betétigen Sie die Tastenkombination <Strg> + <G>.

Redts oben geben Sie das Verzeichnis an, in dem Ihre Grafik abgespeichert wurde. Wissen Sie das Ver-
zeichnis, konren Sie esin die Verzeichniszell e hineinschreiben. Die Eingabe des Verzeichnisses kann
lauten:

{ A:\bild.bmp}

Unter diesem Eingabefeld haben Sie das aktuell e Verzeichnis angezeigt.

Sie ehalten auch eine Auswahl al er vorhandenen Bilder in desem Verzeichnis (redhts unten). In dieser
Auswahl suchen Sie sich lhre Grafik aus. Ihre gewdahite Grafik erscheint noch eéinmal in dem V orschau-
fenster links.

Unter diesem V orschaufenster geben Sie die Position und de Gré3e der Grafik ein.

Haben Sie dle Vereinbarungen getroffen, bestétigen Sie diese durch Aktivieren der Schaltflace . Se
kdnnen auch mit der Schaltflédwe beenden.
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4.2.1.6 Kombibaustein einfligen
Als Kombibaustein wird ein aus mehreren Elementen zusammengesetzter Baustein bezeichnet.

Nutzen Sie éne der drei folgenden Mdgli chkeiten, um einen Kombibaustein einzufligen:

a  Aktivieren Sieim Menii Exkiiall zunachst den Befehl | Baustein binzufiigen und dinn cen
Befehl K.ombibaustein  Strg+B

=4

b) Aktivieren Sie die Schaltfladche

C) Betétigen Sie die Tastenkombination <Strg> + <B>.

Ein Kombibaustein kann aus den Elementen Text, Konstante, oder Dateifeld zusammengesetzt werden.
Mochten Sie @n neues Kombielement einfligen, aktivieren Sie die Schaltflache <Neu>.

Sie ehalten einen mehrseiti gen Dialog zum Einflgen von Text-, Dateifeldern oder Konstanten. Sie rufen
den gewlinschten Bestandtell auf, indem Siein der oberen Zeil e den Teil anklicken oder Sie betétigen de
Tastenkombination <Alt> + <KENNBUCHSTABE>.

Mochten Sie @n vorhandenes K ombibausteinelement andern, so markieren Sie dieses per Mausklick oder

Betétigung der Cursortasten [=] ocer 2 undaktivieren die Schaltflache M Somit gelangen Sie
ebenfall sin den mehrseitigen Dial og.

Ein Element des K ombibausteines |dschen Sie, indem Sie dieses markieren und de Schaltflade <L 6-
schen> aktivieren.

Im Fenster sehen Sie aus welchen Elementen Ihr Kombibaustein besteht.
Die Kennzeichnurg hat folgende Bedeutung:
T Textfeld D Dateifeld K Konstante

Im mittl eren Fenster wird IThnen nach einmal die Schriftart des markierten Elements angezeigt. Im unte-
ren Fenster geben Sie Grofe und Position, sowie die Ausrichtung (linksbindg, zentriert, rechtsbiindg)
des Kombibausteines an.

Haben Sie Ihre Wahl getroffen, bestétigen Sie durch Aktivieren der Schaltflzche 9 |,

Textelement eines Kombibausteins

Bei Einflgen eines Textelementes geben Sie den gewlinschten Text direkt in de Textzeile an.
Sie kbnren nun kestimmen, ab welchem Zeichen der Text gedruckt werden soll (Feld ,Ab*) undwieviel
Zeichen ausgegeben werden sollen (Feld ,Wieviel ?*). Sie kdnren die Zahlen in die Felder schreiben,

oder Sie ativieren de Schalter [l zum Aufwartszahlen ocer 2] zum Abwartszahlen.
Beispieltext:  nicht versetzt
Ab: 7
Wieviel? 4
Ergebnis.  vers
In das Feld ,, Trennzeichen" geben Sie maximal zwei Zeichen Ihrer Wahl ein, welche zwischen dem von
Ihnen vereinbarten Textfeld und @é&m nachsten Feld Ihres Kombibausteines gehen soll en.

Sind Sie mit der Schrift nicht einverstanden, aktivieren Sie die Schaltflache nder| (siehe auch: Schrift
andern).

Haben Sie hier Ihre Vereinbarungen getroffen, bestdtigen Sie durch Aktivieren der Schaltflache . Sie kon-

nen auch mit der Schaltflédwe beenden.
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Dateifeldelement eines Kombibausteins

Sie wahlen de Datel und dbs Dateifeld aus. Dazu aktivieren Sie die Schaltflédwe rechts neben dem

Auswahlfenster. Sie bewegen den Auswahlbalken mit den Cursortasten =1 undl=] oder kiicken deje-
weilige Datel oder das Dateifeld an.

Handelt es sch um ein Stammdatenfeld entscheiden Sie noch, obSie die Langform oder das Kiirzel an-
gezeigt haben mdchten. Markieren Sie die entsprechende V ariante durch Anklicken (¢).

Sie kbnren nun kestimmen, ab welchem Zeichen das Dateifeld gedruckt werden soll (Feld ,,Ab*) und
wieviel Zeichen ausgegeben werden sollen (Feld ,\Wieviel?*). Sie kdnren de Zahlen in die Felder

schreiben ocer Sie tivieren die Schalter [2] zum Aufwartszahlen ocer [Z] zum Abwartszahlen.

Beispiel fur Dateifeld: Staasangehorigkeit (Beispiel.: deutsch)
Ab: 1
Wieviel? 2
Ausgabe lautet: de

Es besteht die M ogli chkeit zwei Trennzeichen zwischen desem Dateifeld und éém nachsten Baustein
des Kombibausteines einzutragen.

Sie kénren auch einen Umbruch vereinbaren, wenn rach dem Baustein eine Zeil enschaltung erfolgen
soll.

Sind Sie mit der Schrift nicht einverstanden, aktivieren Sie die Schaltflache ndem| (siehe auch: Schrift
andern).

Haben Sie hier lhre Vereinbarungen getroffen, bestdtigen Sie durch Aktivieren der Schaltflache .
Sie kénren auch mit der Schaltfladwe@l beenden.

Konstantenelement eines Kombibausteins

Siewahlen die gewlinschte Konstante aus (Erlauterungen zu den einzelnen Konstanten: siehe mdgli che
Konstanten).

Sie kdénren nun lkestimmen, ab welchem Zeichen de Konstante gedruckt werden soll (Feld ,,Ab*) und
wieviel Zeichen ausgegeben werden sollen (Feld ,\Wieviel?*). Sie kénren die Zahlen in die Felder

schreiben oder Sie &tivieren die Schalter EI zum Aufwartszahlen ocer E| zum Abwartszahlen.

Beispiel fir Konstante: Name der Auswertung (Beispiel.: aktuell er Datensatz)

Ab: 11
Wieviel? 9
Ausgabe lautet: Datensatz

Es besteht die Mdgli chkeit, maximal zwei Trennzeichen zwischen deser Konstante und cem nadhsten
Baustein in diesem Kombibaustein einzutragen.

Sie kénren auch einen Umbruch vereinbaren, wenn rach dem Baustein eine Zeil enschaltung erfolgen
soll.

Sind Sie mit der Schrift nicht einverstanden, aktivieren Sie die Schaltflache ndem| (siehe auch: Schrift
andern).

Haben Sie hier Ihre Vereinbarungen getroffen, bestdtigen Sie durch Aktivieren der Schaltflache . Sie kon-

nen auch mit der Schaltflédwe beenden.
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4.2.2 Gestalten des Formulars
Zur Gestaltung lhres Formulars gehen Ihnen eine Reihe von Funktionen zur Verfligung.

Die Schriftart, -grofe und-stil kdnren Sie fUr jeden Baustein extra bestimmen. Mdchten Sie diesbeziig-
lich Anderungen vornehmen, markieren Sie den Baustein durch Anklicken mit der linken Maustaste. Der

markierte Baustein erhdlt einen Rahmen mit 6 Zugpurkten. Aktivieren Sie nun de Schaltflade , SO
Off net sich de Dialogbox, in welcher Sie die Parameter zu desem Baustein verandern kénnen.

Altenativ kénren Sie auch im Menii Bkl den Befeh! It aktivieren.

Mochten Sie anen Baustein wieder |6schen, markieren Sie diesen zuerst, und ndizen dann eine der fol-
genden M&gli chkeiten:

» Aktivieren Sie die Schaltflache ke ,
» betédtigen Sie die Taste <Entf> oder

e rufen Sieim Menii Bearbeiten s alalstz gl Markierts Bausteine [dschen YT

Sie konren auch mehrere Formularbausteine gemeinsam beabeiten. Sie markieren diese, indem Sie den
ersten Baustein ankli cken (Markierung durch zunéchst schwarze Zugpurkte), die Umschalttaste gedriickt
halten undweitere Elemente anklicken. Der zuerst markierte Baustein erhdlt dann daue Zugpurkte
(Kennzeichen fir den ,, Referenzbaustein®) undall e weiteren markierten Bausteine graue Zugpurkte (so-
lange Sie die Umschalttaste gedriickt halten).

Bearbeiten den Befehl

Mochten Sie dl e Bausteine markieren, dannrufen Sieim MenU

Alle Bausteine markigren

auf.

Haben Sie mehrere Bausteine markiert, bestehen folgende Beabeitungsmdgli chkeiten:
» Ausrichten (siehe4.2.2.9

» GroRefestlegen (siehe4.2.2.3 und

» Schrift andern. (siehe 4.2.2.9

4.2.2.1 Bausteine exakt Positionieren

Wird ein Baustein (Text, Dateifeld, Linienobekt, Grafik, Kombibaustein) eingefiigt, so mussbestimmt
werden, an welche Position auf dem Formular (bzw. der Liste, des Etikettes usw.) er platziert werden
soll.

In der jeweili gen Dialogbox zum Hinzufigen des Bausteins finden Sie zu desem Zwedk folgenden Be-
reich:

¥= |500 mm Breite = |2.00 mm
Y = |8.00 mm r}l‘-lijhe = |4.2h mm

Dabel steht der , X-Wert* fir den Abstand der linken oberen Ecke des Bausteines vom linken Papierrand,
der, Y-Wert" fur den Abstand der linken okeren Ecke des Bausteines vom oberen Papierrand. Breite und
Hohe des Bausteines werden, abhéngig von der gewahlten Schriftart, meistens tautomatisch gebil det.
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Normal erwei se brauchen Sie diese Wete nicht zu andern.

Die Positi on eines Baustei nes kann in Absténden von 0,25mm bestimmt werden. Geben Sie enen da-
zwischen liegenden Wert ein, so wird deser automatisch auf den nAchsten darunter liegenden, durch 0,25
teilbaren Wert korrigiert. Sowird z. B. Ihre Eingabe ,12,49 Kkorrigiert zu ,,12,25'.

Wenn Sie bei der Erstanlage @nes Bausteines bereits exakt wissen (z.B. durch Abmessen in einem For-
mular), wo deser positioniert werden muss kénren Sie die X- undY -Werte natiirlich gleich hier passend
eintragen. In den meisten Fallen werden Sie die Position des Bausteines jedoch erst bestimmen, nachdem
Sie die Dialogbox zum Einfiigen geschlossen haben. Der Mauszeiger nimmt dann de Form eines kleinen
Fadenkreuzes mit einem anhéngenden Redhtedk an. Bringen Sie das Fadenkreuz an die Stelle, wo de
linke obere Ecke des Bausteines liegen soll undklicken Sie dort mit der linken Maustaste. Der Baustein
wird dannan deser Position eingefiigt.

Beispiele:

Eﬂuate:rte.‘:-:ti
Textbaustein :
Dateifeld  : = B .
K onstante T osER2 g

Linienobekt I

] ] Boswonntin B23E25R21#22
Kombibaustein: = . "

In der letzten Bil dschirmzeil e werden Ihnen rechts die Koordinaten (X-Wert undY -Wert), Breite und
Hohe des markierten Bausteines (erkennbar an den Zugpurkten) angezeigt.

53,75:125,50:35,00:4,25

(X-Wert=53,75mm, Y-Wert=125,50nm, Breite=35,00nm, HOhe=4,25mm)

Beispiel:

Veréndern Sie die Position des markierten Bausteines durch Ziehen mit der Maus (Bewegen der Maus
bei gedrickter linker Maustaste), so &ndern sich die angezeigten Werte stéandig mit. Dies ermdglicht ih-
nen de gewlnschte Position eines Bausteines mégli chst genau zu erreichen.

Alternativ zum Ziehen mit der Maus und zur Eingabe der Position Uler Zahlenwerte, kdnren Sie die
gewilnschte Positi on eines Bausteines auch Uker die Tastatur exakt ansteuern:

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

- markieren Sie den zu pasiti onierenden Baustein durch anklicken mit der linken Maustaste (Zug-
purkte ascheinen)
- halten Sie nun de Taste ,Strg* gedrickt

- bewegen Sie den Baustein nunmit den Cursorsteuertasten Izl .
Jede Tastenbetétigung verschiebt den Baustein um jeweil s 0,25mmin de entsprechende Rich-

tung.

Nutzen Siediese Methode der Bausteinpositionierung zur Feinjustage, nachdem Sie vor her mit der
M aus die ungefahre Position festgelegt haben!
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4.22.2 Bausteine Ausrichten

Um einem Formular ein profesgonell es Aussehen zu verleihen, ist es unabdingbar, dassBausteine so-
wohl in vertikaler, als auch in haizontaler Richtung ausgerichtet werden. Jeden Baustein Uker die Einga-
be seiner Koordinaten, tew. durch Verschieben mit der Maus oder per Tastatur auf seine gewiinschte
exakte Position zu kringen, wére én mihsames Unterfangen. Diese Arbeit wird Ihnen erleichtert, wenn
Sie die Programmfunktion Ausrichten nutzen.

Die Vorgehensweise soll am folgenden Beispiel erlautert werden:

= : #1
SEHUlEI’ﬂUI’ﬂmEI’. I,,{|aaae: #2
| ] ]
MName %3 . -

Um die vier Bausteine der oberen Reihe auf eine Linie auszurichten (vertikal, bzw. in Y -Richtung auf
gleiche Position kringen), markieren Sie durch ankli cken mit der linken Maustaste zuerst als Referenz-
baustein den Text ,, Schilernummer:*“.

!Sl:hﬂlern:urE&mer: E L Klasse: #.2

Halten Sie nun de Rethte Umschalttaste (Shifttaste) gedriickt undklicken nun racheinander die drei
rechts davon stehenden Bausteine mit der linken Maustaste an. Der Referenzbaustein wird dadurch mit
blauen Zugpurkten und de anderen Bausteine mit grauen Zugpurkten dargestellt.

n
-:E:chmem:ummer: E Eﬂ . Lig9se E }2 : E

Um Zeit und Mausbewegung zu sparen, klicken Sie nunmit der rechten Maustaste innerhalb der Zug-
purkte des zuletzt markieren Bausteins. Es 6ff net sich an deser Stell e das Kontextmendl, in dem sie den
Befehl ,, Ausrichten . * direkt mit der linken Maustaste &tivieren konren.

Horizontal Veniili Markieren Sie nun duch Anklicken mit der linken Maustaste in
(@LELC  Keine finderung der Spalte ,Vertikal“ die Option, Unten®.

" Links " Oben

" Rechts " Unten

« Zentriert C Zentrient Bestétigen Sie Ilhre Wahl abschlief3end duch Aktivieren der

Schaltfladhe 2|

oK Xavbruch| | 7 Hilte |

Die Bausteine werden jetzt wie nachfolgend dcargestellt ausgerichtet:
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schilernummer = w1 5 Kasse - - I
[ ] | | w L | [ | L | | [ | L |

Klicken Sie nunzunadst einmal mit der linken Maustaste, um die bestehenden Markierungen aufzuhe-
ben. Die beiden Bausteine ,#1* und, #3" sollen jetzt horizontal (auf gleiche X-Position) ausgerichtet
werden. Dazu markieren Sie zuerst den Baustein ,#1, halten de rechte Umschalttaste gedriickt und
markieren dann cen Baustein ,#3".

Klasse: #2

Schilernummer: Eﬂ

Narne 3 N

Um Zeit und Mausbewegung zu sparen, klicken Sie nunmit der rechten Maustaste innerhalb der Zug-
purkte des zuletzt markieren Bausteins. Es 6ff net sich an deser Stell e das Kontextmendl, in dem sie den
Befehl ,, Ausrichten . * direkt mit der linken Maustaste &tivieren konren.

S vertiat (I\j/larki eren Sie nun du‘(‘:h Ankli cken mit delr linken Maustaste in
 Keine inderung & Kelne Anderung er Spalte ,Horizontal* die Option,, Links".

© Oben
¢ Hectte ¢ e Bestétigen Sie lhre Wahl abschlieBend durch Aktivieren der
e e Schaltflache o |

Mﬁ oK | | Xabbruch| |7 Hile |

Die Bausteine werden jetzt wie nachfolgend dcargestellt ausgerichtet:

Schilernummer; iﬂ - Klasse: #2

Marme

4
a

u
[ & o |

Hinwel's;

Alternativ zur Benutzung des K ontextmentiis konren Sie auch im Men i Elkiiall den Befehl
Auznichten... aufrufen.
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42.2.3 Die Gro6l3e anes Bausteins festlegen

Rufen Sieim Menti ExsliEliall den Befehl IIEHENN o

Sie haben verschiedene Mdgli chkeiten zur Einstell ung der Grof¥en. Sie kénren aber auch de Breite und
HoOhe der Bausteine selbst bestimmen.

Von Fenster zu Fenster gelangen Sie mit der Tabulatortaste. In den zwei Fenstern bewegen Sie sich mit
den Cursortasten. Wahlen Sie so Ihre Variante aus oder klicken Sie mit der linken Maustaste eéne an (¢).

Bestétigen Sie Ihre Wahl abschlieRend durch Aktivieren der Schaltflache ¥ 9¢ |

4224 Die Schrift von Bausteinen festlegen
Rufen Sie im Menii Eiiaaiall den Befeh! BN -

Die gewlinschte Schriftart und Schriftgrofe der markierten Bausteine konren Sie mit Hil fe des Auswahl -
balkens oder durch Anklicken auswahlen. In den darunter liegenden Fenstern wahlen Sie die gewtinsch-

ten Schriftattribute aus. Bestétigen Sie lhre Einstellungen durch Aktivieren der Schaltflache .
Mochten Sie nichts verandern, verlassen Sie das Fenster Uber die Schaltflache .
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4.3 Liste definieren

Im Unterschied zu einem Formular, welches immer nur Daten eines einzelnen Datensatzes wiedergibt,
enthalt eine Liste Informationen von mehreren Datensétzen.

Rufen Sie zunadhst die Datei auf, fir welche Sie ane Liste definieren mochten. Dazu aktivieren Sieim
Men( IERUEEN den Befehl . Ein Dialogfenster wird eingeblendet.

Darin werden in einem Listenauswahlfenster all e bereits definierten Listen angezeigt. Ist das Listenaus-
wahlfenster noch leer, dann existieren nach keine Listendefinitionen zu deser Datel.

Mochten Sie @ne neue Liste definieren, aktivieren Sie die Schaltflache - ™

Im Listenauswahlfenster wird eine neue Zeil e reserviert mit dem Eintrag ,, Liste xx* (xx steht flr die
Nummer der Liste). Die éndeutige Bezeichnurg fir Ihre neue Liste geben Sie in das Textfeld urter dem
Listenauswahlfenster ein. Klicken Sie esdazu mit der linken Maustaste an oder wedhseln Sie mit der
Taste (TABULATOR_RECHTS) in dese Textzelle.

Um zur Definition der Liste zu gelangen markieren Sie den gewlinschten Listeneintrag im Listenaus-
wahlfenster durch Anklicken mit der linken Maustaste. Bestétigen Sie mit der (EINGABE)-Taste oder

durch Aktivieren der Schaltfladhe .

Eine Dialogbox zum Definieren einer Liste wird eingeblendet. Dieseist vertikal in vier Bereiche enge-
teilt:

 Mentuzeil e, Schaltflachenleiste und Zeilenlineal

Datei  Bearbeiten  Einstellungen  Zusatze  Hilfe

|[| |E|| ||§}r~|§|l |:E||ﬁ|5| ‘Iﬁ:ﬂl |ﬂ|@a| Format : A4 Hoch :210x297 mm

Hier sehen Sie, welches Format fir die Liste @ngestellt i st. Solange Sie keine anderes Format wah-
len, ist standardmal3ig immer das Format ,, A4 Hoch* automatisch vorgegeben.

» Kopftelil
Kopfteil: 22 mm hoch
$sC N
Klasse Klassenleitung | Schuljahr 20/$S.)
| $KII #2 4 [Stand vorn|$DA[K]

Im Kopf einer Liste kdnren Sie wichtige Informationen, wie Schulname, Schuljahr, Tagesdatum,
Uberschriften und argleichen eingeben.
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*  Wiederholteil (Zeilen der Liste)

Wiederholteil: 7 mm hoch

SNR. [#3|#4

Im Wiederhaltell (Zeil enteil) legen Sie fest, welche Bausteine (meistens Datenfelder) in welcher
Reihenfolge, Anardnurg, Schriftart und Schriftgréfie fir jeden auf der Liste auszugebenden Daten-
satz gedruckt werden sollen.

+ Fulteil

Fuliteil: 6 mm hoch

.’ |Seite |$SM

Im Fuf¥eil bietet es $ch an, de Seitennummerierung vorzunehmen.

Kopf- und Fuleil en erscheinen beim Ausgeben der Liste auf jeder Seite.

Das Einfligen von: Textfeldern, Dateifeldern, Konstanten, Linienoljekten, Grafiken undK ombibaustei-
nen, erfolgt hier in gleicher Weise, wie es bereits bei der Formulardefinition (Kapitel 4.2) beschrieben
wurde.

Die Vorgehensweise der Positionierung von Bausteinen und aren Einstellung zu Schriftgrof¥e, Schriftart
und Schriftstil i st ebenfall s analog zur Formulardefinition.
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4.3.1 Listenformat und andere Listendaten einstellen
Um das Listenformat einzustell en, aktivieren Sie im Men (i EUEEEIEEH den Befehl

Listendaten... LGV Alternativ konren Sie diesen Befehl auch mit der Tastenkombination
(STEUERUNG) + (D) aufrufen.

Es 0ff net sich folgende Dialogbox

Einstellungen fiir Liste - Klazzenliste I n Cbr Ze” e "For mat“ konren Sl €
durch ankli cken der Schaltflache =]
Format : A4 Hoch 2 aus einer Liste vorgegebener Formate
Breite : 210 mm Hihe : 297 mm = = .
auswahlen. Wahlen Sie das Format
,Benutzerdefiniert*, kdnren Sie
Linker Rand : |2I],I]I] mm Rechter Rand :  [10,00 mm Breite und Hohe selbst fe§|egen
Oberer Band : |6,00 mm Unterer Rand : 7.0n mm
Danach bestimmen Sie den nicht zu
Feldnameniiberschrift : bedruckenden Bereich der Seitenran-
Zeilenzwischenraum : 0,00 mm der. Haben Sie dort noch keine ege-
Seitenvorschubfeld : Klasse j| nen Ei ntragungen vorgenommen, sind
Anzahl der leeren Datensitze u vom Programm automatisch de
Werte engetragen, de vom instal -
lierten Standarddrucker aus dem
Abbruch| | 7 e | Druckertreiber vorgegeben sind. Die-

se Wete sollten Sie nicht unter-

Soll als unterste Zeil e des Kopfteil s der Liste aitomatisch eine Uberschriftszeil e mit den Feldnamen der
Datenfelder des Wiederholteil s erstellt werden, wahlen Siein der Zeile ,Feldnamentberschrift” die
Option ,, Ja“. Es empfiehlt sich jedoch, aufgrund der besseren individuellen Anpasdarkeit, eine solche
Uberschriftszeil e selbst im Kopfteil einzutragen.

Durch Eingabe énes Wertesin de Zeile ,Zeilenzwischenraum® veranlasen Sie, dasszwischen de
einzelnen Zeil en (Datensétzen) des Wiederhdlteil s ein entsprechender Zwischenraum eingefligt wird.

In der Zeile ,Seitenvor schubfeld konren Sie durch anklicken der Schaltflédqul aus der Liste der
Datenfelder der Datei eines auswahlen, kew. den Eintrag ,,(ohre)* wahlen. Sinnvoll ist es, fur Klassenli-
sten hier das Datenfeld ,,Klasse* zu wahlen, da dannimmer eine neue Listenseite begonnen wird, sobald
ein aufgeli steter Datensatz im Wiederhadlteil eine andere Klasse aifweist als der vorherige Datensatz.
Dies erm0gli cht spéter, dassSie Listen verschiedener Klassen gemeinsam ausgeben lassen kdnren, ohre
dassSchiler verschiedener Klasen gemeinsam auf einer Seite escheinen. Geben Sie jedoch eine Liste
mit dem Seitenvorschubfeld ,, Klase" aus, und de auszugebenden Datensétze sind richt nach dem Da-
tenfeld Klase sortiert, erhalten Sieim Extremfall pro Datensatz eine eégene Listenseite!

In der Zeile ,Anzahl der leeren Datensdtze" konren Sie énen Wert eintragen, der bestimmt, wieviele
.leae” Datensétze (also Zeilen ohre Daten) am Ende der Liste angefiigt werden. Diesist fir spéateres
manuelles Nachtragen gedacht.

Von Feld zu Feld gelangen Sie wie gewohrt mit der Taste (TABULATOR_RECHTS). Bestétigen Sie
Ihre Eingaben abschli eRend durch Aktivieren der Schaltflache ¥ 2¢ |
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5. AUFGABEN definieren und nutzen

Erklarung der verwendeten Begriffe:

Aufgabe

Eine Aufgabe besteht aus mindestens einer Auswahl und mindestens einem Ausgabeformat. Der Aufga-
be kdénren auch mehrere Auswahlen (unterschiedlicher Bezugsdateien) und desen wiederum mehrere
(falls Sie das woll en, al e verfligbaren) Ausgabeformate zugeordnet werden.

Teilaufgabe

Eine Tellaufgabe setzt sich zusammen aus einer Auswahl einer Bezugsdatei und mindestens einem Aus-
gabeformat. Der Teil aufgabe kénren auch mehrere Ausgabeformate der Bezugsdatel zugeordnet werden.

Auswahl

Eine Auswahl selektiert bestimmte Datensdtze aus der Gesamtzahl all er Datensétze éner Datel (z.B. ale
katholi schen Schiller der Jahrgangssufe 4 der Schillerdatei, alle &tuellen Klassen der Klassendatel) und
stellt diese nach Vorgabe sortiert flr die Ausgabe aif Bildschirm oder Drucker zur Verfligung.

In der Auswahldefinition werden einzelne Bedingungen (Selektionskriterien) festgelegt, diese nach Re-
geln der Bod“schen Algebra miteinander verknligfit und de gewtinschte Sortierung bestimmit.

Ausgabeformat

Das Ausgabeformat bestimmt die Form der Ausgabe. Giilti ge Ausgabeformate sind:
Formular, Liste, Etikett, Serienbrief, Statistik undZeugnis (gilt nur flr Leistungsdatei!).

Fur jedes Ausgabeformat konren de Eigenschaften ,,Kopienzahl“, , Stop* und, Hinweis* festgelegt wer-
den
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5.1 Wozu dienen Aufgaben?

Eine Aufgabe soll Thnen de Arbeit erleichtern, indem sie langere, zusammenhéngende V erfahrensabl &u-
fe zusammenfasg und dese spéter fur Sie vereinfadt abrufbar madt.

Ein konkretes Beispiel:

Bedingt durch einen Wohnurgswedsel der Famili e tritt wahrend des laufenden Schuljahres ein neuer
Schiler in Ihre Schule @n. Damit sindin der Verwaltung eine Reihe von Aufgaben verbunden. Die Daten
des Schilers missen zunadst in der Schilerdatei erfass werden. Anschlief3end sind verschiedene For-
mulare (Schilerliste, Schilerbogen, Karteikarte, etc.), eine neue Klasenliste, eine &tualisierte Klasen-
gesamtuibersicht, ein Brief an de Erziehungsberedchtigten und eventuell andere Listen auszudrucken.
Bisher musgen Sie jedes Formular, jeden Serienbrief einzeln auswéhlen, vor dem Druck einer Liste éne
neue Auswahl ausfiihren undwiederum einzeln eine Liste wahlen.

Die Definition einer Aufgabe emdglicht Thnen nun, dssSie dle vorher einzeln und racheinander auszu-
fuhrende Arbeitschritte zusammenfassen konren. Eine énmal definierte Aufgabe kann dann immer wie-
der per Mausklick gestartet werden underledigt automatisch die vordefinierten Arbeitsschritte.

Ein weiteres Beispidl:

Sie mochten eine &tuell e Klasenliste der Klasse 4A ausdrucken. Dazu waren hisher folgende Arbeits-
schritte eforderlich:

im Ment Auswahlen den Befehl nach Klasse aufrufen

die Klass 4A auswdahlen

die Schaltflache OK aktivieren

im Men( Ausgabe den Befehl Liste aufrufen

die gewilinschte Liste per Mauskli ck wahlen (eventuell vorher in Listenauswahl scrollen)
Ausgabeat Drucke wahlen

Die Schaltflache Ausgeben aktivieren

NOoO R WNPE

Ist eine entsprechende Aufgabe definiert, sind nu noch folgende Schritte eforderli ch:

1 im Men( Ausgabe den Befehl Aufgabe aufrufen
2 gewilnschte Aufgabe per Mausklick wahlen
3 die Schaltflache Ausgeben aktivieren

Der Vorteil durch de Nutzung einer Aufgabe ist offensichtlich. Mit jedem weiteren Ausgabeformat in-
nerhalb einer Auswahl nimmt das Mal3 der Arbeitserleichterung noch weiter zul

Ein extremes Beispiel:

Es ist mdglich eine Aufgabe zu definieren, de flr ale Schiler Ihrer Schule das Zwischenzeugnis, eine
Kopie flr den Schiilerakt undfir jede Klase @ne Notenibersicht druckt! Vorausgesetzt, alle Noten und
Bemerkungen sind in der Leistungsdatei eingegeben, fir alle Zeugnisse wird das gleiche Papier benutzt
und lhrem Drucker geht das Papier nicht aus, 1&uft die Aufgabe nach der Aktivierung ohre die Notwen-
digkeit eines weiteren manuell en Eingriffs automatisch ab.
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5.2 Wiewird eine Aufgabe definiert?

Zur Definition einer Aufgabe sind folgende Arbeitsschritte der Reihe nach auszufiihren:

1. Aktivieren Sie im Menii DEiNEEn. giner Datei den Befeh! IERE&SE. Es Gffnet sich de Dialog-
box, Aufgabe zum Definieren wahlen*:
[fuigabe_eum Defimerenwan |
Bezeichnung
Neu
Kopieren
Lischen
E Einlesen
Auslagern
Schiiler zwgeZzogen |
|/ Definicren| | fI SchiieBen || § infoein | 7 Hilfe |

2. Um eine neue Aufgabe anzulegen, aktivieren Sie die Schaltflade Ll In der Auswahlli ste
wird eine neue Aufgabe @ngefligt. Im Eingabefeld urter der Auswahlli ste konren Sie den Namen
der Aufgabe &dern. Méchten Sie d@ne bereits vorhandene Aufgabe beabeiten, so markieren Sie
diesein der Auswahlli ste.
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3.

Aktivieren Sie die Schaltfl ache ¥/ Refinieren]

Es 6ff net sich die Dialogbox ,, Definieren undAndern von Aufgaben®.

Definieren und Andern der Aufgabe "Schiiler zugezogen™

zugeordnete Auswahlen

der Auswahl zugeordnete Ausgabeformate und deren Eiinstellung

Mame der Auswahl

Name des Ausgabeformats| Art

| Kop. | Stup| Hinweis

ld

L

Auswahl / Datei wahlen

| |4
| ‘2@ Answahl Iiischt:nl ‘ h |.

|x Ausgabeformat Iiischt:n§|

®

Ausgabeformat wahlen

Aktuelle Auswahl -

Schiiler aktuellfalle . mklaufnahme fhr
Asylhewerber Art des ---Formulare FBYV---—- o
hussiedler alle akt. . Ausgabeformates |S-Besuchshest.m fhr
Russiedler 1.10.97 — wahlen S-Besuchshest.w fhy
Russiedler 1.10.94 Formular j SEB-Abgang m thr
Wiederholer 2 — S5BB-hbhgang w fhr
Austritt gro011098 P . . iibherweis.an VS fhr
Fintritt011093-21099 1 _Info-Eingabe Bestat.Zugany  fhr
Hicht LL/n.0rt/fo.F10 = Deckbl. f/Schiikt fhy
Hicht LI {nach K1) Schiillerbogenl izk

Rel. frk. fhy hd Schiilerhogen? ISK T
[sCHOLER j|. > >0 Bezugsdatei > > > > [SCHOLER

Die Dialogbox ist aufgebaut aus 2 Tabellen (Oben) und zwei Bereichen mit Auswahlli sten (Un-
ten). Mittels zweier Auswahlboxen kdnren Sie die Bezugsdatel und de Art des Ausgabeformats
festlegen. Uber sieben Schaltfladhen ist es Thnen moglich Eingaben vorzunehmen, de kontextbe-
zogene Hilfe zu aktivieren, kew. den Dialog wieder zu beenden.

Eine Nummerierung von 1 — 6zeigt Ihnen de Reihenfolge der vorzunehmenden Arbeits<chritte
zur Definition einer Aufgabe, bzw. einer Tell aufgabe.

4, Waéhlen Sie unterhalb der Auswahlli ste ,Auswahl/Datei wahlen“ zunadhst die Datei, auf welche
sich de gewtinschte Auswahl beziehen soll (Schritt 1).

‘SCHULEH
KLASSEN
SCHULEN
QUALI
GRUPPENDATEI
RAUME
LEISTUNGEN
SCHULBUS hd

SCHOLER

5. Markieren Sie in der Auswahlliste ,Auswahl/Datei wahlen“ die Auswahl, die Grundage der
neuen Aufgabe sein soll (Schritt 2).
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Auswahl / Datei waihlen I

Klassensprecher &
EntlaBzeugnis 8a fhr
EntlaBzeugnis 8h fhyr
EntlaBzeugnisdef. fhyr .
EntlaBzeugmis 7 fhyr
Jahreszewyn.n.K1-Def
Unters, -5ch.Entl.6-8
Ubertritt (RS/6.KL))
wiederholer

1. und 2. Klassen
3 und 4. Klassen

Um die Auswahl hinzuzufiigen, aktivieren Sie Uber der Auswahlbox kefindliche Schaltflache

& | (schitt 3).

In der Tabelle links Oben (Tabelle mit den Namen der Auswahlen) wird eine neue Auswahl in
Form einer Tabellenzeile @ngefligt. Der Name der Auswahl wird Gkernommen.

zugeordnete Auzwahlen
Mame der Auswahl o
B 3. und 4. Klassen

Nun kdnren Sie der Auswahl ein oder mehrere Ausgabeformat(e) hinzufiigen. Dazu wahlen Sie
im Bereich ,, Ausgabeformat wahlen* zuerst die Art des Ausgabeformats (Schritt 4).

Aut des
Auzgabeformates
wahlen

Formular
Zeugnis
Etikett
Senenbnef
Stahtishik

Markieren Sie nunin der Auswahlli ste ,Ausgabeformat wahlen" das gewiinschte Ausgabeformat
(Schritt 5).

Ausgabeformat wahlen

Zwischenzeuwgnis 3-4
. Jahreszewmis 1-2

dJahreszeugnis 3-4
natez |J7 3-4 f. Schiilerakt

Aktivieren Sie dschlieflend de sich Uker der Auswahlliste befindende Schaltflache g
(Schritt 6). Das markierte Ausgabeformat wird in de Tabelle in Form einer neuen Tabell enzeile
eingefugt.

der Auswahl zugeordnete Ausgabeformate und deren Ennstellung

Mame des Ausgahefurmats| Art | Kop. | Stop | Hinweis =
Hotenibersicht 3-4 Liste 1 O
Zwischenzeuwgnis 3-4 Zewynis 10

| ¥

Die Zeilen der Tabelle werden nach dem Namen des Ausgabeformates in alphabetisch aufstei-
gender Folge sortiert.
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9. Falls Sie @n der Aufgabe hinzugefigtes Ausgabeformat wieder entfernen méchten, markieren sie
die entsprechende Tabell enzeil e im Bereich ,, der Aufgabe zugeordnete Ausgabeformate” und ak-

tivieren die Schaltflache X Ausgabeformat Gschen . Das durch EI markierte Ausgabeformat wird
unmittelbar aus der Tabell e gel 6scht.

Im Falle a@nes versehentlichen Loschens fligen Sie das Ausgabeformat wie unter 6. Und 7. ke
schrieben der Teil aufgabe wieder hinzu.

10. Mochten Sie der Aufgabe weitere Ausgabeformate hinzufligen, wiederholen Sie jeweil s die
Punkte 6. bis 8.

5.2.1 Eigenschaften eines Ausgabefor mates

Zu jedem Ausgabeformat kdnren drei Eigenschaften festgel egt werden:

K opienzahl

Geben Siein deser Spalte die Zahl der gewlinschten Kopien ein.

Stop

In der Spalte ,Stop* befindet sich ein Kontroll kastchen. Aktivieren Sie dieses Kontroll kastchen, so wird
die Ausfihrung der Aufgabe unmittelbar vor der Ausgabe dieses Ausgabeformates angehalten undeine
Dialogbox mit demin der Spalte ,Hinweis* eingetragenen Text gedff net.

Kontroll kastchen aktiviert Kontroll kastchen dedktiviert
| Stop Stop
O

Mit Hilfe der Stopfunktion kbnnen Sie bei spiel sweise Gelegenheit schaffen, de Rickseite énes Formu-
lares zu bedrucken oder Papier eines anderen Formates oder einer anderen Farbe in den Drucker einzule-
gen.

Hinweis

Einin der Spalte ,Hinweis* eingegebener Text wird im Fall e der aktivierten Stopfunktionin Form einer
Dialogbox ausgegeben.
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5.3 Wiewird eine Auswahl wieder gel6scht?
Um eine definierte Auswahl aus der Aufgabendefinition wieder zu |6schen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie in der Dialogbox , Definieren und Andern von Aufgaben® in der links Oben be-
findlichen Tabell e die Tabell enzeil e mit der zu | 6schenden Auswahl.

zugeordnete Auswahlen

Mame der Auswahl -
3. und 4. Klassen
fiktuelle Ausvahl
wiederholer

v

|x Auswahl lischen

2. Aktivieren Sie die Schaltflace | . Um versehentli ches L 6schen zu verhindern,

erfolgt eine Sicherheitsabfrage:

Bestatigen

@ Soll die markierte Auswahl geloscht werden?

T 5 1® i |

3. WennSienun de Schaltflache &  aktivieren, wird die Auswahl aus der Tabell e gel dscht.

54 Wiekann der Name a@ner Aufgabe gedndert werden?

Um den Namen einer existierenden Aufgabe zu &ndern, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. In der Dialogbox ,, Aufgabe zum Definieren wahlen* markieren Sie in der Auswahlli ste die Auf-
gabe, deren Name Sie &dern mochten.

2. Im Eingabefeld urterhalb der Liste kdnren Sie nun den Namen &ndern.

3. Mdchten Sie nur eine geringfuigige Anderung des Aufgabenamens vornehmen, pa-zieren Sie die

Schreibmarke mit Hilfe der Cursorsteuertasten, kew. durch Klicken mit der Maus an die Ande-
rungsdelle undgeben de Anderung tiber die Tastatur ein.

Soll der Aufgabenname vollstéandig neu vergeben werden, beginnen Sie énfach den neuen Text
einzugeben. Bei Eingabe des ersten Zeichens tber die Tastatur wird der markierte bisherige Na-
me automatisch geldscht.

4, Beenden Sie Ihre Anderung mit der Eingabetaste (Return).
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55 Wiewird eine Aufgabe ausgefiihrt?

Um eine definierte Aufgabe auszufiihren, gehen Sie wie folgt vor:

Aufgabe

1. Aktivieren Sieim Menii 243808 o) Befen|

Es 6ff net sich de Dialogbox ,, Aufgabe zur Ausgabe wahlen”.
x|

Aussuchen

Bezeichnung

ZwZ 3-4 mit Hotewib.
JZ 3-4 mit Hotenib.

|ZwZ 3-4 mit Hotenib. |
Definition dndern |

' OK | JLSchlicBen|| § nfoein | 2 Hile |

2. Markieren Sie in der Auswahlli ste die gewiinschte Aufgabe und aktivieren Sie die Schaltflade
. Es 6ff net sich de Dialogbox ,, Ausgeben der Aufgabe. . .“

Ausgeben der Aufgabe Schiiler zugezogen I
Hame der Auswertung |~ Auzgabeformat |All | Kup_| Stop _~ |
P 3. und 4. Klassen | — }| Moteniibersicht 3-4 Liste 1 O
Aktuelle RAuswahl _| Zwizchenzeugnis 3-4 Feugnis 1 O
n wiederholer
|~/ Druckerausgabe | Aktuelle Auswahl: Leerer Datensatz
|J Bildschirmausgabe | |j-'L §chlieﬂen| |? Hilfe Druckereinstellungen

3a Um die Ausgabe der Aufgabe auf den Bildschirm zu starten, aktivieren Sie die Schaltflache
‘s/ Bildschirmausgabe |

3b. Um die Ausgabe der Aufgabe auf den Drucker zu starten, aktivieren Sie die Schaltflache
‘s\/ Druckerausgabe |

Mochten Sie vorher aus mehreren installi erten Druckern einen bestimmten auswahlen, oder An-
derungen an den Einstellungen des Druckers vornehmen, aktivieren Sie bitte vorher die Schalt-

Druckereinztellungen |

flache
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Beispiele fur Aufgaben

Zwischenzeugnisse fur die Jahr

gangsdufen 3und 4

zusammen mit einer Notentbersicht pro Klasse drucken

Definieren und Andern der Aufgabe "Schiiler zugezogen"

zugeordnete Auzwahlen

der Auswahl zugeordnete Auzgabeformate und deren Eiinztellung

Hame der Auswahl Hame des Ausgabeformats|Art

| Kop. | Slop| Hinweis

P[(3. und 4. Klassen Hotemibersicht 3-4 Liste

ld
Zwischenzeuwgnis 3-1

Zewgnis

]

10
1 O

- |1
|XAuswahI Iijschen|| & |.

| X Ausgabeformat lischen |

®

Auswahl / Datei wahlen
Aktuelle Auswahl

?  Hilfe

Bemerkungen

Unters. -Sch.Entl. 6-8
ibertritt (RS/6.KL))
wiederholer

1. und 2. Klassen

3. und 4. Klassen

1 Info-Eingabe
FL Schliefen
. >y

LEISTUNGEN =]

Bezugsdatei

FacherschnittF10 fh
Hotenibersicht 3-4

> » > > |LEISTUNGEN

Die obenstehende Aufgabendefinition verbindet die Auswahl ,,3. und 4. Klassen* mit den Ausgabeformaten

»Zwischenzeugnis 3-4“ und ,, Notenlibersicht 3-4*.

Auswahl : 3. und 4. Klassen uber Datei : LEISTUNG

EN

. Selekdionsbedingungen (i ... N) festlegen
::i):grto d?'egl'egd':\tlsjfﬂgela’lbeen- Von Datenfeld Bis Datenfeld Operator Konstante =]
de Auswahl zugrunde. A |[Jgst ]| sast ist gleich 3 =
B | Jgst Jgst ist gleich 03
C | Jgst Jgst ist gleich 4 =

Diese e@mittelt aus der
Leistungsdatei alle
Schiller(innen) deren

mogliche Yerbindungzdeteien
{LEisTunGEn

=

Zeile ldschen

Jahrgangsdufe 3 oder Verkniipfung der Seleklionsbedingungen festlegen
03 ockr 4 oder 04 Bedingung B
Bedingung A
lautet ( H+|B|+|c|+|v| HERERREREER
} i | 3
:;:f:: - Bedeutung: "*" = und "+" = oder "-" = nicht
Die Sortierungerfolgt
H Sortierung festlegen
mr(\jeqrhalb ﬁr;lassen Nr/ Sortierfeld Anfang | Lange Sortierart =
EaameGlﬁ V?)rnté\me 1 |Klasse j 1 5 |aufsteigend o
.. . 2 | Geschlecht 1 1 | aufsteigend
der Schiier(nnen)
3 | Hame 1 25 | aufsteigend -
' OK | X abbruch 7 Hilfe

Seite 47 von 47




