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Installation / Update

1.

Vorbereitende Arbeiten

Um das Programm WinSD neu zu installieren oder upzudaten, legen Sie die aktuelle CD Baye-
rische Schulverwaltungsprogramme 2006-08 in IThr CD-ROM-Laufwerk. Die CD ist selbststar-
tend und meldet sich mit dem folgenden BegriiBungsbildschirm:

Version 2006-08 o

.................................................................. 1.%Wahlen Sie mit KLICK sine Programm-
Gruppe aus.

Q Schulerdatgl 2 \Wiihlen Sie dann mit KLICK das gewiinschte
1 Lehrerdatei Programm bzw. den Text aus. Im rechten Fenster

= Kollegstufendatei werden dazu Informationen angezeigt.

1 Kurs- und Blockbildung 3. Starten Sie die Installation bzw. die Anzeige
(1 neu: WinZD (ext. Zeugnispr. f. VS, GY u. RS) e Textes miteinem DOPPELKLICK

1 Externes Zeugnisprogramm (nicht VS) Die Auswahl kann iiber das ENDE-Symbol
= Sport werlassen und geschlossen werden

1 Datenschutz

1 Sonstiges

1 Acrobat Reader
Internet Homepage

? B Ende Q, Suchen <<

Bayerisches Staatsministerium fir Unterricht und Kulbis

Falls auf Threm Rechner die Autostart-Funktion deaktiviert wurde, 6ffnen Sie im Arbeitsplatz
Ihr CD-ROM-Laufwerk und starten Sie durch einen Doppelklick das Programm Start.exe.
Lesen Sie vor der Installation unbedingt die Begleitschreiben: Allgemeines Begleitschreiben
und Begleitschreiben fiir VS und F6Sch.

Dazu wird der Acrobat Reader benétigt, den Sie — falls noch nicht geschehen — aus dem
entsprechenden Meniipunkt heraus installieren konnen.

In diesen Schreiben werden Sie bei einem Update immer iiber die wichtigsten Neuerungen der
aktuellen Programmversion informiert. Sie finden detaillierte Angaben zur Erstellung der Okto-
ber-Statistik.

Im rechten Fenster werden Thnen jeweils weitere Vorgehensschritte angezeigt.

Installation des Programmes / Updates

Bevor Sie die Update-Installation starten, sollten Sie aus Sicherheitsgriinden einige Schritte

durchfiihren:

« Datenbank SD.DF1 sichern (iiber Sicherungsprogramm oder durch Kopieren im Explorer)

- Festplattenstruktur priifen und pflegen: Scandisk .exe und Defrag.exe ausfiihren

« Datenbank reindizieren (Pflegemenii - Dienstprogrammmenii - Dienstpro-
gramme — Datendatei priifen)

« Datensicherung

- Export der angelegten Suchformate (Pflegemenii — Suchformate exportieren)

« Vor der Installation alle laufenden Programme schlieen (auch Virenscanner)

Einen anschaulichen Uberblick iiber die Vorgehensweise beim Updaten gibt das folgende Ab-

laufdiagramm.

-3- © R. Bernhart
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WinSD
updaten

(Win 95/98/NT)

1. Vorarbeiten
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der Datenbank

rung
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Festplattenstr

Pflegen

prifen und

uktur

A

Datenbank
reindizieren

Datensicherung

h 4

Rettung der
Suchformate

IRNARVAN R
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Hinweise:

U  Updates miissen vollstandig im Einzelplatzmodus durchgefiihrt werden
U WinSD tragt sich wahrend des Updatevorganges nicht in die Windowssysterm-
dateien ein. Fertige Installationen konnen deshalb z. B. in Netzen kopiert

w e rden.

Die empfohlenen Vorarbeiten sind nicht Bestandteil eines Updates, sondern MaRnah-
men, die die Datensicherheit erhéhen sollen, damit nicht wahrend des Updatelaufes
systembedingte Fehler Datenverluste verursachen. Zusatzlich soll die verwendete
Datenbank vor dem Update gepflegt werden.

* fiir fortgeschrittene Compputerbenutzer

Datenbank SD.DF1 in ein anderes Verzeichnis eigener Wahl oder besser auf ene
andere Partition kopieren (Explorer verwenden)

oder normale Datensicherung anlegen

! Reihenfolge nicht vertauschen !

1. Pritffen:  Men( START - Ausfiihren auswéhlen in die Eingabezeile "Offnen:"
scandisk.exe eingeben

2. Pflegen: Meni START - Ausfithren auswahlen in die Eingabezeile "Offnen:"
defrag.exe eingeben

Q  WinSD starten

QO  Menii DATE! - Pflegemenii auswihlen

Q  Menl PFLEGE - Dienstprogrammemeni auswahlen

Q  Menil DIENSTPROGRAMME - Dateiwerkzeuge auswahlen

] Datendatei prifen -> alle Dateien auswahlen

Q  Daten priifen - Option Reparatur aktivieren

0  START (Details sh. Merkblatt - RettungsmaBinahmen fiir WinSD Daten)

Sicherungsprogramm einsetzen

Die OMNIS-Datenbank speichert Suchformate (besondere Auswahl) in der Daki
SD.APP. Diese wird beim Update tiberschrieben, die Suchformate gehen verloren.
Wer eigene Suchformate definiert hat, muss diese vor dem Update sichem.
O  WinSD starten
Q  Menil DATEI - Pflegemeni - Men(i PFLEGE - Suchformate exportieren
auswahlen, gem. Bildschirmdialog vorgehen

Alle laufenden Programme schlieBen, auch den Expiorer und ggf. auch Virenscanner!

3

2_ Update ausfiihren

aufrufen

Setup-Programm

A

eingeben

Setup-Parameter

g

ausgelieferte CD in das CD-Laufwerk einlegen, auf Selbststart warten undaus dem
angebotenen Menii auswéhien

ODER

Meni START - Ausfiihren auswihlen

in die Eingabezeile "Offnen" eingeben: Liw:\sd\9598NT\setup.exe (Lfw steht fiir
den Laufwerksbuchstaben Ihres CD-Laufwerkes)

ocoo O

(]

ggf. Festplatte auswéhlen, auf der WinSD installiert ist (in der Regel C:, bereis
eingestellt)

ggf. Schulart(en) auswahlen, fiir die das Update ablaufen soll (in der Regelbereis
vorgegeben)

a Schaltflache "Installieren” anklicken

Das Installationsprogramm priift, ob im gewahlten Pfad bereits eine Datenbank SD.DF1 vorhanden ist und fragt ab,cb
diese geléscht werden sdl. Beantworten Sie diese Frage unbedingt mitNEIN, wenn Ihre Daten erhalten bleiben
sollen (Normalfall). Es wird weiterhin danach gefragt, ob gleichnamige Berichte (*. AHR) Gberschrieben werden saen,
sofern diese im Update enthalten sind. Antworten Sie mit NEIN, wenn sie ihre eigenen gleichnamigenm Berichte
erhalten wollen. Brechen Sie ggf. die Installation ab, bennenen Sie Ihre eigenen Berichte um und starten Sie das

Update erneut.

A

Suchformate
zuriickholen

@

© R. Bernhart

a WinSD starten

() Menl DATE! - Pflegemeni: - Menii PFLEGE - Suchformate importieren auswahlen,
gem. Bildschirmdialog vorgehen
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Um die Schiilerdatei zu installieren, klicken Sie im linken Feld auf die Uberschrift Schiiler-
datei und dann doppelt auf: WinSD installieren.

. Bayerische Schulverwaltungsprogramme E@@

Laufwerk/Pfade zur Schulerdatei : ' Kreuzen 5Sie die Schularten an, fur
| die Sie die Programme installiert
i haben mochten.

(S e [syst..] =) 'O BAs  [JFos [ FosSch

'O BFs OFs [ V&

lOBos QOer Ows
| 00 BS.SoBS [] KOLAGY

'O Fax ] RS.ARS.S0RS
|

i

i

! (* Einzelplatz " Mehrplatz
i

Inztallieren | Informationen Abbruch

Das Installationsprogramm fiir WinSD wird gestartet und fiihrt Sie durch die Installation.
Beim ersten Programmstart wird der Datenbestand reorganisiert und die Schliissel aktualisiert.
Vergessen Sie nicht, die exportierten Suchformate wieder zu importieren.

Bitte beachten Sie: Verwenden Sie immer die aktuelle Version von WinSV. In der Regel er-
scheinen im April und August neue Programmversionen. Sie sind jeweils auf die neuesten
amtlichen Bestimmungen ausgelegt und erméglichen fehlerfreies Arbeiten.

3.

Lesen des Handbuches mit dem Acrobat Reader

Aus dem Installationsprogramm heraus kénnen Sie auch die Handbiicher fiir die einzelnen Teil-
programme der Schulverwaltungsprogramme lesen. Klicken Sie auf den Punkt Schiilerda-
tei und wiéhlen Sie Handbuch Schiilerdatei lesen.

Im linken Teil befindet sich das Navigationsfenster, rechts das Inhaltsverzeichnis. Ahnlich wie
in einem Internetbrowser sind die Eintrdge miteinander verlinkt. Sie kénnen sich also bequem
per Mausklick durch das gesamte Handbuch navigieren.

Recht leistungsstark sind auch die Suchfunktionen: Suchen # und Volltextsuche @i,
die Sie im Menii oder iiber Symbole in der Symbolleiste aufrufen kénnen. Uber die Buttons
vorherige Hervorhebung und nichste Hervorhebung I*| springen Sie komfor-
tabel von einer Fundstelle zur niachsten.

Seiten lassen sich einzeln oder kapitelweise ausdrucken und archivieren. Uber das Textaus-
wahl-Werkzeug T3 lassen sich Textteile tiber die Zwischenablage auch in die Textverarbei-
tung iibernehmen.

-5- © R. Bernhart
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Acrobat Reader - [Teil-00.pdf]
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4. Online-Hilfe im Internet

Uber die Internetadresse www.schule.bayern.de/winsv/ gelangen Sie direkt auf die
Service-Seite der Schulverwaltungsprogramme. Wéahlen Sie auf der linken Seite Schiilerda-
tei. Hier konnen Sie die neuesten Updates und Informationen bekommen. Interessant ist
auch, die Mailingliste zu bestellen. Dann erhalten Sie alle Neuigkeiten per E-Mail zugesandt.

© R. Bernhart

Bavensches Staatsministerium flir Unternicht und Kults

etreuung/Beratung BayeriSChe

Betreung

Multiplikataren Schulverwaltungsprogramme

Bestellung . P

B
B
P Mailinglsiten akonnieren
B
B

Hardware/Ausstattung

aktuslle CO: 2008-08 Méchste OO 2007-04 [April 2007)

WinSWV - Programme
Schiilerdatei
Lehrerdatei
Kollegstufendatei

B
B
B
B externes Zeugnisprogramm
B
B
B
B

Kurs-, Blockbildung, BLB
Bundesjugendspiele
Amtliche Schuldaten
sonstige EDV-Unterstiitzung

Gesetze . Verwaltung

P Datenschutz

B Hilfreiche Intemetadressen

zuriick zum Hauptmenii

B Legende-Hilfe

VVV VVVVVYVY

Schilerdatei

Lehrerdatei
Kollegstufendatei

externes Zeugnisprogramm
Kurs-, Blockbildung, BLB
Bundesjugendspisle

Datenschutz
Multiplikatoren
sonstige EDV-Unterstitzung/Quellen

© copyright/Imprassum Stand: 11.09.2002



Lehrerfortbildung EDV 2006-11-07 WinSD - Installation / Datenerfassung / Datenpflege

Il. RegelmaRige Datensicherung

1.

Kopie erstellen im Explorer

Um die Schiilerdatei SD.DF1 schnell zwischenzuspeichern, verlassen Sie das Programm
WinSD, o6ffnen Sie den Explorer, markieren Sie im Verzeichnis \WinSV\SD\ die Datei
SD.DF1, wihlen Sie Bearbeiten - Kopieren, wechseln Sie in ein anderes Verzeichnis
(legen Sie u. U. einen neuen Ordner C: \Winsv\Sichern an, in dem Sie alle Sicherungsko-
pien speichern) und wiahlen Sie dort Bearbeiten - Einfiigen. Es empfiehlt sich, die ko-
pierte Datei umzubenennen, z. B. indem das nummerische Datum vor den Dateinamen ge-
schrieben wird. Widhlen Sie dazu Datei - Umbenennen und dndern Sie den Dateinamen
um in 2003-10-07 .DF1.

So erkennen Sie schon am Dateinamen, wann Sie die Kopie erstellt haben.

Mit einem Komprimierungsprogramm (Winzip, PowerArchiver, ...) ldsst sich diese Datei
,»Schrumpfen® und auch bei grofSen Schulen auf einer Diskette unterbringen.

Sie sollten immer wieder Backups auf Diskette erstellen. (Hardwaredefekte!!)

Externes Sicherungsprogramm

Um Daten zu sichern, bietet das Schulverwaltungsprogramm eine Moglichkeit zur Sicherung
von Schiilerdaten und Berichten an. Bei der Sicherung mit BSV gehen Sie so vor:
a.) Starten des Sicherungsprogrammes
Wihlen Sie aus der Programmgruppe Schulverwaltung das Programm Sichern
Schiilerdatei (Symbol: [E)
b.) Voreinstellung des Sicherungsprogrammes
- Rufen Sie den Menilipunkt Hilfe -
Einstellungen auf
- Wibhlen Sie beim folgenden Fenster die

.. Schillerdatei S |

Schaltfliche "S" fiir Schiilerdatei Einstellung der Pfade fiir die ... ... Kollegstufendatei ﬂ
- Legen Sie den ersten Pfad zur Schiiler- . Lehrerdatel L |
datei fest:
- markieren Sie Laufwerk C: cingelragen. s Schulmummer soll venwendet werdent
« klicken Sie doppelt auf die Markie- " Auch abgesnderte oder neu erstellte Berichte sichern.
rung ¢ Beim Zuriickholen Originaldatei umb [nicht lischen)

« wihlen Sie jetzt im Fenster rechts oK H s

daneben das Verzeichnis WINSV mit

Doppelklick
- Offnen Sie ebenso das Verzeichnis Festlegung der Pfade zu den Dateien der Schillerdatei
SD Pfad zur Datei Datei
- Wenn  im  rechten Fenster [ { bercnt ciwinovisd

[d]
o] -

C:\winsv\sd\SD.DF1l erscheint,
haben Sie richtig ausgewihlt o T S e T
- Wihlen Sie auch den Pfad fiir die Be- %]

richte aus =
. achten Sle dabei aber darauf dass Sle Hinweis: Fiir fehlerhafte Pfade konnten vom Programm keine
> Standardvorschldge eingesetzt werden. Pfade bitte
auch noch das Verzelchnls BERICHTE oben selbst auswizhlen bzw. festlegen.

6ffl’len 0K Abbrechen

Bestitigen Sie mit OK
Tragen Sie in dem Fenster "????" die
amtliche Schulnummer ein

- Wenn Sie auch die Berichte sichern wollen, markieren Sie die entsprechende Auffor-
derung (" * " siehe weiter unten)

-7- © R. Bernhart
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Sinnvoll ist auch, wenn beim Zuriickschreiben die Orginaldatei umbenannt und nicht
iberschrieben wird
Bestitigen Sie mit OK
Die Einstellung ist abgeschlossen, das Sicherungsprogramm wird beendet

¢.) Die Sicherung von Daten
Starten Sie das Sicherungsprogramm
Wibhlen Sie das Menii Datei sichern
Wihlen Sie Schiilerdatei
Wihlen Sie A: (B:) als Ziellaufwerk aus oder auch C: \Winsv\Sichern\ falls Sie
die Sicherungskopie auf Ihrer Festplatte ablegen mdchten. Wihlen Sie dann in dem
Fenster darunter den Pfad zu Ihrem Sicherungsordner!
Im rechten Fenster muss anschlieend der Pfad fiir die Sicherung eingetragen sein, z.
B. ,A:\“,B:\“oder ,,C: \Winsv\Sichern\*“
Die Schiilerdatei SD.DF1 und die Berichte (siehe oben) werden in den Rechner gele-
sen
Nach einer Komprimierung der Daten werden diese auf das gewidhlte Laufwerk ge-
schrieben.
Wenn die Diskette nicht formatiert ist, konnen Sie wéahrend des Sicherungsvorgangs
eine Quick-Formatierung durchfiihren, ohne das Sicherungsprogramm verlassen zu
miissen (Schaltfliche beachten)
Die Daten werden je nach Grof3e der Schule auf eine oder mehrere Disketten gesi-
chert, das Programm fordert zum Diskettenwechsel auf.

Achtung:

ten von WinLD gesichert werden kénnten, ist das nicht der Fall!!

Obwohl das Sicherungsprogramm den Anschein erweckt, dass damit auch die Da-

3.

© R. Bernhart

Sichern von Berichten und Suchformaten

Gednderte Berichte speichern Sie am zuverldssigsten mit dem Sicherungsprogramm (siehe
oben). Es bietet sich aber auch an abgednderte Berichte nicht nur im Verzeichnis
C:\WINSV\SD\Berichte zu speichern, sondern sich gleich bei der Erstellung oder Verdn-
derung in dem Ordner Eigene Dateien abzuspeichern.

Da bei Updates selbst erstellte Suchformate {iberschrieben werden, miissen diese vor dem Up-
date gesichert werden. Das geschieht iiber: Datei - Pflegemenii - Pflege - Ex-
port/Import wvon Suchformaten. Durch den Export werden die Suchformate in der
Datei C:\WINSV\SD\S_ FORMAT.DAT gesichert. Dabei besteht die Mdglichkeit einzelne
oder alle zu auszuwéhlen.

Durch den Import nach dem Update werden die Suchformate zuriickgeschrieben.

Reindizieren / reorganisieren / optimieren

Mit der Zeit sammelt sich in der Container-Datei SD.DF1 viel Datenmiill an. Auch stimmen die
Zuordnungsschliissel zu den einzelnen Datensdtzen oder Datenfeldern nicht mehr. Spétestens
vor einem neuen Update ist es deshalb an der Zeit, die Datei zu reindizieren, zu reorganisieren
und zu optimieren.

Wibhlen Sie: DATEI - Pflegemenii

PFLEGE - Dienstprogramme-Menu
DIENSTPROGRAMME - Dateiwerkzeuge
Datendatei priifen

Waihlen Sie im linken Fenster alle Dateien aus.

Aktivieren Sie Daten priifen und Reparatur

Starten Sie die Reparatur
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+ Anschlieend (Reihenfolge unbedingt beachten: zuerst Datendatei priifen - dann reorgani-
sieren) wahlen Sie
DIENSTPROGRAMME - Dateiwerkzeuge - Reorganisieren

Datendatei priifen SD.DF1

O peration;
" Datendefinition aktualizieren S chrellprufung |

" RBeorganizieren

" Reorganizieren und O ptimieren W Dateistruktur prifen
" Alte Datentypen konvertieren W Datenzitze prifen
& [Daten prifen W Indizes prifen

Protokoll offnen |

] -r'||:|-_...- ik -

1@ = D atendefinition benatigh Aktualizierung

* = Reorganization notwendig
+ = Ailke Datentypen vorhanden Abbruch | Start |

lll. Dateien der Schiilerdatei

IV.

Die Bayerische Schiilerdatei verwaltet mehrere Dateien, die Sie unter dem Menii Datei aufrufen
konnen. Sie kdnnen jeweils Datensédtze dndern, neu erfassen, 16schen oder ausdrucken.

Schiiler: Hier erfassen Sie alle Schiiler Ihrer Schule.

Klassen: Hier geben Sie jeweils den Klassennamen, die Jahrgangsstufe, den Klassenlehrer, und
vor allem die Klassenart an.

Schule(n): Hier verwalten Sie die relevanten Daten fiir Ihre Schule.

Kurse: Falls gewiinscht konnen Sie hier Kurse erfassen, um Kurslisten usw. zu erstellen.
Herkunftsschulen: Die Liste der Herkunftsschulen wird eingeblendet, wenn Sie im Schiilerdaten-
blatt 4 im Datenfeld von der Schule die F1-Taste driicken.

Betriebe: Hier lassen sich die Praktikumsbetriebe verwalten.

Verkehrsmittel: Falls Sie an Ihrer Schule die Verkehrsmittel oder Buslinien der Schiiler in der
Datei fithren wollen, lassen sich hier die dafiir relevanten Daten erfassen.

Orte: Die Erfassung aller Orte, aus denen die Schiiler kommen, erleichtert die Dateneingabe neu-
er Schiiler (F1 im Feld PLZ/Ort).

Einrichten von Benutzern

Ubel‘ del’l Menﬁpunkt Datei - PaS SWOI‘t/Be - Erfassen £ indern der Benutzerdaten E]

nutzer lassen sich unterschiedliche Benutzer mit eben Se I bisheriges Passwor
unterschiedlichen Rechten anlegen:

Passwort &in und dricken Sie ENTER

Programmbenutzer

Sie werden zundchst nach dem Passwort gefragt. Benutzernewe IEET
Nach der Erstinstallation ist das Passwort **%*% | neues rassore

(5 Leerzeichen). Passuoriatuse §'”b

Als Benutzer sieht man den Verwalter und einen | =~ wee=

unsinnigen Eintrag (z.B.: nur Schreibenl). Dieser |:eczce smeiauns 22.05.2003

kann getrost geloscht werden. - neuen Benutzer Do Dz e oeichers | neuen Benutzer erfassen |
erfassen (z.B.: Sekretirin) - anderes Passwort | [Beenden gs”mrm‘e Cbebone markierten Satz fischen_|

-9- © R. Bernhart
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vergeben - Rechte zuweisen - beenden.

V. Ausgabeeinheit festlegen

Legen Sie {iber Datei - Ausgabeeinheit die Ausgabe-

einheit fest. Das ist das Standardgerdt, iiber das alle Ausgaben ED
erfolgen. Haufig ist es sinnvoll als Ausgabeeinheit den Bild-
schirm zu wihlen. So werden zur Uberpriifung alle Listen, Be-
richte, Zeugnisse, ... zunichst auf dem Bildschirm ausgegeben.
Sie konnen dann nach Kontrolle iiber das ,D“ in der rechten
oberen Ecke jeden Bericht ausdrucken und sparen so u. U. viel

Papier.

Fiir die Landesamtstatistik muss vorher als Ausgabeeinheit ein

Drucker gewihlt werden!

Lehrerfortbildung EDV 2006-11-07

Bericht zeitenweize anzeigen
Seitenanzicht zeigen

Seite drucken
Bericht drucken

VI. Erfassen von Schul- und Klassendaten

1. Eingabe der Schuldaten

Geben Sie die Schuldaten komplett ein oder ergénzen Sie sie.

Neu ist die Angabe der Internetadresse (Homepage) auf Datenblatt 1, der Ansprechpartner fiir
Riickfragen zur Statistik mit Name, Telefonnummer und Sprechzeiten auf Datenblatt 3. Dort
konnen Sie fiir die Statistik eingeben, wie viele Schiilerinnen und Schiiler zuriickgestellt wur-

den.

Schuldaten 1: Schulname. Anschrift

(&=

Schulname amtlich

Pumuckl-Schule Koboldhausen

des Uereins zur Fdrderung der Wichtel und Klabauter
Dateistand: 28.10.2685

Pumuckl-Schule Koboldhausen
der Pumuckl-Schule Koboldhausen

fiir Listen
im Genitiv
[rnit Artikel)

Anschrift StraFe |Hiusedommel 3 -
Schiiler der
PLZ/Ort 88888 | [Katzenberg Schule
Telef let; 999/8888 999/ 77T
elefon/Telefax / | [999/ e

E-tail-Adresse |Pumuckl@schule.hayern.de |
Internet-Adr. (Homepage) |www.muck91pu.de |

Bankverbindung
Kontoinhakber ¢ Kontonr,
BLZ / Ereditinstitut

Gemeindekennzahl

s Sty | L774135 | Koboldhausen Schultyp staatlich

oan Newzrtosser P 1<) < Isgml > |>.INU.gnzeiggn| Sromeren .

Schuldaten 3: fiir die Dateniibermittlung

_Sl:hl.llal‘t m
Gemeinde

[wildkatze J

8718

Landkreis

Schlilssel
Staatl. Schulsmt

Staatl. Schulamt |Schmeichelschin

Kralle-Raus

[kralle-Rein

Regierungshezirk

Sitzgemeinde des

| [rur wenin S chulverband
Schulverbands

Trager des Schulaubwands]

Aufwandstréager Schlilssel 123454 [nicht bei Staat

[&] Gemeinde

Aufwandstr. uind priv. Tréger)

Riickgestellte Schul- El Zutreffendes bitte ankreuzen:

anfénger: mannlich [0 staatl. anerksnnt [nurbei Privatschulen)
weiblich [0 &chule aufgelbst

Fur Ruckfragen zur Statistik
Ansprechpariner/Telefon Frau Sahne-Bart
Mo-Mi: 7.30-%.15, Do-Fr: 10.44 - 11.22

Meu erfassen |<| < I Sgchenl > |)| I Nulgnze\genl Stomieren .

99976666
‘wachentagle) und Uhrzsitien)

2. Eingabe der Klassendaten

Bitte beachten Sie!

« Durch die Eingabe des Klassennamens im Feld Klasse wird weder die Jahrgangsstufe
noch die Art der Klasse erfasst! Die Eingabe des Namens M9 heif3t noch nicht, dass die
Klasse als M-Klasse gefiihrt wird (wichtig fiir Zeugnisdruck, usw.)

+ Sie miissen das Feld Jahrgangsstufe unbedingt erfassen

« Ebenso ist es unbedingt erforderlich auf dem Datenblatt 2 der Klassendaten die Klassen-
art einzugeben: Regelklasse, M-Klasse, P-Klasse, Externe, Ausgetretene, ...

- Uber die Schaltfliche Ordnen kénnen Sie die Reihenfolge der Klassen dndern

« Die Schaltfliche Tabelle hilft Ihnen, Klassenlisten auszudrucken

+ Bei dem Ankreuzfeld Organisationsform konnen Sie angeben, ob es sich bei der Klas-
se um Ganztagsbetrieb handelt.

© R. Bernhart -10 -
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Klassenleitung
Titel

optional: E-Hail

Klassendaten 1. Seite E‘El Klassendaten 2. Seite Elgl

_ Schulart 8710 Jahrgangsstufe Klasse Sh Schulart US Schulnummer 8710 Jahrgangsstufe 5

|Meerkatze | Klassenart El Regelklazse

P — [ jahrgangsstufenibergreifends Klasse
El mannlich

Organisationsform |:|

Geschlecht Sortierung der [ Kooperationsklasse
Herker Klassen [ AuRenklasse
Stanmr-aum Ordne Zeugnisunterzeichner: —m8 fiir die Z 0
F g g
Klassenbezeich- Schiiler der 1. Schweinchen Schlau 1
nung im Zeugnis Klasse gz Ede Wolf
Liste o
Besondere [ gushildungsrichtung, Hame )
Sortierung der Tabelle [
Flassenliste L] Geschlecht, Hame s
O e DEEs A == =L
= n
VIl.Eingabe von Schulerdaten

1.

Datenerfassung Uber die Maske der Datei Schuler

Wihlen Sie Datei — Schiiler.

« Datenblatt S1: Mussmerkmale sind: Klasse, Familienname, Vornamen und Rufna-
me. Sonst ist eine Ubernahme in die Datei nicht méglich. Weitere Angaben kénnen auch
erst spater erfasst werden. Mit Stornieren widerrufen Sie die Neueingabe eines Schii-
lers!

- Datenblatt S1: Bei Geburtsort kann bei Aussiedlern z. B. auch , Kasachstan“ anstelle
eines echten Ortsnamen eingegeben werden. Es ist dann eine Abfrage mdoglich!

- Datenblatt S1: Bei Anschriften sollte im Feld ,,gilt fuar® zwei Eintrdge gemacht werden:
Elund S

- Datenblatt S1: Das zweite Adressfeld wird durch das Programm nicht ausgewertet. Hier
konnen Sie also eine Reihe von Telefonnummern - Opa, Oma, Handy - erfassen.

« Datenblatt S2: Erziehungsberechtigte getrennt erfassen,
nicht Mayer Franz und Anna, sondern Vater und Mutter extra eingeben.

- Datenblatt S3: Bei der Eingabe der Wahlpflichtfacher Reihenfolge beachten - die
Reihenfolge wird ins Zeugnis {ibernommen!

- Datenblatt S4: Die Vorjahresklasse und die Jahrgangsstufe werden bei der Ver-
setzung automatisch gefiillt. Das Feld Ziel der Jgstufe muss per Hand erginzt und
korrigiert werden (u. U. Sammeldnderung). Bei freiwilligen Wiederholern gilt: Ziel
erreicht!!

- Datenblatt S4: Bei Entlassung am Schuljahresende immer den 31. Juli eintragen. Ein
fritheres Datum wertet die Statistik als Austritt wahrend des Schuljahres.

- Datenblatt S4: Abschluss nur nach der 9. Klasse eingeben!

Datenprufung

Datenpriifungen, regelmdfBig durchgefiihrt, ersparen vor allem bei der Erstellung von Zeugnis-
sen und Statistiken enorm viel Zeit und Arger. Priifen Sie die Daten mindestens nach:

- haufigen AnderungsmaBnahmen unbedingt

« vor der Erstellung eines Updates

« vor der Vorbereitung der Zeugnisdaten

« vor der Erstellung der Oktoberstatistik

a.) Einzeldatenpriifung

Sie befinden sich in der Eingabemaske fiir einen Schiilerdatensatz:
Menii Datensatz - Datenpriifung. Sie erhalten ein Priifprotokoll

-11 - © R. Bernhart
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b.)

Gesamt-Datenpriifung

Wihlen Sie Datensatz - Datenpriifung

Priifen Sie alle Klassen und alle Daten

Das Priifprotokoll kénnen Sie als Bildschirmausgabe ansehen oder auf dem Drucker aus-
geben.

Verschiedene Hinweisarten:

? : Merkmalsinhalt ungeklart

b : Merkmalsinhalt fehlt (es fehlen Daten die zur Auswertung erforderlich sind)
f : Merkmalsinhalt fehlerhaft (eine Korrektur ist unbedingt erforderlich)

h: ggf. fehlerhafter Inhalt (eine Nachpriifung ist erforderlich)

w: die Inhalte mehrerer Merkmale passen nicht zusammen

Datenerfassung Uber die Ersterfassungsmaske

Zur Erfassung groflerer Datenmengen, z. B. bei der Einschulung, ist die Datenerfassung iiber
die Standardeingabemaske mit den fiinf Datenbldttern umstdndlich. Hier bietet sich die Ver-
wendung von Ersterfassungsmasken an. Dabei werden die Felder definiert, die zur Erfassung
notwendig sind. Es konnen z. B. unterschiedliche Masken erstellt werden fiir: Einschulung, Ex-
terne Qualiteilnehmer, Eintritte nach der 4. und 6. Jahrgangsstufe, usw.

a.)

Das Erstellen von Ersterfassungsmasken

Uber das Menii Datei - Pflegemenu - Pflege - Ersterfassungsmasken
konnen Sie bei der Definition von Ersterfassungsmasken festlegen, welche Merkmale in
die Maske aufgenommen werden sollen. Es kénne bis zu 34 Merkmale iibernommen
werden.

In der linken Spalte sind samtliche verfiigbaren Merkmale, so wie sie in den Masken er-
fasst sind, aufgelistet. In der rechten Spalte sehen Sie auf einen Blick, welche Merkmale
in der Ersterfassungsmaske bereits sind. Mit einem KLICK auf das gewiinschte Merkmal
konnen Sie Merkmale von einer Spalte in die andere hin- und herschieben, also entfernen
und/oder hinzufligen. Dabei wird das in der Abbildung leere Rechteck in der Mitte zwi-
schen den beiden Spalten quasi als "Zwischenspeicher" benutzt.

Die Steuerleiste unten im Bild funktioniert genauso, wie in den Datenmasken der Schii-
ler.

Definition von Ersterfassungsmasken

Schulait [US I Bezeichnung der Maske

[Noch] mogliche Merkmale Merkmale in der Maske
- | | Geschlecht -

Geburt=jahr T Geburt=sdatum T
Geburt=sland 1 Geburt=ort
Sprache{ngruppe) Staat=angehorigkeit
An=chrift 1 E-Hail Bekenntnis
An=chrift 2 Strale An=chrift 1 FPLZ
An=chrift 2 PLZE An=chrift 1 Ort
An=chrift 2 Ort An=chrift 1 Strale
An=chrift 2 Telefon . An=chrift 1 Telefon o
Anschrift 2 E-Mail Merkmal wahlen Anschrift 1 gilt fiir
An=chrift 2 gilt fir [Doppelklick auf gewiinschtem An.1l gilt zudem fiir
An.2 gilt zudem fiir berkmal] Ga=zt=chiiler
R Geneindekennzahl
Erz ber. 2 Hame Ort=teil -Sprengel
Erz . ber 2 Rufnamne Erz ber.1 Hame
Erz . ber 2 Telefon Erz .ber.1 Rufnans
Erz .ber .2 Anrede o Erz . ber.1 Telefon i
< | ; < | ;

Merkmale fiir Mamensbestandteils im Maskenkopf aktivieren? [ WORANGESTELLT [ MACHGESTELLT

T 6 P Y s e

-12-
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Das bedeutet:

- mit Suchen konnen Sie sich die vorhandenen Ersterfassungsmasken anzeigen lassen,
- mit Neuerfassen konnen Sie eine vollig neue Maske definieren.

Je nach dem ob Sie eine Maske fiir einen Schulanfianger oder einen externen Quali-Teil-
nehmer definieren, wird Ihre Maske auch unterschiedliche Merkmale enthalten.

Hiufig ist es auch sinnvoll vor der Ersterfassung bestimmte Merkmale vorzubesetzen.
Beachten Sie hierzu bitte Abschnitt 4 (siehe unten)!

Verwendung von Ersterfassungsmasken

Die Verwendung einer Ersterfassungsmaske geschieht nicht iiber das Menii Datei -
Schiiler sondern iiber Datensatz - Schiiler-Ersterfassung (Strg+1).

Ersterfassung Schiilerdaten, HEU

voran-fnachgestellte Hamenshestandteile

Geschlecht .
Speichern
Gehurtsdatium und dann __
Gebhurtsort .
T ; weiter erfazsen
Staatsangehdrigkeit D Deutzchland
Bekenntni= andere Mazke
Anschrift 1 FLZ besnd
Anschrift 1 Ort Zeenden
Anschrift 1 3trabe Schiller-Liste
hnschrifr 1 Telefon i
Ahschrift 1 gilt filr § Schiler(in) %
und dann ..
in.1 gilt zudem fiar EL Eltern
Gastschiller weiter erfazzen
Gemeindekennzahl andere Maske
Ortsteil/Sprengel prm
Erz.ber.1 Nawe beenden
Erz.ber.1l Bufname
Erz.her.l Telefon -

Sie sehen eine Maske mit den von Ihnen definierten Merkmalen. Die Eingabe erfolgt

ebenso mit Eingabehilfe tiber die F1-Taste.

- Sie gelangen von Feld zu Feld mit der TAB-Taste

« Mit der Return-Taste schlieBen Sie die Eingabe eines Schiilerdatensatzes ab und ge-
langen zu einem neuen leeren Datensatz.

. Uber die Schaltfliche beenden kénnen Sie die Dateneingabe abschliefen

Ubungen zu Ersterfassungsmasken

Erstellen Sie eine neue Ersterfassungsmaske fiir Einschulungsschiiler

Nenne Sie diese Maske Einschulungsschiiler

Nehmen Sie die bendtigten Merkmale in die Maske mit auf

Definieren Sie eine Vorbesetzungsmaske mit Werten fiir [hre Schule

Geben Sie iiber Datensatz - Schiiler-Ersterfassung mindestens zwei neue Daten-

sdtze ein

4. Erstellen von Vorbesetzungsmasken

Um eine schnellere Dateneingabe zu erreichen, kdnnen Sie in Vorbesetzungsmasken bestimmte
Datenfelder mit Inhalten fiillen. Gehen Sie in WINSV so vor:

a.)

Vorbesetzungsmasken erzeugen

-13- © R. Bernhart
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b.)

Lehrerfortbildung EDV 2006-11-07

Bei diesem Schritt werden die Felder noch nicht vorbelegt, sondern lediglich die Felder
ausgewahlt, die vorbesetzt werden sollen!

Menii Datei - Pflegemenii wihlen

Menii Pflege - Vorbesetzungsmasken wihlen

Es erscheint eine Vorbesetzungsmaske Volksschule

Klicken Sie auf die Schaltfliche "Neu erfassen"

VS ist eingetragen; schreiben Sie noch in das Feld "Bezeichnung der Maske"
eine sinnvolle Bezeichnung

In dem Fenster " (Noch) moégliche Merkmale" klicken Sie ein Merkmal (MM)
doppelt an

Das MM wird in den Kasten "gewdhltes Merkmal" geschrieben

Durch Doppelklick wird das ausgesuchte MM an der Stelle im Fenster "Merkmale
der Maske" positioniert, die Sie mit dem Mauszeiger angewahlt haben

Fenster {iber das Systembutton schlielen, die Maske wir automatisch gespeichert

Vorbesetzungsmasken vorbesetzen

Hier erst geben Sie den vorher ausgewihlten Feldern einen Inhalt, der dann bei Schiiler-
neueingaben vorgegeben wird.

Menii Datensatz - Vorbesetzung wihlen

Es erscheint eine Vorbesetzungsmaske

Setzen Sie die Schreibmarke in ein beliebiges Feld der Maske

Der Schalter "Andere Maske" wird aktiv

Klicken Sie auf diesen Schalter; in dem Fenster erscheinen die Bezeichnungen der
Vorbesetzungsmasken

Waihlen Sie durch Doppelklick aus

Die Vorbesetzung, die Sie jetzt erstellen, benennen Sie mit einer Bemerkung, die sinn-
voll ist und auf den Namen der Vorbesetzungsmaske schlielen ldsst

Besetzen Sie jetzt vor

Schlielen Sie das Fenster Vorbesetzungen

Wenn Sie jetzt neue Schiiler erfassen (Menii Datensatz - neu erfassen), ist
die letzte definierte Vorbesetzung aktiv

Vorbesetzungsmasken kénnen mehrfach vorbesetzt werden

Ubungen zu Vorbesetzungsmasken

Erstellen Sie eine Vorbesetzungsmaske und besetzen Sie sie wie folgt vor:
1. Bezeichnung der Maske "Test"

2. Merkmale in der Maske sollen sein: -Klasse

-Geschlecht
-Geburtsdatum
-Geburtsjahr

-Anschrift 1 (vollstindig)
-Ausbildungsrichtung

-1. und. 2. Wahlpflichtfach

3. Besetzen Sie die Maske "Test" (Bemerkung "Test1") so vor: 6a, M, 94481, Grafenau,

D, E, WTZ

4. Erfassen Sie ein bis zwei Schiiler neu

-14 -
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5. Sammelanderungen

a.)

b.)

Vorgehensweise

Mit dem Meniipunkt Sammeldnderung kdnnen Sie problemlos bei mehreren oder allen
Schiilern, bei einzelnen oder allen Klassen Datenfeldinhalte editieren oder dndern.

Gehen Sie wie folgt vor:

Wihlen Sie Meniipunkt Datensatz - Sammelanderungen

Wihlen Sie aus den Merkmalen das entsprechende Datenfeld aus; die Bildschirmseiten
1, 2, sind in die Aufzdhlung eingetragen

Markieren Sie das Merkmal, das Sie editieren oder dndern wollen mit der Maus; unter
"neuer Inhalt:" wird das Merkmal iibernommen

Mit der Hilfefunktion (F1) konnen Sie die moglichen Vorbesetzungen finden

Klicken Sie auf den gewiinschten Inhalt mit der Maus doppelt, damit er in den Kasten
iibertragen wird, oder schreiben Sie den neuen Inhalt; fehlerhafte Eingaben werden
abgewiesen; mit # erzeugen Sie ein leeres Feld oder 16schen den Inhalt, der vorher in
dem Merkmal stand

Markieren Sie jetzt die Klasse(n)

Betdtigen Sie den Schalter Starten, der Rechner erstellt die entsprechende Schiileraus-
wahl; in der Schiilerauswahl finden Sie die alten Merkmalinhalte, daneben farbig die
neuen Merkmalinhalte

Wihlen Sie jetzt mit der Maus entweder die Schiiler, bei denen die Anderung ausge-
fiihrt werden soll, aus, oder markieren Sie " alle dndemn

Betitigen Sie den Schalter Anderungen ausfiihren

Mit den Schaltern Abbrechen und Beenden beenden Sie die Sammeldnderung

Beachte: Sie konnen unter alter Inhalt: durch Betétigen des Radiobuttons einen belie-
bigen oder einen bestimmten Wert dndern!

Ubung zur Sammeléinderung:

1. In der Jahrgangsstufe 6 war der Firmunterricht so "effektiv", dass sich alle BL-Schii-

ler(innen) RK taufen lassen.

2. In der 9a haben alle Schiiler den Quali bestanden! Tragen Sie als Austrittsdatum den

31.07.2003 ein und als Abschluss ,,Hauptschulabschluss mit Quali“ = HL ein.

6. Suchen nach Schulern

Menii Datei - Schiiler wihlen

Setzen Sie den Cursor in den Kasten Suchen nach Namen

Schreiben Sie den Familiennamen, eventuell auch den Vornamen des Schiilers, nach dem Sie
suchen

Sie kdnnen auch nur den/die Anfangsbuchstaben des Namens eingeben

Klicken Sie doppelt auf einen der aufgelisteten Namen und die Maske wird geladen
Mit den Schaltern 1 bis 5 blittern Sie in den Bildschirmmasken

Mit dem Schalter Suchen suchen Sie nach anderen Schiilern oder Klassen

Mit dem Schalter < blittern Sie innerhalb der Klasse riickwérts

Mit dem Schalter > blittern Sie innerhalb der Klasse vorwarts

Mit dem Schalter << bléttern Sie zum ersten Schiiler der vorhergehenden Klasse
Mit dem Schalter >> bléttern Sie zum ersten Schiiler der nachfolgenden Klasse
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7. Tabellendarstellung

a.) Offnen der Tabelle
. Ubel‘ den Schalter [ZEIThaarEai

Tabelle léSSt SiCh e T m"ArDalurtﬂ‘tdar 1 mzlArDalu"Ejn:I:tlUJ?g::.2vuu?|55c:hu\all von Schule [Mr]] von Jahrgangs
die Schiilertabelle fiir
eine Klasse offnen it .
und mit der Maus di- |7 |5/ [roskessare /jcicns D0o.00all
agonal aufziehen [ Ao i/ e = -
- Rote  Uberschriften I Earpic o105 20021 :
kennzeichnen, inner-/ E:E EE //%zi:r_m gx?s E%EEEEEEE E -
halb welcher Spalte [ |z o e i
sortiert wird vi Ase Gerbera Hias 01,0, 2002| 1 E
.« Mit der linken Maus- ;f/ 7 mosai e
taste lassen sich die/] e roiie Fife ot ce sonsl :
Spa]tenbreiten ver- :;% : pare Fi ot cs sonsl e ‘ jﬂ
groBern oder verklei- | o
nern e | Beenden | Drucken | &.-Dal aktivieren| Spalten dndem |

- Mit diesem Schalter kdnnen Sie drucken
« Hiermit konnen Sie die Spalten mit allen Merkmalen der Schiilerdatei ergdnzen

b.) Fenster fiir die Merkmale
* Vergeben Sle einen Felder der Schiilertabelle

sinnvollen Namen =

. ]361 Doppelpfell verwendete Tabelle: Einit

(links / rechts) wird

durch Doppelklick die Spaltenbreite nicht pyftomatisch ghgepasst
- Mit diesem Schalter beenden Sie die Tabelle

¢ DurCh Doppelthk [Noch) mogliche Merkmale Merkmale in der Tabelle  Sp -Breite [Pixel]:
schreiben ~Sie aus |EEEIEEE Eincrict Dacum =
Ehurt.sdatum Eintritt Jgst. &7
dem Angebot der |[szpurcssan: Merkmal wiblep”” | vom Sehuiact -
"(NOCh) moghchen g:iﬁii:?;id von Schule (Nre.) 52
. . Sprache (ngruppe) won Jahrgangsstufe 86
Mel‘kl'l’lale" emes 1m Szaatsangghéiggkeit Spaltenbregg [Pi;E% gang
Bekenntnis
den Rahmen der ge- ||insenrire 1 serase Schule | 25
wihlten Merkmale T Lo Kasse| 25
: Anschrift 1 Familienname 25
Dur.c.h . DOppelklle iﬁ:z:zif 1 _ilfii;ur Ruf-Morarme 25
positionieren Sie das |inosr 21 siie T pustitscatum [ oo
Mel'kmal an Jeder be' / ” [ Rutname durch Yomamen in Tabele ersstzen
liebigen  Stelle  in”||Ausosbeeinheit Bidsch: / | | brucken |
"Merkmale in der Ta-

belle" | Newe Tabele Bl < ff ucten ] > 1> i arceigen |l siovieen | Gecnien | a Tabete || Loschen |

- Die  Spaltenbreite — > ;
konnen Sie hier exakt nach Pixel bestimmen (INqm etwa 5 Pixel)

- Hier konnen Sie nach bereits erstellten Tabellen stshen

- Mit diesem Schalter kommen Sie zur Tabelle zuriick

¢.) Drucken von Tabellen

- Bestimmen der Spaltenbreite

- Festlegen, welche Spalten gedruckt werden sollen

 Alternativ kann die ganze Tabelle gedruckt werden, oder es werden nur die ausge-
wihlten Schiiler gedruckt

- Die Spaltentrennzeichen kdénnen durchgezogen oder gestrichelt werden
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8. Tlpps und Tricks

Sie springen zu einem anderen Eingabefenster, indem Sie die Alt-Taste zusammen mit der
Fensterseite eingeben, z. B. springen Sie direkt zur Seite der aktuellen Unterrichtsdaten,
wenn Sie Alt+3 driicken (gleichzeitig!)

Zum néchsten Datensatz springen Sie mit Strg+N, zum vorherigen mit Strg+R.

Mit Strg+D gelangen Sie zu einem Dialogfeld mit Vorschldgen fiir wichtige Ausdrucke, z.
B. Schiilerausweis, Karteiblatt, usw.

Uber den Meniipunkt Pflege — Berichtsbibliothek kénnen Sie weitere Berichte
fiir den Schnelldruck wéhlen, indem Sie das Késtchen Erscheint bei Strg+D aktivie-
ren.

Ein Fenster schlieBen Sie direkt mit der Tastenkombination Strg+F4.

Einen neuen Schiilerdatensatz konnen Sie mit der Tastenkombination Strg+E erfassen. Sie
16schen ihn wieder mit Strg+L.

Neu: Der Meniipunkt Hilfe — Notizzettel (Kurzform F12) stellt eine elektronische
Erinnerungshilfe dar.

Beispiel: #07.10.02# Schulamt anrufen eingeben. Beim Starten des Programmes
erscheint dann am Bildschirm eine entsprechende Nachricht.

Mit Strg+U gelangen Sie in in das Dialogfenster Spezielle Schiilerauswahl. Hier
konnen Sie fiir Listen, Berichte oder Tabellen spezielle Schiiler auswéhlen. Der Button Be-
sondere Auswahl fiihrt Sie zur Auswahl und Erstellung von Suchformaten.

Vill.Allgemeine und interne Schlussel

Allgemeine und interne Schliissel konnen beliebig angepasst und verdandert werden. Beachten Sie
aber, dass Sie fiir die Einhaltung der Bestimmungen der VSO und des Bay EUG verantwortlich sind.

1. Allgemeine Schlussel (sensibel - wenn maoglich nicht andern!)

Menii Datei - Pflegemenii wihlen

Menii Pflege - Allgemeine Schliissel wihlen

Mit dem Schalter Suchen wiéhlen Sie den zu dndernden Schliissel

Durch Doppelklicken kommen Sie in die Definition der Schliissel

Die Abfrage "neuen Datensatz erfassen' beantworten Sie mit "JA"

Anderung nur unter Beachtung der Vorschriften

Wenn Sie den Schalter Neu erfassen betdtigen, kdnnen Sie auch ein neues Schliisselfeld
erfassen

2. Interne Schlussel

Menii Datei - Pflegemenii wihlen

Menii Pflege - Interne Schliissel wihlen

Mit dem Schalter Suchen wihlen Sie den internen Schliissel aus, den Sie bearbeiten moch-
ten

Durch Doppelklicken kommen Sie in die Definition der Schliissel

Die Abfrage "neuen Datensatz erfassen' beantworten Sie mit "JA"

Geben Sie einen Schliissel ein (verstdndliche Abkiirzungen verwenden)

Geben Sie eine Entschliisselung ein, die dann auf dem Bildschirm bei der Hilfefunktion oder
bei Falscheingaben erscheint

Wenn Sie den Schalter Neu erfassen betitigen, konnen Sie auch ein neues Schliisselfeld
erfassen
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