Handbuch SCOLA

SCOLA 2015

Basis

Dieses Handbuch kénnen Sie
jederzeit mit Ihrem Internet-
Explorer ansehen

Startmaske — Handbuch
ansehen

Einfach anklicken und mit
dem Browser anschauen!

NEU

Wiederholertaste
Automatisch richtig
Sorgeberechtigtenverwaltung
Verbesserte Quickliste
Serienbriefmanager-WORD
EXCEL-LISTEN

Zeugnisse Gemeinschaftsschule
Zeugnisse Regionalschule

Rotierende Texte

Systemvoraussetzungen
Installation/ Updaten

Installation mit der personal-cd
Formulare - einzelne updaten
Neuigkeiten

Startmaske SCOLA

Schilermaske

Kompakt-Maske — alles auf 1 Seite
Automatische Richtigstellung der Eintrage
Erweiterte Optionen — eigene Felder
Symbolleiste mit wichtigen Funktionen
Quickliste- flott eigene Listen
Statistik

Statistik-online Vorbereitung
Statistik online TIPPS

Statistik -individuell

Organisation — Versetzen usw.

So versetzen Sie richtig!
Wiederholertaste

Formulare und Listen

Klassenlisten

Serienbriefe mit WORD - neuer Manager
Lehrer

Zugangsberechtigung

Suchen - Filtern

Sortieren

Ersetzen

Automatische Eintrage

Tabelle — Felder anzeigen

Haushalt - SOLLLISTE

Haushalt - Buchungen

Zeugnisse organisieren
Verschiedenes



Systemvoraussetzungen

Scola bendtigt nur geringe Systemvoraussetzungen:

"Rechner mit mindestens 100 MHZ Takt
»Speicherplatz mindestens 10 Mbyte

»Grafikkarte geringster Standard — 800X600

=Monitor moglichst 17 Zoll

»Betriebssystem Windows 95/98/ME/2000/XPoder NT
»Beliebige Maus

»Beliebiger Drucker

»Beliebiges Netzwerk (falls Arbeiten im Netz erwiinscht)



Installation/ Updaten

+ SCOLA 2000 Installationzprogramm

1

Neuinstallation

SCOLA 2000

Schieswig - Holstain

Installationsprogramm

Installieren Sie die Vollprogramme
Sie dberschraiben eventuell

hestehende Daten

Die Bildschirmaufldsung
oder Desktopeinstellung

Weiter zur Installation

betragt

800 X 600

2

Die optimale
Bildschirmauflasur ot
ao0 %60 4

SCOLA-SOFTWARE
Sl

Installieren Sie die Vo

B

Guclowver Weg 17

Updaten

oder updaten Sie lhre bereits
installierten Programme mit
unseren neuesten Funktionen

[=] E3

Die CD startet nach dem
Einlegen und dieses Bild
erscheint — sonst Arbeitsplatz
-CD - install.exe

Hier installieren Sie neue
Programme

Achtung: Vorhandene Daten
werden uberschrieben

Weiter zu

Hier Updaten Sie
vorhandene SCOLA 2000
Programme

L

Jetzt updaten 7

Baromodul

ramme

Sie dberschreiben eventu

23579 Malin
Tel: 04542 - 841733 5

Fax: 04342 - 56043

bestehende Daten

Jetzt installieren

Biro - Zeugnis - kurse

Leugnisse - persanal edition

Entwicklungsherichte - personal editon

Hauptschulabschluss

Fealschulabschluss

29.11.2000

Zeugnis - persanal edition

17.11.2000

Entwicklungs-Betichte

23032000

Realschulabschluss

14.07 2000

8

auch Farmulare updaten N

Schlielen

sichern Sie trotzdem hre O

Beim Updaten der Formula

Die optimale
Bildschirmauflosung ist:

800 X 600

Programimordner

Ic:lscnla—zm

Rufen Sie hier an, falls es
Probleme gibt!

|u::1scn|azp21

Hier wird jetzt neu installiert

Ic:lscnlaewzl

Hier wird upgedatet

|c:1rs-abszm

Nur wenn hier angeklickt
wird, werden auch die
Formulare upgedatet.

Ihre Programme und O
n
Ihre eigenen Einstel

bl einer 5ta

Alle aktuellen Formular

Diskette wiederherl
| |




Neuigkeiten

SCOLA 2003 wurde in vielen Details verbessert - einige Verbesserungen werden Ihnen nicht auffallen, weil Sie im Hintergrund Ihre Arbeit
erleichtern, andere sind auf Nachfrage von Kunden entstanden, um lhnen die Arbeit wesentlich komfortabler zu gestalten:

Statistik

o elektronische Statistik jetzt per Diskette oder E-Mail mdglich

e automatische Fehlerkontrolle mit Fehlerbericht

e Fehlererkennung in der Schilermaske

e Fehlerhafte Schiler werden farblich gekennzeichnet

o Erweiterungen der Felder auch in der Lehrerdatei

e Aufnahme der Facher und Stunden zu Ausgabe in der Statistik

e neue Funktionen - farbliche Kennzeichnung bei Fehlern

e Erweiterung der Statistikfunktionen aus der Symbolleiste

o Klassenstatistik mit Anzeige des Klassenlehrers und der Raumnummer

Organisation - Versetzung

¢ Automatische Versetzung aller Klassen mit Eingriffsméglichkeiten - Wiederholertaste
¢ Rilckgangig machen bei Fehlern . Kontrolle

e Ubernahme einzelner Schiiler von den Voranmeldungen (Markierung)

¢ Automatische Zuweisen von Klassenstufen, Schulbesuchsjahren etc.

Reorganisieren - Fehlerbehebung
¢ Beim Reorganisieren werden Sie jetzt auf die Fehleingaben hingewiesen und kdnnen diese oft auch gleich berichtigen. Also mal haufiger
REORGANISIEREN

Datensicherung
e Speichern der Schuldaten auf Diskette
¢ Komprimierte Speicherung auf Diskette - alles passt jetzt auf eine Diskette.

Komfort - Symbolleiste - Drag und Drop
e Suchen - mehrfache Bedingungen nacheinander
e Statistik - optimale Funktion mit verbessertem Ausdruck

SCOLA wird standig verbessert - Anregungen nehmen wir gerne auf und verarbeiten sie nach Mdaglichkeit sofort. Unsere Updatefunktionen sind
sehr komfortabel - sie kdnnen lhre bestehenden SCOLA 2000 - Programme muihelos von der CD updaten - ohne lhre Einstellungen zu
verlieren! So sind Sie stadndig auf dem neuesten Stand. Fragen Sie notfalls nach!



Startmaske SCOLA

1 SCOLA - SOFTWARE  Tel. 04542-841733 8| -0 x
Datei Bearbeiten Einstellungen INFO  HiFe{Browser) ©DIS  Movember 2005
= Falsche Dienststellen-Nummer - bitte in Schuldaten iberpriifent! - =l
SCOLA 2006 wergevieeraet 11 | Aktueller Schiilerbestand
" 2 | Abganger - klicken Sie bei
SCHULER 1 Sl VENTAR den Schulern nulr AB.GANG.
B e SO DATEN o an — und schon ist dieser bei
ABGANG 2 Nutzer HAUSHALT den Abgangern
Systemmanager i .
VORANMELDUNGE] | EHRER 3 Anmeldgngen im Fruhjahr —
FS:1 Rs: 1 werden im Sommer
UNFALL Schuler 2 Abgang 1 Varanm 1 ELTERN automatISCh UbemOmmen
= 4 |Alles, was die Arbeit
ADRESSEN ) .
erleichtert — automatische
ECKDATEN Handbuch ansehen Elngaben - Versetzen usw.
@ Basic- 5 | Sichern auf Diskette und
Dl aten . .
e P Wiederherstellen
SCHULDATEN .
¥ vollautomatische Fehlererkennung 8 6 Daten VerSChlusseln Und
Organisation I automatische Richtigstellung der Eintrage Optionen) entschllisseln
Versetzen usw. 4 F Anzeige der Schiilerzahlen
6 7 | Daten werden bereinigt —
_ : - Fehler erkannt und beseitigt
1 =il 0 | D Begine® | |sTATISTIC 2005|  Kiassenisten ‘ [I:]ie;en und
: 5 Freitag, 3. Februar 2006 7 8 A”e Zeugmsse'a"e
Schularten
TIPP 9 |Haushalt — verknipft mit
Klicken Sie mit der rechten Maustaste fur weitere Optionen Inventar
. C g . 10 |Passwort und
Nutzen Sie unsere Hotline flir spezielle Fragen — 04542-841733 "
Datenverzeichnis




TIPP

13

Schiilermaske
| SCOLA - SOFTWARE  Tel, 04542-8417 al-1ofx
Datei Bearbeiten Gruppe Suchen  Sortier
o Eltern | Legende | Padagy. TagehuchiFdrderung | Kursverwaltung/Sprachen | Tahelle | Mitteilung
. MAMEN [VORMNANME [Klasse [Gebdat  [[[[«
Yorn.
Name Fathmann on.Dario Fathmann Dario 0B 19.06.1985
geb.  19.06.1985  inHamburg = Geschlecht  ®m Cw Lucas Mils b 11.07.1985
: Luttermann Silvio 1 1 b 02.11.1984
Bok  kath. 2| Rel- Unt katholisch 2| Klasse 10b 2| Thel Jaschb——hy 001,198
Sl  Datitschland z Sufe /Schulart 10 2| RS Veflow Daniel 10h 14121984 | —
—_— ﬂ J EI Vol Milan 0h  16.08.1934
o 5 Gruppe 2| |wachholtz Christine  fob 1309154
: Schulbes -Jahr 9 j hachste Stfe 10 |V¥ebersen i 0b  17.06.1985
Migrant kein Migrant ﬂ Bollow 10b 9.01.1985
Parkegd 1 = !
i g 2] Emptetl©8) GY <l T lntegraton | 0TET st 06 12
ont Grinau 2| vorgesehen |HOM eranie 10b
- gewahlte S-ant EI Hormn Stefanie 10b | derromroo
PLZ 23879 j Kreis RZ ﬂ
; : Hauplbuch 11572 Kapolzinski Sinah 10b
Gemeind Grinau = Kiingen rina o .
Tl 26078 0. 7429 i Krischke 1 da 10b 20021985
Handy Beforderung 2 Milzert nziska  10b  10.04.1935
ak = i
easse DAK > SR 2 Meister i 1a 18082000 |
iWeiteres Pasteur Henri fa  |15.12.1995 ||
K - LRS Pinscher il fa 22041997 |
LS kompate r GAST Ramer Dries fa  [01.08.1998
. Anzeige aller A
STATUS Aufsteiger derselben Schulart = Daten r ABGANG Steffens Miels fa 12031997 |
= markiert Vaterlos Lukas 1a 08.06.1997
8 I LERMPLAN Wyeimann Kevin fa 11121996
Jassen Alexander  fa (05011997
I Ganztag Kosik Laura-Naomi 1z 15.08.1998
Bemerkungen Textfeld fur Bernerkungen Kramer Lars fa 01081596
1 2|[Platz fir weitere Eintrage - kopiersn von Texten dber die Windows-Zwischenablage =] |Krause Saskia ta 13121008 |
Kunst Norrie 1a 07061997 ||
2 2| -
, 5| Reimann Sina 1a 09071907 ]
Ristler Ann Catherirda  26.11.1998
° 2 Scharf Tessina fa  17.01.1997
Schuller Marleen la 2403199
Schulmann Marieke fa  |03.05.1997
Bussert Curtis o osaza0s |
=l |Estafer Baris 2p 17111995
: Lange Lars ob osotams |
1. Fremdsprache Danisch 2|2 Fremesprache El Reimers Jens-Uwe 2 10.10.1995
1 2 3 Qjmmqr Iwm oh 16.N4 1697 :l'
d =0usland —-3lleinerzieh—- drdematin 0
Schliefen MEL Laschen Andern | E ‘ ﬂ | @ @ i | B4 | gl g:) Jal s A I< < 4 J »|
777 977 ONLINE-STATISTIK | Fehler ? mannl 139 weibl: 1 ges. 303

1 |Einen neuen Schiiler eingeben

2 | Daten andern

3 | Symbolleiste (siehe auch Symboll.)

4 |Blattern zum nachsten Schiiler

9 | Tabelle - einfach klicken und links
erscheint der Schaler

6 |Menu — Gruppen usw -Blattern Sie
mal durch und probieren Sie aus!

7 | Unfallbericht mit den aktuellen
Schilerdaten erstellen — oder
einfach nur bearbeiten

8 |Kompakt-Maske — alle auf einer
Seite. Wirkt zwar gequetscht aber
Sie haben alles im Blick

9 | Geburtstag — Schiller, die heute
Geb-Tag haben werden angezeigt

10 | Name gelb = wiederh. dieses Jahr
Vorn. gelb= hat Uberhaupt wiederh.

11 [Klasse griin = markierter Schiiler

12 | Geb-Datum rot = Fehler

13 | Fehler anzeigen lassen — wichtig

fur die Statistik

Ziehen Sie ein Eingabefeld nach rechts in die Tabelle — dort wird es als Liste angezeigt zum Bearbeiten
Nutzen Sie die Symbolleiste



Kompakt-Maske - alles auf 1 Seite

5|/|6(/7| 8

Klicken Sie bei den
Schilern,
Voranmeldungen oder
Abgangern auf Kompakt

Fangen Sie beim
Eintragen der Daten
einfach oben an und
horen unten auf — die
gelben Eintrage sind
ubrigens wichtig fur die
Statistik

Hier werden auch gleich
die Fehler angezeigt

v SCOLA - SOFTWARE Tel. D4542-841733 - |O) =
Dater Bearbeiten Gruppe Suchen Sortieren Diuck  Liste  Statistk-CHECK  Unfall ExXTRA  Kompakt Geb-Tag
Sisohier = mEN
Mame Pinscher Worn. Till MAMEM  |[YORMAME Klaé{eebdat 4]
geb. 2 41844 i oy in Geesthacht Pasteur Henri la_ 15121393 |
Bek Rellnt vany Mutterspr K 1a Pinccher | Til 1a 22041994
Staat  Deutschland = Stufe 1 Feimann Sina 1a  |09.07.1994
Staat 2 = Schart GS = Riztler Lnn Catherine [1a 26111933
Asied = hiichste Stife 4 Ritner Dries 1a |01.06.1993
Str. Schwanheider Yveaq 1 S 1 Raitrer Hatrin 1a  01.05.1993
Ot T Skt Tessing 1a  [17.01.19594
FLZ 21514 Kreis !_Empf'(GS:' j Schuller  |Marlzen 1a |24.03.1994
Gemeinds Bilchen > gemelilile S j Schumann  Marieke  1a (03051004
Tal. oE043 Hbuch Steflens Miels 1a 12031994
Fax Befird Tastekin Krizstina 1a 24091933
K-Hasse ADK Schwirn WateHos Lukas 1a |08.06.1934
WWeiteres . leirnann Kewin 1a 11121335
STATUS neuind - I markiert Bobrmatn  Ywonme  Zh 28071993
Erzichungsberechtigte Ersteinschul. 01.08.2000 Brust Micole b 14.06.1933
1. Helga Pinscher Anschrift - GS-Tarm Ml Euzsert Curlis b 05121992
2. Wilfried Pinscher automatisch | siptitt diese S 01.08.2000 Dornbreite | Sabring %h 30071993
Heloa Pinscher e G5-Tanneck Estafer Biariz 17111992
Wilfried Pinscher Soart T ——. j Guterkery | Sarah 26091992
- Grund Hanizch Lenia 2h |27 0519835«
Schwanheider Wen 1 Wiederh. KI I_l _l—‘
23877 Lehmrade arauzsichl,
Bemerkungen o : Ertlassdatum - 072005 wohin Schulart
1 schl&ft haufig hei der Oma T —— -
: Abschluss =l renter 2| I ABGANG
. .
[ LRS ™ GasT I wvorzeitip [T zuriickgest [T KiGarten [~ vorschule 3
Schliefen ‘ HEL | Laschen Endern ‘ E| H: ‘ B| tH ‘ [ig ‘ gl‘ ED l||| ‘ = | < ‘ > | =
Dmetri 117 mannl: 219 weibl: 236 ges: 455




Automatische Richtigstellung der Eintrage

i Erweiterte Dptionen

Allgemein | Wieitera Felder in Schilermaske | Farben Autornatisch erganzen

Klassenstufen automatisch zuweisen [ Gehtnur bei eindeutigerm
Klassennamen (Z.B. 2b oder HT)

Schulart automatizch zuweizen v

alle Schiiler IRS vl v

Klasse 1-4 GS [V

Klasse 510 HS ™
Klasse 510 RS [ auch mehrere Qptionen kinnen zusammen

genutzt werden
Klasse 5-13 Gy¥M [

alle F-Klassen F5 ¥
alle H-Klassen HS W
alle R-Klassen RS ¥

Weiterhin werden automatisch zugewiesen:

- das Schulbesuchsjahr

- der STATUS (schulische Herkuntt)

- das Eintrittsdatum bei der Obernahme van den Yaranmeldungenifalls vergessen)
- das Entlassdatum (falls vergessen aktuelles Daturm)

- die hdchst erreichbare Klassenstufe und das voraussichiliche Entlassdatum

Schlielten und speichern

Klicken Sie diese Option an

Auch unter Optionen konnen
Sie diese Einstellungen
erreichen und nachtraglich
andern

Wahlen Sie hier die
passenden Optionen flr lhre
Schule

TIPP

Wenn Sie eine Schule mit normaler Struktur haben und eindeutiger Klassenzuordnung, dann ist diese Option fUr Sie bestens
geeignet — das gilt auch fur Mischschulen wie Realschule mit Hauptschulteil und Grund- und Hauptschule. Wahlen Sie dann die
entsprechenden Optionen. Haben Sie Zweifel fur Ihr System — Sichern Sie lhre Daten auf Diskette und testen Sie alles!!




Erweiterte Optionen - eigene Felder

: Erweiterte Optionen

2

Cezimale Trennung

Tine

Informationen zum £

Betriebsaystem Win
freier Festplattenspe
Bildschirmbreite 102
Bildschirmhdhe 763
Fensterbreite 1024
Fensterhdhe 728
Hahe Fenstertitel 19
Hahe Menulaiste 19
Daturn SCOLAWINE

Schlieffen und speict

Weitere Felder in Schilermaske l

& Punkt " Kornma

* gin " aus

+ Erweiterte Dptionen

Farben

l

Automatisch erganzen

Allgemein

Bezeichnung

1. Fremdspra 5

Feld ldschen

Bezeichnung

Feld ldschen

Bezeichnung

Feld ldschen

Schliefen und speicjpas

TIPP: Sie wissen nicht, was die Feldnamen bedeuten? Schieben Sie das Fernglas einfach

angezeigt

1 |Wahlen Sie im Startmenu
von SCOLA Einstellungen -
Erweiterte Opionen
E 2 [Hier konnen Sie wahlen
. 2 3 [Hier konnen Sie eigene
Weitere Falder in Schilermaske I Farben ‘ Autamatisch erganzen Felder an d|e1 Seite der
Hier kinnen & weitere Felder zur Anzeige auf der 1. Seite der Schilermaske gewahlt werden SChUlermaSke platZieren (nur
Feldname Bezeichnung Feldname . .
S0_PLZ - |2.Fremdsprache SO_ANSTALT =~ 1024X768 BIldSChlrm)'
S0_ORT FSPRACHE1 " N .
50_TELEFON el lfchen FSPRATSTD 4  [Wahlen Sie einfach ein Feld
80_SORGE 4 FSPRA1LEH
SO_ANSTALT FSPRA1ZEIT 5 Tragen Sie hier eine
FepRatsTh X FepRazsTh X beliebige Bezeichnung fiir
S R - das Feld ein.
WORMNAME WORMAME . . .
KLASSE Feld lischen KLASSE Diese Bezeichnung wird vor
KL_STUFE KL_STUFE das Feld qesetzt
HAUPTBUGH HALPTBUGH 9 '
KREIS KREIS . L
aenenne 2 . 6 | Speichern Sie hier und
Feld Bezeichhung Feld P . .
B B gehen Sie in d!e Schler
VORNAME VORNAME oder auch in die kompakte
KLASSE ; KLASSE .
KL_STUFE el Bechen KL_STUFE Anzelge
HAUPTBUCH HAUPTBUCH
KREIS Mur Felder mit eingetragener KREIS 7 Testen S|e”
AEMEINMCg - | Heosichina yerdon snosooigt - | RIS r
| 7 Reiman{
J Ristler |
Fremds ani Scharf
: prache |Danisch | 2 Fremdsprache | |

40 ei

b Feld — der Feldname wird




Symbolleiste mit wichtigen Funktionen

| | ¢

2 3 4 5 6 7 8
allA
b | #6| 21|59 all
tik-Check | Fehler 2| mannt 213 weibl

Formulare drucken und bearbeiten — mit
Vorschau

Listen drucken und bearbeiten — mit
Vorschau

Quickliste — Erstellen beliebiger Listen
nach lhren Wunschen

Suchen - Filtern — Ziehen Sie das
Symbol mit der Maus auf das
gewtlnschte Feld

Suchen - Filter wieder I0schen

Sortieren - Ziehen Sie das Symbol mit
der Maus auf das gewlnschte Feld —
auch mehrere nacheinander (in 10s)

9 10

TIPP
Nutzen Sie die Symbolleiste in der taglichen Arbeit —
die Funktionen sind durchdacht und eine grofe Hilfe

Ersetzen — Ziehen Sie das Symbol mit
der Maus auf das gewlnschte Feld

Statistik— Ziehen Sie das Symbol mit der
Maus auf das gewtnschte Feld. Die
Feldinhalte werden gezahlt und
ausgewertet — auch Druck.

Fuhren Sie einen Statistik-Check durch
— alle relevanten Daten werden
Uberpruft.

10

Untersuchen Sie den aktuellen
Datensatz auf Fehler — besonders
Statistik




Quickliste- flott eigene Listen

¥

Geben Sie hier einen Titel
lhrer Wahl ein

Doppelklicken Sie auf das
gewunschte Feld

Ziehen Sie das Feld dann in
die Liste an die gewunschte
Stelle

Wahlen Sie eins der drei
Formate

Entscheiden Sie sich fur
Hochformat oder Querformat

Mit der Druckvorschau sehen
Sie sich das Ergebnis an

Sie kdnnen auch von allen
Klassen drucken

Drucken Sie die Liste!!

: Quickliste <]
rEme 'y
Doppelklicken Sie auf das gewinschte Feld und ziehen Sie es auf das Listenfeld == Fame —
kiasze
1 - Nutzen Sie die Druckvorsg Ta]l —
Geh en Titel filr [hre Liste ein: i
[<lassenliste | hautbuch
kreis
oemeinde
Wahlen Sig '3 Sormat lhrer Liste: gegdj
gebo
& 3 ||name jﬁurname |||gehdat | | oeschlecht
bekenntnis
b [[rame [Frorname J|joebdat Jloebort ||[trasse |[for ||[oiz ||keteion |[frankenkas || 3:: "
4 staatg
= |name |gebdat stragse | plz | krankenkazs | staat | | staat? |z
<! |Frorname [gebort rt [| teleton ||lerziehbere  ||[nekenriniz | || Imutterspra
. . ; . krankenkas
[ Mame, Yomame automnatisch vor die Liste setzen diese Liste speichern als: hefirdern
> IMEine Liste 3 Ir=
7 Feld laschen | : : empfehiung
5 9 1 Archiv speichern | arm
& Hochfornst i Archiv hermehmen || (Jsbistr
I von allen Klassen der Auswahl drucken ™ Querformat : etrazse
6 6 Listen im Archiv
ort
1
Schliefen RESET Drucksvorschau Liste bearbeiten Liste drucke 8 piz j
TIPP

Die Liste wird immer mit den Daten lhrer Auswahl (z.B. Klasse) gedruckt.

Archivieren sie lhre Listen — beim nachsten Mal konnen Sie diese wieder benutzen.

Archivieren Sie Ihre Liste

Oder nehmen Sie eine aus
dem Archiv




Statistik 1 Klassenstatistiken — von jeder Klasse
! Statistik Hi=] E3 ) All ; oA ot
- emein — fur die Jahresstatistik
Klassenstatistiken Datei Rllgemeine Statistiken g
- el - . T
KsssenstérienLer| & ScHUELER Geburtsjahr 2 3 Erstellen der elektronischen Statistik
Klaszenstufen ~ Gemeinden ? .
Schillerzahlen VORANMELDUNGEN Ortschaften 4 Fehlerkontrolle mit Druck
Kiassen: - . 7 Auslander ?
Schulbesuchsjahre Vaorschau - nicht drucken anaiedler > 5 Zus'aitzlicher Filter — kénnen Sie auch
R b @ nach Klassen erbleip 4. Klasse ? einfach (ibergehen.
Klazzen  nach Klassenstufen Schulanfang 1. Klasse ? : N ] .
Herku“ﬁs'?tams Gehi+KIswre (5247 1-4 1. |21 |6 Hier kdnnen Sie Klassen auswahlen,
Sekenninisse o » Gebj+KIStufe (SA42) 1-10 KI |? die Sie nicht mitzahlen wollen
tant ket Die weif hinterlegten Statistiken Gebi-KiStute GAD 510, K. |7
BRI S 4 drucken die Schularthigen >>> Slhalibal K : : ;
— Geb ks G 53k (7l |7 Vorschau — es wird nicht gleich
Schiilerhestand n. Herkund (1-4) |2 gedruckt
Leze- Rechtzchreib " >
Schuvéiche Die STATISTIK - ONLINE wird laut Schilerbestand n. Hertkuntl (51017 1 g Auch hier kann man filtern
Farderschwerpunkt Landesamt in Kiirze starten - an Schilerhestand n. Herkunft (5-13)) 2
Irt&cyration einigen Schulen laufen schon Schillerbestand n. Herkunit (1-109] 2 Y . _r
Empfehlung Erprobungen - 10 9 Starten sie hier die Statistik
A, Integrationsmainahmen {1-4) ?
ederheler SCOLA wird diese Aufgaben Filter gewdhite Klassen alle Klassen
Ertlassen dieses vollautomatisch erledigen name 2 L 1a -
schuliahr (Abschiuss) Die Anpassung erfolgt im laufenden warnarme 5 =« Hinzufigen <= | | ° =
Ertlassen letztes Schuljahr nach Bbsprachen mit dem klasse H5a
Schulighr [Ahschiuzs) andesamt ki_stufe 6 Hsh
Urterrichts - Stunden 3 4 E:;Etbmh dschen Eg:
_______________________________________________________ ONLINE-STATISK STATISTIKDATEN Klickerf  |gemeinde H7a
Schlielen erstellen Fehlerkontrolle Fragey |gehdat H7h
3 EEEE:IBCM j alle ldschen Egz
— = = v = - bekenntnis Egz
M EIZZI_IS ™ dieze Klaszen nicht mitzahlen E :Z
. . . .  rur Klasse 1-4
Testen Sie in ruhigen Zeiten alle Funktionen und e 8 e e Rea |
. . . . . y R Bh
uberprifen Sie die Ergebnisse — so haben Sie immer befordern | € nurHelassen R7a
. .  nur Rl
einwandfreie Daten! P o
Filter 1aschen | Pas hd
B EETEN | I™ Worschay brrere=tucken Statistik startam




Statistik-online Vorbereitung

{Heinrich
Geschlecht

Klasse

otufe fSchulart
hichste Stufe

Schulbes.-Jdahr
Empfehl (35]

gewihlte S-art

MNAMEN [VORNAME  |Klasse |Gebdat  [[[[ =]
Mustermann  Erika HBa 13081935 |
o & — ! |ETRE
| |Schuster-Miill Heinrich Sk 12121892
i Fehler in Statistikdaten M=l E3
Schuster-millersen Heinrich SkiG
Angabe fir STAAT fehit ]
STAAT - Landerschlissel fehlt 2
Daturmn: Eintrittin diese Schule - fehlt
SchlieRen [ ] ohne Fehler

TIPP

ONLINE-STATISK
Diskette erstellen

STATISTIKDATEN

Fehlerkontrolle

5

4

Kontrollieren Sie erst einmal lhre Dienststellennummer — Sie muss das Format

0702298 haben also 7-stellig — auch die Null nicht vergessen!!

Wenn Sie alle Schritte abarbeiten — konnen Sie der Statistik-online gelassen
entgegen sehen. Warten Sie einfach auf weitere Anweisungen von uns und vom
Ministerium (Service-Paket). Nach der Versetzung wir alles freigeschaltet

Erst mal die Fehler
beseitigen — die roten
Geburtsdaten

Klicken Sie auf FEHLER und
lassen Sie sich diese
anzeigen

Wenn Sie wieder auf Fehler
klicken, muss das Feld leer
und grin sein!!!

Jetzt gehen Sie in die
Statistik

Starten Sie hier noch einmal
die Fehlerkontrolle

Es werden auch Warnungen
ausgegeben und Fehler
angezeigt- Kontrollieren und
beseitigen Sie
gegebenenfalls alles

Nichts ROTES mehr - keine
Fehler mehr — prima! Jetzt
starten Sie die Online-
Statistik

Auch dort findet ein
Schlusskontrolle statt




Statis

Diese Daten mussen fur die elektronische Statistik stimmen:

tik online TIPPS

1. Schuldaten - bitte komplett eintragen
2. Schiiler

3.Leh

Schulart
Geschlecht
Geburtstag

Staatsangeharigkeit und Aussiedlerstaat(falls zutreffend)

Klasse und Klassenstufe

Wiederholte Klassenstufen - daraus wird automatisch das Schulbesuchs

jahr berechnet

Schulische Herkunft; Eintritt - Woher - welche Schulart

Gemeinde

Forderschwerpunkt
Unterrichtsfacher
Schulartempfehlung(nicht bei GS)
Bei Heimunterbringung Bundesland

Entlassdatum und schulischer Abschluss

rer

alle Angaben komplett ausfullen soweit zutreffend

Wichtig zu wissen

Klicken Sie zur Fehlerkorrektur auf FEHLER kontrollieren und beheben oder in der Schiilermaske auf FEHLER

Nutzen Sie die Optionen von ORGANISATION - VERSETZEN und die automatische Richtigstellung der Eintrage

Stellen Sie durch STATISTIK - FEHLERKONTROLLE die Integritat Ihrer Daten fest und lassen Sie sich die
Fehler ausdrucken - Korrigieren und erneut ausdrucken - bis keine Fehler mehr angezeigt werden!

Sie erhalten zu gegebener Zeit
ein Update, das auch die
endgiiltige Speicherung auf
Diskette regelt. Diese ist noch
gesperrt, weil in Nuancen noch
Unklarheiten bestehen. Wenn die
Formate vom Landesamt
endgiiltig festgelegt sind,
schalten wir diese Funktion frei.

Sie konnen weiterhin die
gewohnten Statistikausdrucke
vornehmen. Auf der Diskette
befinden sich jedoch keine
Zahlergebnisse - nur die
Daten(natUrlich prazise formatiert
und anonymisiert. Gezahlt wird im
Landesamt fiir Statistik. Bei der
Freischaltung wird noch einmal
eine Fehlerkontrolle vorgenommen,
damit auch alles stimmt!



Statistik -individuell

+SCOLA - SOFTWARE  Tel 04542-841733

Datei Bearbeiten Gruppe  Suchen ==y Dpuck Liste Statistik-CHECE, Unfall ExTRA  Kompakt Geb-Tag
{ Schiiler Statistik Feld: STRASSE !IEI 1 Ziehen Sie das
Daten | Eltern | Ledel |Feldinkhalt rrannl haeibl QESEIFI"ITI: Bltung | Tahbell StatIStIksymb0| mit der Maus
ohne Eintra 1 0 1 auf das gewinschte Feld
Mame |Benkman . d [MEN  [vORMNAME 9
Steinautal 1 4 ] " 1 . . .
geb. [26.01.1994 | in [Malin-Steil [Alte Dorfstr 1 0 I e e 2 |Die Statistik-Maske wird
Bek  |eva Rel- Untleval [Alte Dorfstrafe 0 1 1 TR v —— aktiviert
Muttersprache |dew |Alte Salzstrasse 14 16 i - . .
Staat  [Deutschland Am Busch 0 1 1 i Laura-Naomil 13 |Es werden alle Eintrage
ymer Lars .
Staat 2 Am Dorfplatz 0 1 1 B gezahlt.
A.siedl |Australien, einschl. & anal 0 1 1 m r— 4 Die Eintr .
gt:t. gu:jgtengtr_ | A Ritorook 3 1 7 | ot ie Eintrage werden addiert
Lo - ,
Reieteh A Steinautal K] 4 bribach | 2atrid 5 D . . .
as Ergebnis konnen Sie
PLE 23877 Arn Waldrand 71 10 | hew  |Hem g
Semeineliiilin, Stadt m Waldschwimrmbad i 1 1 | Feher [T ausdrucken
Tel. BR043 I Elchgrében 1 0 1 mann | Sina
Hﬁ_nad)}’ 0 2 2 Hler Ann Catherin
K-tasse [Liki Kiel Eaderstraﬁ\ B 4 10 et Dries
st Bahnhofstr. N\ 3 4 il Katrin
S Bahnhofstraiie 1 0 1 part__|Tessing
kurse
Bergstralie 0 3 7 nuller arleen
STP«.TL,ISIneu in1 Berliner Ring 13 75 nulmann M.arieke
B k " — - m ffens Mielz
N Kl | Pl | Bekin |wristina
5 Surnme 4 I 218 I 237 erlos  |Lukas
3 |imann Hewvin
4 Schlieen Drucken |
SehlieRen | NEU | Loschen | Andem .:rmrﬂ'mh) lI||| < |

TIPP

Setzen Sie vorher einen Filter — z.B. nur die deutschen Schuler, so werden nur diese bei
— achten Sie auf die Anzahl

der Statistik berlcksichtigt




Organisation -

i Orgamzation

CRlIEEEEHweIEE VErE etEEn )

Versetzen usw.

_|Opx

klassenwerden versetzt

Ahganger 1
Yoranmeldungen  anfi

Die Abgangsklassen werden der Datel Ahgander Zugewiesen
Die varanmeldungen werden an die Schiller angefot

an Schillerdatei

nur markierte Vaoranmeldungen
an Schiler anflgen
0 Schiler

nur markiette Schiler an
wWaranmeldung anfigen
9 Schiler
klazsenstufen
automatisch Zuweisen

Schulbesuchsjahr

automatisch Zuweisen

Schulbesuchsjahr
automatisch zuwe

Schulbesuchsiahr er

Legende aktualisi

Herkunfts-STATL
automatisch Zuwei

SCHULART
automatisch zuwei

neuen

Zustand vor dem |

Versetzen
wiederherstellen 6 4

Schliefen

Hier kinnen Sie noch dndern

Tragen Sie heiden
Abgangsklassen bei nach

Klasse abgang einl
Andern Sie eventuell die

klassenbezeichnungen hei
nach Klasse

Motfalls kinnen Sie den
alten Zustand
wiederherstellen

Achtung - erstversetzen, untere Klassen missen leer seinl

Mur markierte Yaranmeldungen werden an die Schiler angefiigt
Das kinnen Sie jederzeit durchiihren

Mur markierte Schillerwerden an die Voranmeldungen angefiiot
Das kénnen Sie jederzeit durchfithren

Die Klassenstufen werden automatisch neu zugewiesen
Mach derVersetzung durchfiihren - nur hei Standardklassen

Das Schulbesuchsjahrwird anhand deryWiederholungen

autormatisch zugewiesen - Mach der VYersetzung durchfiihren
Das Schulbezuchsjahr wird anhand der Klazsenstufen, Ersteinzch. oder
eb . Jahr autol ugevviesen - nur wenn Sie keine YWisderhaler

+ Automatisches Wersetzen

Hier kdnnen Sie viele
Vorgange automatisieren.
Alles ist genau beschrieben —
Lesen Sie sorgfaltig

Automatisches Versetzen

Auch hier ist alles genau
beschrieben

Hier wird Ihnen ein Angebot
gemacht, das Sie andern

Die Legende sollten Sie erst im neuen
Schuljahr aktualisieren, wenn

samtliche Eimrage stimment!

TIPP

Schlieken

Sichern Sie vor diesen Vorgéngen alle Daten auf Diskette — im Notfall kdnnen Sie dann die

alten Daten wiederherstellen

) o nach Klazse | 4] v . w
Das passiert automatisch: RT D i konnen. Be| den Abgangern

Die Klassen werden nach den R10b R11b . .

Angaben versetzt 0a mia tragen Sie einfach abgang

Mit abgang gekennzeichnete R an R 10k eln

Klassen kammen zu den R 9a R 10a '

Abgangern R oh " .

Die Klassenstufen werden um 1 R 8a 3 C\?dernhSIe' naCh Ihren

erhdht R7a BEE] 'l

unschen:
Die Schulbesuchsjahre werden 2 E: 2 ;:
et d Rt Reb Hier starten Sie das
ie Woranmeldungen werden .

angefigt - und dann gelgscht E:ba Efﬂab automatische Versetzen.

H9 H10a . . '
: Hah ek Lassen Sie sich die neuen
Automatisches Versetzen Haa Hoa . .
starten e h Klassenstarken anzeigen
H7a [REE]
i Bl Stellen Sie den alten Zustand
a a . . .
Hsb Heb wieder her, falls Sie einen
H4 HE
5 B o Fehler begangen haben!
Klassenstarken anzeigen 12 & L

< F'e




So versetzen Sie richtig!

Voranmeldungen

- Tragen Sie alle Daten ein — auch schon die echten Klassen und Klassenstufen
- Prifen Sie den Klassenspiegel mit der Statistikfunktion

Abganger

Tragen Sie den erreichten Schulabschluss ein oder die neue Schule
Schicken Sie die Schuler zu den Abgangern — ABGANG=J (kdnnen Sie auch mit ERSETZEN)
Klassen auswahlen — ERSETZEN auf Abgang schieben — j eintragen

Schiiler versetzen

Tragen Sie auf jeden Fall die wiederholten Klassen ein
Organisation-Versetzen — automatisches Versetzen — Lesen Sie die Anweisungen
fihren Sie nach lhren Eintragen die automatische Versetzung durch (auch die Voranmeldungen werden dabei angeflgt.

Nutzen Sie die folgenden Funktionen bei ORGANISATION-VERSETZEN

- Klassenstufen automatisch zuweisen
- Schulbesuchsjahr automatisch zuweisen — tiber Wiederholungen (die missen stimmen)

- Herkunft-Status automatisch zuweisen
- oder wahlen Sie die AUTOMATSCHE RICHTIGSTELLUNG mit den entsprechenden Optionen

und die Wiederholer (auch mit der Wiederholertaste)

die Wiederholer mussen Sie einzeln anwahlen und Ihnen die neue Klasse zuweisen — nicht
vergessen: Die wiederholte Klasse eintragen (bei Antrag der Eltern 7(a))

Testen Sie lhre Versetzungsergebnisse mit den Statistikfunktionen
Sichern Sie vorher alle Vorgangen lhre Daten auf einer Diskette



Wiederholertaste

v Wiederholer

|Mustermann |Erika

aktuelle Eintrage

Klasse IH ba

Klassenstufe | E
achulart H= ~

Wiederh. KI-Stufen

[ 3

Yarschlag - wahlen oder andern

nele l<lasse IH Ha
neue Klassenstufe | 5
neue Schulat  |HS il

Wiederh. KI-Stufen

(EIE m

[T aufAntrag der Eltern

die Worschldge gelten fir den Fall nach der allgemeinen Wersetzung

Ahbrechen

4 Yarschlag Ohernehinen

Gehen Sie in die Schiler und
wahlen Sie den betreffenden
Schiler aus

Klicken Sie im Menu auf
Bearbeiten - Wiederholer

Es wird lhnen ein Vorschlag
gemacht — den konnen Sie
aber beliebig andern

Ubernehmen Sie den
Vorschlag — der
Klassenwechsel wird in die
Legende eingetragen

Wahlen Sie erst automatisch Versetzen — und tragen Sie dann die Wiederholer nach




Formulare und Listen

i Formulare drucken H=] E3

Das Formular wird standardmaiig mit einem Schiiler gedruckt _I

Von allen Schiillern der Auswahl drucken:

Anzahl der Datensitze: 456

|5 tarnmiblatt

IS chulbezcheinigung

|F| entenbezcheinigung

|F'éiu:|agu:ugisches T agebuch

|Legende

|5 chuliibenssizung

|5 chuliibenseizung Riickarnbwort

|Eigeres Muster
Info zu formull bis formul9

4 5

Schliefen

TIPP

Testen Sie alle
Menufunktionen

Nutzen Sie beim Andern auch
die Druckvorschau — Datei —
Seitenansicht

Bei Datei — Seite einrichten —

konnen Sie auch den
Querdruck erzielen

1 WahlenSie hier bei den
Schulern FORMULARE oder
2 LISTEN
® Formular 1 2 Sie kdnnen die Formulare
& Formilar 2 auch von der ganzen
- Formular 3 Auswahl (Klasse usw)
~ Formul drucken
—r Formuou
3 Farrmular 5 3 Wahlen Sie hier das
© Formular 7 gewunschte Formular oder
Z Formuolar 8 dle Liste
Zr Formular 9
1 weaitere Formulare 4 Hier konnen Sie das
 SCOLA - SOFTWARE  Tel. 04 gt 33 Formular andern
Datei Bearbeiten Ansicht  Format  EL Feldnamen anzeigen  Bericht 5 Mit der Druckvorschau sehen
& REPORT Sie sich das Formular vor
,,,,|1,,,,|2,,,,|al,,,|4,,,,|5,,,,iu6 ok dem Druck an.
: Js namef =5t=H 6 |Die Symbolleiste erhalten
{5 name? A7 Sie: MENU — ANSICHT —
15 Slrasse — SYMBOLLEISTE fiir
Iz D|1_|5 ot Alls|___ Berichtsteuerelemente
2 = R
ek @ i ls telefon. Q... 7 [Markiermodus
Fay....|s fax =110|.;..... .
e = [ et 8 |Schreibmodus
""""""""""""""""""""""""""""""""" E P
4_ Q 9 |Ein neues Feld einfligen
Jovidodidddddn Sﬂhu]beg 1 1J|i|ng 10 | Striche ziehen
5 ﬁﬁﬁﬁ.ﬁﬁﬁﬁ.ﬁﬁﬁﬁ.ﬁﬁﬁﬁ.ﬁﬁﬁﬁ.ﬁﬁﬁﬁ;ﬁﬁﬁﬁQﬁﬁﬁﬁ;ﬁﬁﬁ;ﬁﬁLﬁﬁﬁLﬁﬁﬁ;ﬁﬁﬁﬁ;ﬁﬁ;ﬁﬁﬁ;ﬁﬁ M 41 |EinBild einfiigen




Klassenlisten

+ SCOLA - SOFTWARE  Tel 04542-841733

Datei Bearbeiten Einztellungen  |MFO

FﬁSEDLﬁ FUrSINDY - ; Klasszenlisten erstellen [ _ [Of x| I
32-hit |
Markieren Sie zuerst eine Klasse == —
e Sorieruny & Jungen Map—  Madchen Jungen  nur Mamen
SCHULEF 3
|Mur Marne W aomarne ® Ligte 1
2 .
|V allstandige Infarmationen 1 Liste 2
ABGANG .
|Marme ¥amarne - Querdick 1 Liste 3
|Mame, Womamne - Gebdat -Querdruck 1 Liste 4 2
1
Liste Fuir Sportfest 1 Liste 5 H3k
VOR- | | ! R 5a
anmeldunc |Zenzurenizte 2 Liste B R 5k
|Liste mit B ekenntnizsen r Liste 7 F Ea
|Liste Fiir Busze 1 Liste 8 2 ?b
a
UNFALL |Eursliste WwWPE i Liste 9 R 55
Info zu k_listed his k_listed 1 weitere Listen R 8k
R 9a
SCHUL- " Gehudstagsliste R 9k
F1 0=
DATEN a e
e [T won allen Klazzen ducken F7 b hd
Organisation 5 6 7
Versetzen usy _ Formular Druck
EEEEER bearbeiten Yorschal DI
o | l T Ol | [pl| Bo08809° | gramsmik | Kiassenisten
TIPP

Pflegen Sie auch die Lehrerdatei — dann wird auch der Klassenlehrer

mit angezeigt!

1

Klicken Sie in der Start-
Maske von SCOLA auf
Klassenlisten

Markieren Sie eine
Klasse

oder mehrere mit
STRG+Maus

Andern Sie eventuell die
Sortierung

Hier konnen Sie von allen
Klassen drucken

Hier konnen Sie die
Formulare andern -s.a.
Formulare und Listen

Druckvorschau — sehen
Sie sich die Listen vorher
an

Drucken Sie die
gewunschte Liste




Serienbriefe mit WORD

Druck[Serien-] Liste  Statistik-CHECK.  Unfall

Fomule ' 1 |Wahlen Sie bei den
izten £ . .
Quickliste Schulern, Abgangern oder
Anscetn Zeichensbee I | 2 ungen i Men
Zenzurenstamrnblatt(D atei ZELIGMIS] fie l Viimitara die Funktion
Zenzurenstammblatt Klazze o, Auswahl -- . .
Senendruck-Steuerdr=———tellen 2 Wahlen Sie einen der 12
Senendruck-Word 1 Muster
|K.ommenrtar 2u Senenbrief 1 * Serienbrief 1 D shite Seriendruck . . .
: . as gewidhite Seriendruck-
[Karnmentar zu S ereribrie! 2 Serien 2 AORD Dot et s it 3 Qrdnen Sie lhrem Serienbrief
[K.ommertar zu Serenbrief 3 Serienk Daten Ihrer Auswahl verbunden einen Namen ZU
[K.ommentar zu 5 erienbrief 4 Setienbrief 4 4 St : : :
o : arten Sie den Serienbrief —
[Kammentar zu 3 3 CiE Sarienbriaf 5 2 Schiler sind ausgewahlt
Kormmanter 22 ormereorbr & Serienbrief B Alles weitere geschieht nun
[K.ommentar zu 5 erienbrief 7 Serienbrief 7 in WORD Andern S|e nach
[K.ommentar zu 5 erienbrief 8 Serienbrief 8 4 lhren Winschen und
|K.ommertar zu S erienbrief 9 Serienbrief 9 Sariendruck starten i SpeiChern Sie ab.
[K.ammentar zu Serienbrief 10 =erienbrief 10 Dokument bearbeiten
[K.ammentar zu Serienbrief 11 Setienbrief 11
|K.ommentar zu S erignbrisf 12 Serienhrief 12 [ auch WPK-Informationen verarbeiten
Info zu den Serienbriefen-dragen Sie zelbst einl
Laszen Sie die Anzchriften automatizch erstellen,
damit digsg in den Serienbrigfen erscheinen! Sehlieien ‘
TIPP

Klicken Sie in WORD auf das ABC-Symbol um die Namen sichtbar zu machen



Lehrer

Personliche Daten

Dienstliche Daten

Stunden

NN -

Klasse und Raum
Erscheinen bei den Schulern

Lehrernummer wird vom
Landesamt mittegeteilt

Status — nur fur Ihre eigenen
Zwecke

Sonst keine Bedeutung

Die Symbolleiste — wie bei
den Schulern zu benutzen

Fersonen - Daten dienstlich l Erteilte Stunden
Marme |W|_||f kiirzel i SAMER WYORKMAMER |DBZ  |KLASSE
Bogen llze Rl Hahb
VBINSME ) ns Dienst JL Bosau Heirz R G6h
Gebam | bezeichung Dmetri Gundula RLI |12
Geiar Helga Li 2b
Staat |Deut5ch|and Gieseke Jirgen RL Haa
neb. 12.12.1930 Geschlecht  |m Glaser Heidi RLi  |H&h
Bekenntn Hamper karin Li Hba
Heiermann |Heinz L HEhL
SliEsse |GudnwerWeg1T kKagermann |Jdarg RL HTa
FLZ 43405 Kiben Inrgir Li HTh
Ort [MiilIn 4 Koster Heiner R7a
Telefon |3355? Klasse |R = Lobern Gisela Li Haa
Telefon 2 | Maler Frauke Li Hahb
Fas | Raum [327 Meier-niull  |Wilfried R Ba
Dsterau Elfriede RTh
FPasle Hermann L H4a
Fers. Mr. | Siebert Heinrich L Hak
Status | 6 Soltau [E=Ys R 3a
" Meuzugang Tarend Ingehory Li F aa
™ Althestand YWerntich R 2h
Lehrer-Mummer 5 O Abgang ans L R Sh
Schlielien ‘ Meuen Sat‘ Baizlt’uau:hen‘ Andern ‘ E‘ 'l: ) . ﬂ'ﬁ‘ ﬂﬁ‘ gl‘ I< ‘ < ‘
= ] 7 = =

TIPP

Flhren Sie die Lehrerdaten sorgfaltig. Dann kdnnen Sie auch die elektronische Statistik

verwenden!! Siehe Statistik!!




Zugangsberechtigung

+ SCOLA - SOFTWAR

Drate

Bearbeiten  Einztellungen

+ Einstellungen

Mel. 04542-841733

INFO

Datenverzeichnis

Wahlen Sie Einstellungen -
Kennwort - Datenverzeichnis

Geben Sie hier lhren Namen
ein

Hier Ihr Passwort

Hier klicken Sie die
Bearbeitungsrechte an

Vergessen Sie nicht diese
Optionen

Hier wird eventuell das
Codewort fur die
DateiverschlUsselung
angegeben

Im Netzwerk kann hier ein
anderes Datenverzeichnis
eingestellt werden.

Hier werden neue Nutzer
hinzugefligt oder geldscht

Datenverzeichnis  [CASCOLA-208DEMO 7 ginstellen
Nutzer WL If
Kennwort 3 [4711 Zur Anmeldung bei SCOLA
Bearbeitungsrechte Codewor
Schiler = hein " lezen = sndem s ol fir Dateiverschlisselur
Bhoganoer  © pein ™ lesen = dndem @E 6
Varanmeld.  nein " lesen ™ andem I 'ﬂ'_ = sichern
Lehrer £ nein { 3 & andem I Listen andem mir. 5 max. 12 Buchstaben
Eltern ™ nein { 4 1 ™ andem
Adressen { nein O lesen ™ Endem Refresh-Rate (M etwork)
[rventar £ nein ™ lesen ™ andem {% kein Refrash
Haushalt £ nein ™ lezen " Endem { all= 10 Sekunden
Zeugnis " hein " lezen ™ dndem £ alle 30 Sekunden
MUTZER [EEMMWORSCHUEABGAMNYORAMNIELTERNLEHRERADRESIMNYEMTIHALISHAZELIGHISYSTEMDISK-5I
Wiralf
L 8
Schlieien Meuen Mutzer Mutzer ldschen I< | < | b
TIPP

Wenn alle Nutzer geldscht sind, starten Sie immer ohne Abfrage mit vollen Systemrechten.

Alle Optionen werden erst beim nachsten Start von SCOLA gltig.




Suchen - Filtern

Daten | Eltern | Legende | P&dag. TagebuchiF drderung | Kl_
Auswahl IDRT
Mame |Ristler worn.|Ann Catherine
geb. [2611.1933 | in [Paderbom Geschlecht € m & w reteel e
Bek - i
B el Unt-phlln klasse Iv]a— Fredeburn
Muttersprache Grol Pampau
staat  |Deutschland > Stufe iSchulart | 1 |G - R
stast 2 2| hdchste Sture | 4 Hanfeld
’;'tf'e'jl — = Schulbes-Jahr [ 1 Lehmrade
2 orfstr.
Empfehlun v.
Ort Sterley W H 3 i hg Likeck | :j |
PLE 23877 1 kreis | al'.l.p o b
. Befirderung Bus hGln
GEMEINGE| Sterl ey ll Schwimmz N
- Ei [t )
|:||—E|d aa043 I_ LRS Puggensee
?—naﬁ'f I GasT Schwwarzenbek
K-Hasse |pmf_ - =terley
_ ABGANG tersen
Weiteres ™ markiert
kurse

STATUS | neu in 1

[+ 5hlen Sie mit STRG + Maus auch metvere Eintige|

2

e

fh | |

Ziehen Sie das
Suchsymbol (Fernglas)
mit der Maus in das
gewunschte Feld

Jetzt offnet sich die
Suchmaske

Klicken Sie den
gewdunschten Eintrag an.

Mit STRG+Maus konnen
Sie mehrere Eintrage
markieren

Suchen -Gegenteil

leere Felder suchen

Wahlen Sie jetzt
SUCHEN oder eine
andere Optionen

Suchen

Bemetkunden  Texfeld fiir Bernerkunaen Texteditor |
1 [—
2
3 4
4 \\ |
SchlieRen | NEWU | Léschen | Andern | il I:l ﬂ ﬂﬂhl ig1
S 11z statistic Chack | caniaca |z
TIPP

Vor dem Listendruck sollten Sie eine Auswahl bestimmen — mit der Suchfunktion

[4]

Die Auswahl erscheint
rechts in der Tabelle — die
Schulerzahlen werden
neu angezeigt

Wenn in Textfeldern(Name, Vorname usw) gesucht wird, braucht nur ein Teiltext eingegeben werden
Sie konnen u.U. auch mehrere Suchaktionen nacheinander starten — letzten Filter addieren!




Sortieren 3 ﬁ

vSCOLA - SOFTWARE  Tel. 04542-84
Datei Bearbeiten Gruppe Suchen  Sortieren  Druck  Liste  Statistik-CHECE,  Unfall ExTRA  Eompakt Geb-Tag

+ Schuler
Daten l Eltern l Legende l Padag. TagebuchiFérdarung l Kursverwaltung Tabelle 1 Ziehen Sie das Sortiersymbol
Name |Vaterlos Yo |Lukas NAMEN  [VORMAME [Klass mit der Maus in das
geb.  [02.06.1994 | in [Malin Geschlecht  &m w QEEZEnemngﬁZm 2:: gewunschte Feld
Bek Rel.- Lnt i 'l i
i MuﬁErSErachr; S ——  Kasse 1a Wunderlich |Riskallah R 9 2 |Die Schiler werden jetzt
Staat [Deutschland »|  Swheschuat [ 1oz = E:lrk”; S";iel EEZ nach lhrem Wunsch in der
Sz | > hichste Stufe | 4 YR . Liste sortiert dargestellt
:ts'e':” | 2l schulbes-Jahr [T | Lot Tanja R 6a 3 |Nutzen i h di
C]rrt. Alte Dnrrgii 2 14 Empteniung | <] 12 e Tres utzen I(ﬁT auch aie
Hanfeld : Haupthuch - Anna-Carine |Haa Menufunktion SORTIEREN
PLE 23877 Kreis Befirderung | |_|Eld Dominik  |Haa
GemeindeHa rmfelde \ ﬂ Sehwwirmme. — Endlich Jan R Sa
Tel. 6043 \ Ertex Stefan F 5a
Handy \ [ LRS Ebers Anna-Kathat|R Bb
. [ GAST Ernatich | anit R7
K-Hasse [Tl \ rnEtc nia a
[ ABGANG Ege Acdam R &a
Welteres [ markiert Errst Florizn R &h
Kurse _ - Erv Dianiied R 9a
S |neu — — Unterrichtsfacher == Ostapova  |Jonas Haa
— - Platen Lars-Ole HEk
Bernerkunden  Testfeld fiir Bemerkunoen UG | Okza Janna HEa
1
2 LI Kerstin F: Ga
g Mock Hannz-Peter |R 9a
: Ve ———
Schlielen MEL Laschen Andern l ED |III l« | =
TIPP

Mehrere Sortieroptionen nacheinander erzielen Sie, indem Sie den Vorgang innerhalb von
10 Sekunden wiederholen



Ersetzen

' SCOLA - SOFTWARE
Datei Bearbeiten Gruppe Suchen  Sortieren  Dyuck  Liste  Statistik-CHECE,  Unfall

Tel 04542-841733

ExTRA  Eompalkt

Geb-Tag

162

Ziehen Sie das Ersetzen-
Symbol mit der Maus in das
gewunschte Feld

Die Ersetzen-Maske wird
aktiviert

Geben Sie jetzt den neuen
Ausdruck ein

Kontrollieren Sie die Anzahl
der Schiler — eventuell
treffen Sie vorher mit
SUCHEN eine Auswahl

Klicken Sie auf die
Schaltflache zum Ausfuhren

Daten | Eltern | Legende | Fadag. TagehuchfFdrderung | kursversaltung | Tahelle
Marme |Benkman orndl anrea [ Thianac ORMAME [H
_ O =

o T |Mmm_5temmzm_l_l_lhn Lara_|
Bek oy Rel- Untevang Buswahl IPLZ Exander

| T = Ann-Kathreir]1

mMuttersprache |[deutsch T—

Staat  |Deutschland 3 — 1

Stast 2

Sazki 1

Asiedl |Australien, einschl. Iﬂﬂ?q N:rsn:: 1

atr. Halstenstr. Geben Sie den neuen Ausdruck ein Al p

o Sudo ch [Astrid 1

PLZ  [a3ag Kreis [ a — ,

Cemeinde Malin, 1 » T ]

Alle 455 SabEaarcetran -

Tel. a6043 5 n Sina 1

FBF“E?)QlJ Ann Catherin1

k-kasse (|11 el e FOIET Cries 1

_ ! ™ ABGANG Ramer Hatrin 1

Weteres ™ markiert Schirt Tessing 1

Kurse Schuller arleen 1

Lintertichtsfacher == -

STP'.TUEIHEU in1 ,,I Schulmann M.arleke 1

B K .. Texteditar | Steffens [igls 1

’ emerkunden  Testfeld fiir Bermerkunoen _| Tastokin or— ]

2 “aterlos Lukas 1

. WeimEnn Hewvin 1

" N\ — o | =
Schliefen | NEU | Laschen | Andern | fl l=| ﬂl i | i | gll B | lI||| < |

TIPP
Sichern Sie lhre Daten vorher auf Diskette

Achten Sie auf die Anzahl der Datensatze — treffen Sie vorher eine Auswahl




Automatische Eintrage

Scola hilft beim Eintragen der Daten

Maoglichkeit 1
Geben Sie als Ort nur Le ein und driicken dann die Tabulator-Taste, sucht SCOLA nach einem
Ort mit Le. Wenn gefunden, wird der Ort ersetzt, sonst Auswahl aus der Liste Ihrer eingegebenen

Orte.
Dann werden auch Gemeinde und Kreis und Postleitzahlen aus den bisherigen Eintrdgen
ermittelt — und schon ist lhr Eintrag komplett

Maoglichkeit 2

Wahlen Sie im Menu bei den Schilern Bearbeiten- Autotext. Und tragen dort Kirzel und Text
nach den vorhandenen Mustern ein.

Wenn Sie jetzt in einem Feld das Kirzel eintragen und dann die Funktionstaste F3 drticken, wird

Ihr Text automatisch ergéanzt.

TIPP
Nutzen Sie diese Autotextfunktionen — Sie sparen viel Zeit und vermeiden Fehler!!




Tabelle - Felder anzeigen

i Hauptzchulzeugnis
Daten \ Tente \ WRKs ] Tabelle
[Miller [Heinz G2 NAMEN VORNAMEWDEUTSCH
geb [12.04.1981  Geschlecht [m e schuljahr [ Halbj. [ [Mdller  |Heinz 3
Frantz Tobias |3 [4
Religion B Biologie | Konf -Datum [ Funkion [Nis— [1 [+ o
Philosaphie [ Physik [ Ausg-Datur [30.01 2000 |Sorteben [kiistn 5 [3 B
Dautsch ] 1| chemie [ Karh  |Dennis |3 3
— Musik [~ Kassenlehrer (mw) [ VT E T R
F Kunst [ Lorenz  |Timo B
achri Textillehre [ Meier Mario 1
. chit | _
Englisch 2 Technik [ Pinkel  |Kai 1 2
Mathematik 3 Haushaltsiehre | Pistarie [Kut___ |3 |3 | 3
| feffoidf Sport 2 Reichert |Jennifer |2 |4
| [ versptet [ |Rochen |Sivia |2 |2
Geschichte 3 ] Rormbold [Kathia |GG
Er.dkunde - [ Fehltage [10 | |Schierher [Pamela |3 |3
WirtschaftP olitik |_ J Fehltage unent |_ Chuda  |Dieter 7 |5
J Fehlstunden l_ qurr - S“E_n P
Fehlstunden unent. I_ Helserkeit)hario P
Jahr Sara 4 |4
Mdhre Hainer |3 |3
versnKasse [ [ygier |michael |5 |4
Modus |¥ iF'i_t|schkus Manuel |3 |3
s

Schliefien ‘ Meu ‘ Lt’uschen‘ Andern ‘ VIEW‘ E‘ H:‘ m‘ ﬂ"ﬁ‘ ﬂﬁ‘ EH ED

Ziehen Sie das gewlnschte
Feld mit der Maus auf die
Tabelle

Jetzt wird hier das
gewunschte Fach angezeigt.

Tragen Sie hier die Zensuren
ein.

il

l|||‘ I{‘{‘::‘ >I‘

TIPP

Drlcken Sie nach jeder Zensureneingabe in der Maske den Tabulator. In der Tabelle gehen
Sie einen Schuler nach oben oder unten — erst dann ist die Eingabe mit Sicherheit

gespeichert!




Haushalt - SOLLLISTE

+SCOLA - SOFTWARE  Tel D4542-841733

Datei Bearbeiten Suchen  Sortieren

1 [Tragen Sie hier die
Haushaltsstelle ein

i Solliste - Haushaltzanzatze

Daten ] Tabelle 2  [Hier die Bezeichnung
Haushalisstelle [12345 4 | Jahrgang [f55 [ [HH-Stelle] KURZEL [ SOLL | IST [ REST (Kirzel) — Danach wird
| 12345 |Dau 000 |23017|-23017 sortiert und gesucht
Kirzel/Bezeichn |Deu ) 131375  |Lehrm*  |1700.00708.62(991.33
Jah hl
2 e, e 22,5800 |Bio 200.00 |2041 od-12a1 0[] | 3 Den Sollwert (Ansatz)
SOLL 0.00 3 275800 |Chemie |2000.00 £7.85 (193214
- 23047 7323233 |GRP AC |2000.0068570 [1304.30| | 4 IST und REST werden nach
— Eintrag der Buchungen
REST ) .
4 automatisch berechnet
Diese HH-Stelle L.
akiualisieren 5 Buchen Sie hier zu lhrer
Alle HH-Stellen Datei Haushalt W gewahlten HaUShaItsste”e
aktualisieren Buchungen _ ; _ _
- E—— 5 6 |Hier kdnnen Sie auch einen

hearbeiten | zuriickliegenden Jahrgang
wahlen —am 1. Dezember
springt die Anzeige auf das

alle Buchungen hearheiten

Grupd 8 Jlussel X
| L sEel nachste Jahr um!
7 Hier konnen Sie Statistiken
Statistik zu diezer Statistik zu dieser 7 | P | .
HH-Stelle ansehen HH-Stelle drucken drucken — auch Listen!

8 |Zum GruppenschlUssel — hier
konnen Sie Hhstellen
zusammenfassen - rufen Sie
TIPP am besten unsere Hotline an
und lassen sich Uber eine
optimale Organisation
beraten

Legen Sie einfach eine oder zwei Testhaushaltsstellen an, flhren dazu ein paar Buchungen
durch — und schauen sich die Ergebnisse an. Sie werden sehen, dass alles bestens
funktioniert — nutzen Sie auch unsere Hotline!




Haushalt - Buchungen

Buchungsdaten | Empfangerdaten 1 |Die Grunddaten werden
25900 —— automatisch von der Sollliste
Haushaltsstelle . Jahrgang |1998 1001 1590000 ubernommen
I‘{Drzel (HHStE”E = Diaturm |1u.u1.1ggﬁ . - 1 . .
1 10.01.1954Deu 2  |Tragen Sie Artikel und
Rech_dat | . . 10.01.199{Deu Empfa . dd

Rech_nr | Liefer_dat | - . 12.01.199]Dew Mplanger ein und aen

Rechn_vermerk | Betrag — weitere Eintrage
sind nicht unbedingt notig

Artikel [ecelizi 3 [Von Euro auf DM wird

Anzahl 1 2 automatisch umgerechnet —

Einzelpreis EEE = T Ab 2002 umgekehrt

Gesamtbetrag [ 1077 om| 3 4  |Lassen Sie bei Bedarf den
Posten inventarisieren

S 5 Nutzen Sie alle

MPATANGEer i woogs .

(Listerari) Fa. Breftschneider Méglichkeiten der
komfortablen Symbolleiste

Ir.-Wermerk | )
Listen

Jetzt inventarisieren
Gruppe | 4 I | Suchen
6 Als vorbuchung markieren USW.
Schliefen Meuan Sate | Satzldschen Endern ‘ E ‘ H= ‘ B| i | A3 | El‘ 6 NaChIAnderunglen Older
Neueingaben sind die IST
TIPP 5 und Restwerte in der
. o , , , _ SOLLLISTE automatisch
Mit einigen Probebuchungen haben Sie die Funktionen schnell im Griff — nutzen Sie auch aktualisiert

die komfortable Symbolleiste fur Ihre Buchungen.



Zeugnisse organisieren

i Zeugnisse - Einstellungen - Optionen n =] 3
J 1 Wahlen Sie ZEUGNISSE -
Stammdatei Starnmdate OPTIONEN
zeugrjls SCHUELER
Archiy Kurse 2  |Erstellen Sie aus der
Schiilerdatei zum Halbjahr
|_ S5 eine Eingabedatei mit allen

<< archivieren uul

Klassen

3 Bearbeiten Sie diese aktuelle
3 2 Eingabedatei —

Letrte Eingabedatel Standardeintrage fur alle
— > eretellen =5 ——1  Fensuren ZBUGRIN == <2 ergtellen << = eretellen =»
o 70LD Halbjahr "I vornehmen usw.
4 Erstellen Sie fur die Lehrer
EV/B eine Diskette mit einer
1 Klasse Klasse
< erstellen << pers. Edition
a DEEE| 5 |Alles kann man archivieren,
um alle Jahrgange zu
== geretellen = . . . "
| sichern — wichtig fiir das
Textdatei Zensurenstammblatt
Bemerkungen == ginfiigen > Feugn-datei
Yerhalten = << anfligen =< 1 Klasse
e ers. Edition
Diskette g
Diskette |

Schlielzen achtung! - Uberschreiben Sie nicht vorhandene Daten durch uniiberlegie &ktionen!!
: Sichern Sie lhren Datenbestand vorher auf Diskette

TIPP

Sichern Sie vor derartigen Aktionen immer lhre Daten, denn dabei werden vorhandene Daten
uberschrieben!



RS-Zeugnis Anlage WPK

Feugnis
Realschule

Anlage
Fealschule
hearkbieiten

1

® Mur aktuelle Zensuren &
) guch die letsten Zensure

TIPP

Franzdsisch

[t

Technik fir Madchen

o Lo |2

—
R |

{Infarmatik fiir Anfanger

2 2l

Schlielzen | Mew | Lu':'uschenl Andern | 1qu'IE"."-.Fl El I:l ml ﬂ"EIl ﬂ‘ﬂl g

1 Klicken Sie hier um die
Anlage zu erstellen oder zu
Anlage abelle H

o : el e bearbeiten

|Zi\rfr;itzr§:2mdsprache-Franzﬁsisch ﬂ Lernpergich |Thema — " — . . .

Thema des Wahlpflichkurses - 2rbe|t:':ﬂﬂ:1:;2:ﬁ::nrf:r::;it;:cfamnfanger 2 H|er WII’d d|e Anlage erSte”t

ITechnik Ur Madchen 2| e Frermasg Technik for Wadehen

Ztl)?éshi;l:r?en saollen auch mal basteln = 3 Nur an das DrUCkerSymbO|
klicken — und schon wird die

inhatte 2 - Anlage mit den Daten des

Alle basteln einen Bumerang d SChU|erS gedrUth _ S|e
muss natlrlich fur dieses
Thema vorhanden sein!

i o
[l [l | 'l
SchlieRen _ S Chi |4
Wahlpflichtkurse st WPK]  anjage

WBrs m.
Klasse I4

Modus I‘ﬂ_

Im Menu Datei der Anlage konnen Sie alle Vorgaben auf Diskette sichern — und so weitergeben. Etwa an die Lehrer,

die zu Hause mit

der personal edition arbeiten.




TIPPS fiur die Lehrer zu Hause 1

Installation
Installieren Sie von der CD ins Standardverzeichnis — nur alles bestatigen
Updaten Sie von der CD - Daten vorher sichern —auch Formulare updaten???
Arbeiten Sie mit der Auflosung 800x600 und kleinen Schriftarten
Tragen Sie die Schuldaten ein

Sicherheit
Auf der Diskette oder Festplatte arbeiten
Sichern Sie zusatzlich durch Kopie der Diskette die Daten — taglich — neu:Tageskopie
Halten Sie die Diskette von Magnetfeldern (auch Halogenlampen) fern.
Bearbeiten Sie nur mit SCOLA die Daten
Dricken Sie nach Eingabe die Tabulatortaste — in der Tabelle 1 Satz weiter.
Drucken Sie nicht aus der Druckvorschau

Minimieren Sie nicht die Masken

Unsere Hotline — in Zeugniszeiten auch am Wochenende : 04542 - 841733



TIPPS fiir die Lehrer zu Hause 2

Nutzen Sie die Funktionen von SCOLA (Symbolleiste und
Menu)

Druckvorschau

Auswahl treffen (SUCHEN mit dem Fernrohr)
Ersetzen flr die ganze Klasse

Sortieren mit dem Menu oder dem Symbol

Feld nach rechts in die Tabelle ziehen zum Bearbeiten
Textbausteine mit Ubernahme des Namens u.a.
WPKSs automatisch einflgen

Drucken Sie Listen — auch Quicklisten und Wpklisten
(weitere:
z_wpklis)

Drucken Sie die Textfelder aus (Listen — Textfelder)

_.Ubernehmen Sie Texte von WORD usw mit KOPIEREN und
EINFUGEN

Formulare andern
Bei altem Drucker (Meldung: Detailbereich zu grof3)
Andere Schriftart zuteilen
Auf den Seitenrand anpassen (je nach Drucker)

Automatisches Auswerten der Feldinhalte

Dateistruktur andern
WPK-Namen sind zu lang (oder andere)

Neue Felder konnen nicht verarbeitet werden — nutzen
Sie vorhandene!!

Fur die Systemverwalter
Vorbereiten der Eingabedatei
Ausgabe der Disketten

Sammeln aller Dateien in der Hauptdatei (SCOLA-
BUROPROGRAMM)

Archivieren eines Jahrganges
Erstellen der Datei fur die alten Zensuren

Verwalten des Realschulabschlussprogramms



Zeugnisse - SchriftgroRe

Lensuren

[Mustermann

[Erika

geb [13.08.1955 Geschlw = Durchschn 3.5

Religian (2
Deutsch [3
Rechtzchreilbung J |4_
| -
Schrift (4
Mathematik [5
[—
|-

HSL

husilk
kunst
Textillehre
Technik
Sport
Schwimime

Arheitsgemeinschatt

M

Textfelder

Fz
Schuljahr [1999/2000  Halbj. [2 |

|2
kaonf. -Draturm |1 2.06.1994
I_ -

3
|4— Ausg.-Datum |3III.IZI1 2000

[3 Klassenlehrer (miw)  |w

Fliten

ausreichend.

Erikas Lernverhalten ist sehr gut.

Erikas Lernverhalten ist teils befriedigend, teils

Der Englischunterricht erfolate in differenzierten

Erikas Sozialverhalten ist sehr gut. Erika ist eine freundliche
Schidlerin, die sich fir die Klassendemeinschaft einsetst.

NN EREER

|

weitere Facher u. Kurse

|Einfiihrung EDW

[Technik fir Madchen [3 |

[Informatik fir Fortges 1 |

[Franzdsisch

Varspatet
Fehltage

“ers n. Klasse

Modus

1

Schriftgrilie

—
|3_
—

9
fw

fe' 0 € 11 € 12

|Er|I{a hat die Tatigkeit eines Schillerlotsen aus

Laschen

Schlielien | e

2t

Andern |UIEW‘ E| H:‘ m| ﬂrﬁ| ﬂﬁ‘ Zl

2 |

TIPP

Klicken Sie auf die
gewlnschte Schriftgrole

Schauen Sie sich mit der
Druckvorschau das Ergebnis
an —reicht es flr eine Seite?

Wenn die Formulare daflr vorgesehen sind, konnen sie jetzt mit den 3 SchriftgroRen im Textfeld arbeiten. Haben Sie eigene

Formulare ohne diese Eigenschaft, lassen Sie sich von uns wegen der Modifikation beraten.




Sicherheit - Tageskopie

LAALLTT T AT Al

Diaten verbind
Diaten von Dis
Drucken - For

Tageskopie

anlegen

SCOLA
heenden

2

Jeugnisdatel sichern
auf Diskette

Klicken Sie mindestens jeden
Tag einmal am Ende lhrer
Arbeit auf diese Schaltflache.

Hier wird mit dem Namen
des Wochentages ein
Unterordner angelegt. So
haben Sie immer den Stand
von gestern und vorgestern —
selbst wenn Sie alle Schiler
ldschen.

Sichern Sie taglich oder bei
langeren Sitzungen Ihre
Arbeit auf einer Diskette.

Benutzen Sie 2 Disketten im
Wechsel.

TIPP

Nervig ist es schon, taglich zu sichern. Aber die Erfahrung zeigt, dass Computer und

Mensch doch nicht so zuverlassig sind, wie sie vorgeben!




Multiuser - Server

SCOLA-SOFTWARE - Multiuser-Server

Das Biromodul von SCOLA kann auch als Multiuser-Server von mehreren Arbeitsplatzen bei nur einer Installation genutzt werden.

Wichtig: Fir jeden USER wird ein eigenes Datenverzeichnis eingestellt — wobei auch mehrere User ein gleiches Verzeichnis nutzen konnen.

So wird das Multiuser- Modul auf dem Server eingerichtet:

Installieren Sie auf dem Server das Buromodul von SCOLA-SOFTWARE. Wenn Sie nach der Installation nach einem Schliissel gefragt werden,
geben Sie 394959 ein.

Erstellen Sie im Programmordner von SCOLA eine Datei multiuser.doc mit beliebigem Inhalt. Von nun an 1auft das Programm als Multiuser-Server.
Nach dem Start von SCOLA wahlen Sie im Menu Einstellungen-Multiuser-Einstellungen. Hier geben Sie die User(Arbeitsplatze) mit Namen und
Passwort ein. Vermeiden Sie Leerstellen. Geben Sie auch den Datenordner, den Dokumentenordner und den Formularordner ein! Der Datenpfad
kann auf beliebigen Servern liegen — Sie missen nur den Datenordner vorher an die entsprechende Stelle kopieren — kann ein bisher vorhandener
sein oder Sie nehmen den Unterordner Daten aus den SCOLA-ORDNER.

Tragen Sie sich selbst zuerst ein und geben Sie sich alle Rechte!!

Legen Sie fur jeden User die Zugriffsrechte an. Die Sekretarin sollte alles konnen. Geben Sie Ihr Systemrechte

Legen Sie erstmal 2 oder 3 User an. Sie werden feststellen, dass es funktioniert. Beim Start erscheint nun die Auswahl der User. Im Eingangsbild
von SCOLA werden dann auch der User und der Datenordner angezeigt. Wenn Sie mit dem Explorer in den Programmordner von SCOLA gehen,
sehen Sie dort unter Users Ihre angelegten User. Gleich nach dem Start von SCOLA arbeiten diese in diesen Ordnern, sodass Dateikonflikte
vermieden werden.

Wichtig: ab sofort kann fiir jeden User ein eigener Dokumentenordner, ein eigener Formularordner und ein eigener Vorlagenordner
eingerichtet werden

Das Passwort kann jeder User selbst dndern - der Administrator hat keinen Einblick, er sieht nur Sternchen.

TIPP
Tragen Sie die Ordner nicht per Hand ein — wahlen sie mit der Option!

Priifen Sie alles nach dem Neustart — schon um Arger mit den Kollegen zu vermeiden




Muster

VSCOLA - SOFTWARE  Tel. 04542-841733 - |0

Datei Bearbeiten Einstellungen [MFO

RESCOLAfwNDOWS2000 ______________ EEH
SCOLA 2000 plus |

SCHULER éINVENTARé

Datenverzeichnis

CASCOLA-ZODATEN

ABGANG Nutzer HAUSHALT
Systemmanager
[ autom. Schrelsicherung
VOIE- LEHRER
anme’dung Oirline Hilfe - F1
Autotextfunktion =
UNFALL DRUCKEN | ELTERN

Datei Abgang
Datei Adressen

- Datei Eltern
SN casHaustat ADRESSEN

Datei Inventar

Diatei Lehrer

Organisation Datei Schuldaten . :
\ersetzen usw. Zeugnisse

mehr Informationen ‘

Mutzen Sie auch die rechte Maustaste fur weitere Funktionen

SCOLA [ H [ H Bewegungs
heenden ‘ l‘ T‘ u_llﬂ‘ N

Daten
Samstag, 21. April 2001
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