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Personaldatenanbindung

Sofern dieses Modul Bestandteil eines umfangreicheren FLORIAN Il Verwaltungssystems ist,
liegen die Personaldaten, auf die zugegriffen wird, aus dem Bereich Personalverwaltung bzw.
Dienstplanerstellung vor. Sollten Sie die Lehrmittelverwaltung als Einzelapplikation nutzen,
missen Sie zunachst die Personaldaten in das mitgelieferte Grundmodul ,,Personalstammdaten*”
eingeben. Lesen Sie dazu bitte die Dokumentation bzw. nutzen die Hilfe dieses Programmteils.

Sind die Personaldaten vorhanden, kénnen Sie mit der Arbeit beginnen.

Nach dem Start des Programms erscheint, nachdem Sie das Logo ausgiebig genossen haben,
folgendes Hauptmend:
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> ‘ Lehrmittelverwaltung:

Bestands- und Ausgabeiibersicht

Liste YVideos und DVDs

Liste Sonstiger Lehrmittel

Tabellenausgahbe

Liste Schautafeln |

e

Abb.1 Hauptmeni

Unter dem ersten Menupunkt (Abb. 1 roter Pfeil) gelangen Sie durch Mausklick zur
Stammdatenaufnahme der Lehrmittel, sowie zur Ausgabe selbiger an das Personal.



Stammdatenerfassung
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Verwaltung von Ausgaben:
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Abb.2 Stammdatenaufnahme

Das Programm zeigt nach Aufruf dieser Dialogmaske im Feld ,Laufende-Nr.“ (Abb. 2 blauer Pfeil)
zunachst die nachste freie Ziffer an. Steht hier beispielsweise die Zahl 51, wurden bereits 50
Lehrmittel erfasst. Das 51. Lehrmittel steht zur Erfassung an.

Wenn Sie ein neues Lehrmittel erfassen mdchten, akzeptieren Sie diese Ziffer und geben in die
weiteren Datenfelder die erforderlichen Informationen ein.

Sind die Daten vollstandig, klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache ,Datensatz speichern®.
Das Lehrmittel wurde damit in die Datenbank aufgenommen.



Grafiken (Bilder) zuordnen

Auf vielfachen Wunsch kénnen Sie dem Lehrmittel zur schnellen visuellen Identifikation ein Bild
zuweisen. Dazu konnen Sie den Einband eines Buches, das Cover eines Videos oder einer

CD einscannen und das Bild als Datei in das Verzeichnis (Ordner) der Lehrmittelverwaltung

oder einem Ordner Ihrer Wahl speichern. Um nicht unnétig Speicherplatz zu vergeuden, empfehlen
wir als Dateiformat *.GIF oder *.JPG zu wahlen. Natlrlich kbnnen nahezu alle beliebigen Formate
eingelesen werden.

Es ist nicht notwendig Grafiken zuzuordnen. Das Programm bendtigt die Bilder nicht. Auch kdnnen
Sie die Bilder zu jedem beliebigen Zeitpunkt nachtraglich zuordnen. Sie sind kein zwingender
Bestandteil der Stammdatenerfassung.

Sollten Sie jedoch einem Lehrmittel ein Bild zuordnen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache
,Grafik zuordnen“ (Abb. 3 roter Pfeil). Es erscheint folgende Dialogmaske:
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Abb.3 Grafiken zuordnen

Wahlen Sie Giber den Datensatznavigator (Abb. 3 blauer Pfeil) das entsprechende Lehrmittel aus.
Die Stammdaten werden in den Datenfeldern oben links angezeigt. Klicken Sie dann mit der rechten
Maustaste auf die noch leere Flache des Bildes. Folgen Sie den Anweisungen uber der Flache.
Sechs kurze Schritte fihren zum gewiinschten Ziel.

Das Bild wird danach in der Flache angezeigt (Abb. 3 roter Pfeil). Diesen Vorgang kdnnen Sie fur
jedes Lehrmittel durchftihren. Sollten Sie ein Bild falsch zugeordnet haben, klicken Sie es ebenfalls
mit der rechten Maustaste an. Mittels der ENTF-Taste (engl. DEL) oder dem sich 6ffnenden Meni
(Ausschneiden) kénnen Sie die Grafik entfernen und anschlieend ein anderes Bild zuordnen.

Wenn Sie diese Dialogmaske verlassen (Tirschaltflache) sind Ihre Anderungen gespeichert.



Die Bilder werden in der Dialogmaske der Lehrmittelverwaltung (Abb. 2, 4 und 5) angezeigt.

Lehrmittelausgabe
Sind die Lehrmittel erfasst, kdnnen sie verliehen bzw. ausgegeben werden.

Dies geschieht ebenfalls in der Dialogmaske der Lehrmittelverwaltung:
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Abb.4 Lehrmittel ausgeben

Zunéchst wahlen Sie Uber das Listenfeld ,Laufende-Nr.“ (Abb. 4 blauer Pfeil) anhand der kleinen
rechten Pfeilschaltflache ein Lehrmittel aus. Klicken Sie danach dieses Feld doppelt an. Der
Lehrmitteldatensatz wird eingelesen. Sie erkennen es daran, dass sich die Datenfelder und evtl.
auch das Bild aktualisieren.

AnschlieRend wechseln Sie zum Listenfeld ,Name Entnehmer“ (Abb. 4 roter Pfeil). Wenn Sie hier
auf die kleine rechte Pfeilschaltflache klicken, 6ffnet sich eine Personalliste. Wéahlen Sie hier die
gewinschte Person aus und klicken mit der Maus darauf. Der Name, Vorname und die Personal-
nummer werden in die entsprechenden Felder tibernommen (Abb.5).

Tipp: Wenn Sie die ersten Buchstaben des Namens manuell eingeben, springt die Personalauswahl
bereits auf den Namen bzw. in die Nahe des Alphabetbereichs.
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Abb. 5 Zuordnung der Personaldaten und Riuckgabe von Lehrmitteln.

Nach der Ubernahme der Personaldaten in die entsprechenden Felder, klicken Sie auf die
Schaltflache ,Vorgang speichern“ (Abb. 5 roter Pfeil).

Die Lehrmittelausgabe an die gewahlte Person wurde damit in der Datenbank erfasst. Als
Ausgabetermin gilt dabei die aktuelle Zeit (Systemdatum und Uhrzeit).

Rickgabe von Lehrmitteln

Gibt eine Person das entliehene Lehrmittel zuriick, lesen Sie bitte, wie oben beschrieben,
zunachst den betreffenden Lehrmitteldatensatz ein. Darunter erscheint eine Liste der Personen,
die dieses Lehrmittel bereits entliehen hatten. Zuoberst sollte die Person stehen, die den Artikel
zuletzt erhielt. Das Feld ,Riickgabe” in dieser Liste ist bei der betreffenden Person frei. Wéahlen
Sie diese Person aus, indem Sie auf das linke kleine freie Feld in der Liste neben dem Feld
,LfdNr“ klicken. Die Person wird in die oberen Datenfelder iibernommen.

Klicken Sie nun im Feld ,Riickgabe am” (Abb. 5 blauer Pfeil) doppelt. Das Systemdatum wird in
dieses Feld eingelesen. Sie kdnnen hier natirlich auch manuell ein beliebiges Datum eingeben.
Datumsformat: TT.MM.JJJJ.

Klicken Sie nun wieder auf ,Vorgang speichern®. Die Rickgabe wird aufgenommen.

Merke: Personen ohne Riickgabedatum sind aktuelle En  tnehmer.



Listenausgabe und Verleihnachweise
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Abb. 6 Hauptmenu Listenausgabe

Verlassen Sie die Dialogmaske der Lehrmittelverwaltung tber die Turschaltflache, gelangen Sie
wieder zum Hauptmeni. Um Listen auszugeben, klicken Sie die entsprechende Schaltflache an.

Als Beispiel wahlen wir hier die Bestands- und Ausgabetbersicht: (Abb. 6 roter Pfeil)
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Bestands- und Ausgabelubersicht der Lehimittel

(3.06.0000 Ausgeliehen an:
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2 Training in US4 Hausmann 03.06.0000
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Abb. 7 Bestands- und Ausgabeubersicht

Oben links finden Sie die Listenausgabesymbolleiste. Dartiber kénnen die Listen ausgedruckt,
vergroRRert und nach MS-Excel oder MS-Word geleitet werden, wo Sie weiterbearbeitet werden
kénnen. Naheres dazu finden Sie in den Handbiichern und der Hilfe dieser Microsoft-Produkte.

Die erzeugten Formate werden auch von kompatiblen Office-Paketen erkannt und kénnen dahin
Ubergeben werden.



Datenexport
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Abb. 8 Hauptmenu / Tabellenausgabe

Hinter dem MenUpunkt Tabellenausgabe verbirgt sich die Moglichkeit des Exports der
Datentabellen nach MS-Excel oder MS-Word: (Abb. 8 roter Pfeil)
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Abb. 9 Tabellenexport

Wahlen Sie zunéchst die zu exportierende Tabelle aus (Abb. 9 blauer Pfeil). Anschlieliend wahlen
Sie das Programm, in das exportiert werden soll.

In diesem Fall wahlen wir MS-Excel durch Klick auf die Schaltflache an (Abb. 9 roter Pfeil).

MS-Excel startet automatisch und zeigt den Inhalt der Tabelle an:
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Abb. 10 Exportierte Daten in MS-Excel

Die Daten kénnen in MS-Excel nach Ihrem Belieben gefiltert und statistisch ausgewertet werden.
Sie erkennen ,Renner* und “Ladenhiter, sehen sofort welche und wie viele Lehrmittel entliehen
wurden - und kénnen tber den Anschaffungspreis, Gesamtsumme oder Summen nach Gruppen
(z. B. nur fur Videos) bilden. Ihrer Fantasie sind keine Grenzen gesetzt, wie Sie die Daten aus-
werten mdchten oder missen.

N&heres dazu finden Sie in den Handbichern und der Hilfe dieser Microsoft-Produkte.

Die erzeugten Formate werden auch von kompatiblen Office-Paketen erkannt und kénnen dahin
Ubergeben werden.
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