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1.Anmeldung

Auf  dem  Anmeldebildschirm  muss  für  einen  registrierten  Anwender  nur  der  Name  und  das
Kennwort  eingegeben  werden.  Wird  das  Programm  zum  ersten  Mal  gestartet,  gibt  es  den
Anwender  “lemi”  mit  dem Kennwort  “bbsemil”.  Dieses  Kennwort  kann  im  Programm (Datei  –
Schulverwaltung) geändert werden.
Wenn  man “Erweitert”  anwählt,  erhält  man  die  Möglichkeit,  den  Rechner  und  die  Datenbank
auszuwählen. Hat man die Datenbank auf dem eigenen Rechner installiert, kann hier “localhost”
eingetragen werden. Im Standard werden die Daten in der Datenbank “lernmittel” vorgehalten.
Außerdem können hier der Ort der Druckvorlagen und der Ort, an dem die Druckdateien abgelegt
werden sollen gewählt werden. 
Diese “erweiterten” Einstellungen “merkt” sich der Rechner für die nächste Anmeldung.  
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Wenn  die  Anmeldung  erfolgreich  war,  erscheint  das  Hauptfenster.  Von  hier  aus  kann  in  alle
Programmteile verzweigt werden.
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2.Verwaltung

1. Benutzerverwaltung

Datei – Schulverwaltung.

Der Benutzer “lemi” kann hier neue Benutzer samt Kennwort anlegen. 
Jeder Benutzer kann für sich sein Kennwort ändern. Dazu muss jeweils das neue Kennwort in den
Felder “Kennwort” und “Kennwortwiederholung” übereinstimmend eingegeben werden.
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2. Schuldaten

Datei – Schulverwaltung.

Der Benutzer “lemi”  kann hier  den Prozentsatz  festlegen,  mittels dem der Ausleihpreis  für  ein
Exemplar aus dem Preis des Lernmittels ermittelt wird. Bei der Neuanlage eines Exemplars wird
der Ausleihpreis so ermittelt:
Ausleihpries = Prozentsatz * (Preis des Lernmittels) / 100.
Laut Erlass dürfen als Prozentsatz nur Werte zwischen 33.33% und 40% vorgegeben werden.

Außerdem kann hier  der Ort  der Schule eingegeben  werden.  (Dieser  erscheint  dann auf  dem
Leihschein.)
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3.Stammdaten

1. Schüler
Zu den Schülern werden folgende Daten verwaltet:
– Nummer (muss vom Anwender vergeben werden)
– Name
– Vorname
– Geburtsdatum
– Klasse
– Adresse
– Kennzeichen (J/N) Teilnahme am Leihverfahren
– Adresse der Eltern bzw. Sorgeberechtigten
– Bankdaten
– Rabatte (20% bei 3 Geschwisterkindern und mehr; 100% bei Sozialhilfeempfängern) 

1. Übernahme

Vorbereitung

Ein Teil der Schülerdaten kann aus vorgelagerten Systemen übernommen werden. Dazu müssen
die Daten in einer Excel-Liste wie in der Vorlage beschrieben vorbereitet werden.

Das Geburtstdatum muss in der Form JJJJ-MM-TT oder TT.MM.JJJJ vorliegen. 
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Entfernen etwaiger Kopfzeilen. Abspeichern als Textdatei mit Tabulatoren als Trennzeichen:
Datei – Speichern unter – Name wählen – Dateityp “Text(Tabs getrennt)(*.txt)”
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Durchführung

Stammdaten – Schüler – Übernehmen. 
(Diese Übernahme darf i. a. Nur der Benutzer “lemi” machen!)

In Punkt 1 “Löschen überflüssiger Schüler” werden alle Schüler gelöscht, die in keinem Leihschein
vorkommen. Dies ist vor einer neuen Schüleübernahme (Punkte 2 und 3) immer sinnvoll.
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In Punkt 2 “Einlesen”werden die Schülerdaten aus der oben erstellten Exceldatei in dieses Fenster
übernommen. Dabei werden nur die Schüler berücksichtigt, die in Lemi noch nicht angelegt sind
(es werden Name, Vorname, Geburtsdatum und Klasse verglichen!).

In Punkt 3 “Übernahme” werden dann die Schülerdaten in die Datenbank geschrieben.
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2. Liste

Stammdaten – Schüler – Liste.

Die Schülerdaten werden übersichtlich in Listform angezeigt. 
Dabei  kann  nach  Namen,  Klassen  und  Teilnahmekennzeichen  selektiert  werden.  Das
Prozentzeichen steht für eine beliebige Auswahl.
Die Sortierung (auf-  und  absteigend)  kann nach  beliebigen  Kriterien  stattfinden.  Dazu  können
unter  “Sortierung”  die  verschiedenen  Sortierstufen  (1,  2,  3,  ...)  eingeben  werden.  Soll  eine
Sortierung absteigend erfolgen, muss unter “Absteigend” ein “*” eingegeben werden.
Aus der Liste kann ins Anzeigen, Ändern und Anlegen verzweigt werden.
Außerdem kann die Liste ausgedruckt  werden.  Dabei werden die Auswahl- und Sortierkriterien
berücksichtigt. Der Ausdruck ist genau genommen ein Export der Daten in Excel. Von dort aus
kann dann der Ausdruck erfolgen. Wenn es beim Anwählen von “Drucken” Probleme gibt, könnte
der Pfad für die Vorlagen (s. “Anmeldung – erweitert”) nicht richtig gewählt sein. Dort muss es eine
Excelvorlage “liste.xlt” geben.
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3. Anzeigen

Stammdaten – Schüler – Anzeigen.

Anzeige der Schülerdaten im Detail. Zugriff über die Schülernummer.
Die  Adressdaten  der  Eltern/Sorgeberechtigten  sind  für  automatisierte  Mahnungen  bei  nicht
volljährigen Schülern wichtig.
Der Rabatt wird in Prozent angegeben. 20% bei drei und mehr Geschwisterkindern und 100% im
Schuljahr  2004/2005  bei  Sozialhilfeempfängern.  (Dieser  Rabatt  wird  bei  der  Anlage  eines
Leihscheines berücksichtigt.)
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4. Ändern

Stammdaten – Schüler – Ändern.

Ändern der Schülerdaten. Zugriff über die Schülernummer.
Die  Adressdaten  der  Eltern/Sorgeberechtigten  sind  für  automatisierte  Mahnungen  bei  nicht
volljährigen Schülern wichtig.
Der Rabatt wird in Prozent angegeben. 20% bei drei und mehr Geschwisterkindern und 100% im
Schuljahr  2004/2005  bei  Sozialhilfeempfängern.  (Dieser  Rabatt  wird  bei  der  Anlage  eines
Leihscheines berücksichtigt.)
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5. Anlegen

Stammdaten – Schüler – Anlegen.

Anlegen eines neuen Schülers. Die Nummer muss vorgegeben werden.
Die  Adressdaten  der  Eltern/Sorgeberechtigten  sind  für  automatisierte  Mahnungen  bei  nicht
volljährigen Schülern wichtig.
Der Rabatt wird in Prozent angegeben. 20% bei drei und mehr Geschwisterkindern und 100% im
Schuljahr  2004/2005  bei  Sozialhilfeempfängern.  (Dieser  Rabatt  wird  bei  der  Anlage  eines
Leihscheines berücksichtigt.)
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6. Löschen

Stammdaten – Schüler – Anzeigen.

Button “Löschen” betätigen. Es können nur Schüler gelöscht werden, die nicht in einem Leihschein
vorkommen.
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2. Lernmittel
Zu den Lernmitteln werden folgende Daten verwaltet:
– Nummer
– Bezeichnung
– Auflage
– Verlag
– ISBN
– Einkaufspreis

1. Übernahme

Vorbereitung

Die Excel-Liste mit den Lernmitteldaten ist wie in der Vorlage beschrieben vorzubereiten.

 
Der Preis ist mit einem Punkt als Dezimaltrennzeichen einzugeben.
(Markieren der Spalte Preis: Format – Zellen – Text anwählen.)
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Entfernen etwaiger Kopfzeilen. Abspeichern als Textdatei mit Tabulatoren als Trennzeichen:
Datei – Speichern unter – Name wählen – Dateityp “Text(Tabs getrennt)(*.txt)”
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Durchführung

Stammdaten – Lernmittel – Übernehmen. 

“Übernahme”  anwählen  und  die  eben  abgespeicherte  Datei  auswählen.  Wenn  man  hier
“Vorhandene  Einträge  ersetzen”  anwählt,  werden  eventuell  Lernmitteldaten  in  der  Datenbank
überschrieben!! Vorsicht!! 
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2. Liste
Stammdaten – Lernmittel – Liste.

Die  Lernmitteldaten  werden übersichtlich in Listform angezeigt. 
Dabei  kann  nach  Lehrmittelnummer,  Bezeichnung,  Verlag,  ISBN und  Klassifizierung  selektiert
werden. Das Prozentzeichen steht für eine beliebige Auswahl.
Die Sortierung (auf-  und  absteigend)  kann nach  beliebigen  Kriterien  stattfinden.  Dazu  können
unter  Sortierung  die  verschiedenen  Sortierstufen  (1,  2,  3,  ...)  eingeben  werden.  Soll  eine
Sortierung absteigend erfolgen, muss unter “Absteigend” ein “*” eingegeben werden.
Aus der Liste kann ins Anzeigen, Ändern und Anlegen verzweigt werden.
Außerdem kann die Liste ausgedruckt  werden.  Dabei werden die Auswahl- und Sortierkriterien
berücksichtigt. Der Ausdruck ist genau genommen ein Export der Daten in Excel. Von dort aus
kann dann der Ausdruck erfolgen. Wenn es beim Anwählen von “Drucken” Probleme gibt, könnte
der Pfad für die Vorlagen (s. “Anmeldung – erweitert”) nicht richtig gewählt sein. Dort muss es eine
Excelvorlage “liste.xlt” geben.
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3. Anzeigen

Stammdaten – Lernmittel – Anzeigen.

Anzeige der Lernmittel im Detail. Zugriff über die Lernmittelnummer. Von hier kann in die Pflege
der Exemplare verzweigt werden.
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4. Ändern

Stammdaten – Lernmittel – Ändern.

Ändern der Lernmitteldaten. Zugriff über die Lernmittelnummer.
Als Preis soll hier der tatsächliche Einkaufspreis ohne(!!) Rabatte hinterlegt werden.
Die Klassifizierung kann z.  B.  zur  Zuordnung der  Lernmittel  zu unterschiedlichen Schulformen
genutzt  werden,  indem  man  die  vorhandenen  Klassifizierungsmerkmale  anwählt.  (Fehlt  ein
Klassifizierungsmerkmal kann das über “Neu” hinzugefügt werden.)
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5. Anlegen

Stammdaten – Lernmittel – Anlegen.

Anlegen eines neuen Lernmittels. Die Nummer muss vorgegeben werden.
Als Preis soll hier der tatsächliche Einkaufspreis ohne(!!) Rabatte hinterlegt werden.
Die Klassifizierung kann z.  B.  zur  Zuordnung der  Lernmittel  zu unterschiedlichen Schulformen
genutzt  werden,  indem  man  die  vorhandenen  Klassifizierungsmerkmale  anwählt.  (Fehlt  ein
Klassifizierungsmerkmal kann das über “Neu” hinzugefügt werden.)
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6. Löschen

Stammdaten – Lernmittel – Anlegen.

Button  “Löschen”  anwählen.  Es  können  nur  Lernmittel  gelöscht  werden,  die  nicht  in  einem
Leihschein vorkommen.
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3. Exemplare
Zu den Exemplaren werden folgende Daten verwaltet:
– Nummer
– Bezeichnung
– Ausleihpreis
– Zugangsdatum
– Art (E=Einzelexemplar mit Bestandsverwaltung, 

G=Gruppenexemplar ohne Bestandsverwaltung)

1. Übernahme

Vorbereitung

Die Excel-Liste mit den Lernmitteldaten ist wie in der Vorlage beschrieben vorzubereiten.
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Die Exemplarnummer  sollte  mit  führenden  Nullen  angelegt  werden,  weil  sie  alphanummerisch
angelegt wird und dehalb in der Sortierung 19 vor 2 auftauchen würde.
Der Preis ist mit einem Punkt als Dezimaltrennzeichen einzugeben. Das Eingangsdatum muss in
der Form JJJJ-MM-TT vorliegen. (Beschreibung s.o.)
Entfernen etwaiger Kopfzeilen. Abspeichern als Textdatei mit Tabulatoren als Trennzeichen:
Datei – Speichern unter – Name wählen – Dateityp “Text(Tabs getrennt)(*.txt)”
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Durchführung

Stammdaten – Exemplar – Übernehmen.

“Übernahme”  anwählen  und  die  eben  abgespeicherte  Datei  auswählen.  Wenn  man  hier
“Vorhandene  Einträge  ersetzen”  anwählt,  werden  eventuell  Exemplardaten  in  der  Datenbank
überschrieben!! Vorsicht!! 
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2. Pflege

Stammdaten – Lernmittel – Anzeigen – Exemplare.

Die Exemplardaten können hier geändert, hinzugefügt und gelöscht werden. Um Daten einer Zeile
zu ändern, muss <Return> (<Enter>) betätigt werden. 
!!!!Achtung!!! Es wird dringend empfohlen, die Nummern mit  führenden Nullen anzulegen, weil
hier alphanummerisch sortiert wird (d. h. 19 kommt vor 2 und 199 kommt vor 20).
Wenn bei  Art ein  E (wie Einzelexemplar) eingetragen wird, dann findet für das Exemplar eine
Einzelbestandsverfolgung statt. D. h. das Exemplar kann nur einmal ausgeliehen werden.
Wenn bei Art ein G (wie Gruppenexemplar) eingetragen wird, dann kann das Exemplar beliebig
oft ausgeliehen werden. D. h. die Bestandsverfolgung ist ausgeschaltet.   
Mehrere Exemplare können  einfach  durch  die  Option  “Kopieren”  angelegt  werden.  Man wird
gefragt, wie viele Exemplare angelegt werden sollen:
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4.Verleih

1. Leihschein
In  den Leihscheinen  kann zu einem Schüler  der  Verleih  von beliebigen Exemplaren verwaltet
werden. Es wird geprüft,
– ob dass Exemplar vorhanden ist,
– bei  der  Einzelexemplar-Bestandsverwaltung  (Art  E  beim  Exemplar)  ob  dass  Exemplar

anderweitig ausgeliehen wurde.

1. Erfassen

Verleih – Leihschein – Anlegen. 

Zur Auswahl eines Schülers kann “Schüler” angewählt werden:
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Hier  wird  der  gewünschte  Schüler  markiert  (ggf.  nach  Auswahl  der  Klasse)  und  dann
“Übernehmen” angewählt. 

Der Schüler ist jetzt im Leihschein vermerkt.
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Jetzt kann die erste Positionszeile markiert und dann “Lernmittel” ausgewählt werden:
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Hier kann ein Lernmittel ausgewählt werden. (Wenn man z.B. Lernmittel nach Klassen klassifiziert
hat, kann man hier die entsprechende Klasse aus wählen.) Anschließend “Übernehmen” anwählen
und das Lernmittel ist im Leihschein eingetragen. 
Nach der Eingabe der Exemplarnummer und <Enter> werden die Daten ergänzt:
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Sollen hier weitere Positionen eingefügt werden, muss der Button 'Neu' angewählt werden und die
obige Prozedur wiederholt werden. 
Schon bezahlte Positionen müssen mit dem 'Bezahlt'-Status 'B' erfasst werden.
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2. Ändern

Verleih – Leihschein – Ändern .

Hier können zu einem Leihschein die Kopfdaten (Schüler und Datum) geändert werden. 
Der  Preis  der  Leihscheinposition  kann  angepasst  werden,  z.  B.  nach  dem  Verlust  eines
Lernmittels. Außerdem kann der positionsweise Abschluss erzwungen werden. (Dabei werden der
Rückgabe- und Bezahlstatus der Position auf 'A' gesetzt.)  
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3. Anzeigen

Verleih – Leihschein – Anzeigen .

Anzeige der Leihscheindaten im Detail. Zugriff über die Leihscheinnummer.
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4. Kopieren

Verleih – Leihschein – Kopieren.

Hierüber  kann  ein  Leihschein  komlett  kopiert  werden.  Es  muss  jetzt  nur  noch  z.  B.  die
Schülernummer geändert werden (s. Leihschein anlegen über Anwahl “Schüler”) und schon ist ein
neuer Leihschein angelegt.
Wenn die Art der Exemplare E wie Einzelexemplar ist, muss natürlich auch die Exemplarnummer
angepasst werden, weil ein Exemplar in dem Fall nicht zweimal ausgeliehen werden kann.
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5. Drucken

Verleih – Leihschein – Anzeigen. ODER
Verleih – Leihschein – Liste – Anzeigen.
Und dann “Drucken” anwählen. Wenn es hierbei Probleme gibt, ist eine mögliche Fehlerursache
eine falsche Pfadangabe im Anmeldebildschirm. In dem dort unter Vorlagen angegebenen Pfad
muss eine Wordvorlage “leihschein.dot” existieren. 
Die Daten des Leihscheines werden nach Word exportiert und können von dort gedruckt werden.

Dokumentation_Anwender 36 / 61



Lernmittel-Verwaltung

6. Mahnen
Verleih – Leihschein – Anzeigen. ODER
Verleih – Leihschein – Liste – Anzeigen.
Und dann “Schriftverkehr” anwählen.

Hier kann man bereits erzeugte Dokumente ansehen (über “Anzeigen”) und eine Mahnung über
“Neu” erzeugen.
Wenn es  hierbei  Probleme gibt,  ist  eine  mögliche  Fehlerursache  eine  falsche  Pfadangabe  im
Anmeldebildschirm.  In  dem  dort  unter  Vorlagen  angegebenen  Pfad  muss  eine  Wordvorlage
“leihschein.dot” existieren. 
Die Daten des Leihscheines werden nach Word exportiert und können von dort gedruckt werden.
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7. Liste

Verleih – Leihschein – Liste.

Die   Leihscheindaten  werden übersichtlich in Listform angezeigt werden. 
Dabei  kann  nach  dem  Schülernamen,  der  Klasse,  der  Lernmittelnummer,  der
Lernmittelbezeichnung und dem Rückgabestatus selektiert werden. Das Prozentzeichen steht für
eine beliebige Auswahl. Wenn diese Transaktion aufgerufen wird, werden die offenen Positionen
(mit dem Rückgabe- und Bezahlstatus '0') angezeigt. 
Die Sortierung (auf-  und  absteigend)  kann nach  beliebigen  Kriterien  stattfinden.  Dazu  können
unter  Sortierung  die  verschiedenen  Sortierstufen  (1,  2,  3,  ...)  eingeben  werden.  Soll  eine
Sortierung absteigend erfolgen, muss unter “Absteigend” ein “*” eingegeben werden.
Aus der Liste kann ins Anzeigen, Ändern, Anlegen, Kopieren und in die Rückgabe und Zahlung
verzweigt werden.
Außerdem kann die Liste ausgedruckt  werden.  Dabei werden die Auswahl- und Sortierkriterien
berücksichtigt. Der Ausdruck ist genau genommen ein Export der Daten in Excel. Von dort aus
kann dann der Ausdruck erfolgen. Wenn es beim Anwählen von “Drucken” Probleme gibt, könnte
der Pfad für die Vorlagen (s. “Anmeldung – erweitert”) nicht richtig gewählt sein. Dort muss es eine
Excelvorlage “liste.xlt” geben.

Dokumentation_Anwender 39 / 61



Lernmittel-Verwaltung

8. Abschließen

Verleih – Leihschein – Ändern.     ODER
Verleih – Leihschein – Liste – Ändern.

Erzwungener  Abschluss  eines  Leihscheins  ohne  Rückgabe  und  Zahlung.  Dies  erfolgt
positionsweise. Die Zeile muss markiert sein und der Button “Abschluss” muss angewählt werden.
Der Rückgabe- und Bezahlstatus der Position wird auf 'A' gesetzt.  
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2. Rückgabe 

1. Erfassen

Verleih – Rückgabe – Erfassen. ODER
Verleih – Leihschein – Liste – Rückgabe.

Die Rückgabe einzelner Lernmittel zu einem Leihschein wird gebucht. Dazu muss in der Spalte
“Zurück” ein “R” eingetragen werden. Der Status der Position wird auf “R” gesetzt. Außerdem wird
ein Rückgabebeleg erzeugt. (Dieser Rückgabebeleg wird positionsweise erzeugt. Deshalb ist nach
der Buchung auch nur die letzte Zeile des Leihscheins zu sehen.)
Ist ein Lernmittel verloren gegangen, muss statt “R” ein “V”, wie Verlust, eingetragen werden. (S.
Verlust)
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2. Stornieren

Verleih – Rückgabe – Stornieren.

Eine  erfasste  Rückgabe  kann  storniert  werden.  Dazu  muss  in  der  Spalte  “Zurück”  ein  “S”
eingetragen werden. Der Status der Position wird auf “0” gesetzt. Außerdem wird ein Stornobeleg
erzeugt.
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3. Anzeigen
Verleih – Rückgabe – Anzeigen.

Anzeigen des Rückgabebelegs. Zugang über die Rückgabebelegnummer.
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4. Liste
Verleih – Rückgabe – Liste.

Die   Rückgabebelegdaten  werden übersichtlich in Listform angezeigt. 
Dabei kann nach dem Anwender, dem Erstelldatum, der Leihscheinnummer, dem Schülernamen,
der  Klasse,  der  Lernmittelnummer  und  der  Lernmittelbezeichnung  selektiert  werden.  Das
Prozentzeichen steht für eine beliebige Auswahl. 
Die Sortierung (auf-  und  absteigend)  kann nach  beliebigen  Kriterien  stattfinden.  Dazu  können
unter  Sortierung  die  verschiedenen  Sortierstufen  (1,  2,  3,  ...)  eingeben  werden.  Soll  eine
Sortierung absteigend erfolgen, muss unter “Absteigend” ein “*” eingegeben werden.
Aus der Liste kann ins Anzeigen, Ändern und Anlegen verzweigt werden.
Außerdem kann die Liste ausgedruckt  werden.  Dabei werden die Auswahl- und Sortierkriterien
berücksichtigt. Der Ausdruck ist genau genommen ein Export der Daten in Excel. Von dort aus
kann dann der Ausdruck erfolgen. Wenn es beim Anwählen von “Drucken” Probleme gibt, könnte
der Pfad für die Vorlagen (s. “Anmeldung – erweitert”) nicht richtig gewählt sein. Dort muss es eine
Excelvorlage “liste.xlt” geben.
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3. Verlust 

1. Erfassen

Verleih – Rückgabe – Erfassen. ODER
Verleih – Leihschein – Liste – Rückgabe.

Der  Verlust  einzelner  Lernmittel  zu  einem Leihschein  wird  gebucht.  Dazu  muss in  der  Spalte
“Zurück” ein “V” eingetragen werden. Da beim Verlust eines Lernmittels höhere Kosten entstehen
als bei der “normalen” Rückgabe, kann jetzt ein neuer “Ausleihpreis” – also der Erstattungspreis –
festgelegt werden. Vorgeschlagen wird ein Abschreibungspreis von 20% Abschreibung pro Jahr

vom Preis des Lernmittels.  
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Der Status der Position wird auf 'V' gesetzt. Außerdem wird ein Rückgabebeleg erzeugt.
 

2. Stornieren, Anzeigen, Liste

Das Stornieren, die Anzeige und die Listfunktion von Verlustbuchungen erfolgen analog zu den
“normalen” Rückgabebelegen.
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4. Zahlung 

1. Erfassen
Verleih – Zahlung – Erfassen – Leihscheinnummer eingeben. ODER
Verleih – Leihschein – Liste – Zahlung.

Es werden je Position die offenen Beträge unter “Zu bezahlen” angezeigt. Der Gesamtbetrag und
die Art der Zahlung (ELH-Einnahmen aus Verleih, EEH-Einnahme aus Ersatzansprüchen) müssen
eingegeben werden. 
Je Position kann nur ein Betrag erfasst werden, der den “Zu bezahlen”-Betrag nicht überschreitet.
Wenn ein größerer Betrag erfasst werden soll, muss zuerst der Leihschein angepasst werden. (s.
Leihschein – Ändern).
Wenn der Saldo = Gesamt – Summe(Positionsbeträge)  Null ist kann gebucht werden. 
Der Bezahlstatus im Leihschein wird auf “B” gesetzt. Es wird positionsweise ein Zahlungsbeleg
erzeugt. Deswegen erscheint nach der Buchung auch nur eine Zeile der Zahlung.
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2. Stornieren
Verleih – Zahlung – Stornieren – Eingeben der Zahlbelegnummer. ODER
Verleih – Zahlung – Liste – Storno.

Eine erfasste Zahlung kann storniert werden. Eine Änderung der Daten ist nicht möglich.
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3. Anzeigen
Verleih – Zahlung – Anzeigen – Zahlbelegnummer eingeben.
Verleih – Liste – Anzeigen.

Die Daten eines Zahlbelegs werden angezeigt.
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4. Liste
Verleih – Zahlung – Liste.

Die   Zahlbelegdaten  werden in Listform angezeigt. 
Dabei kann nach dem Anwender, dem Erstelldatum, der Leihscheinnummer, dem Schülernamen,
der  Klasse,  der  Lernmittelnummer  und  der  Lernmittelbezeichnung  selektiert  werden.  Das
Prozentzeichen steht für eine beliebige Auswahl. 
Die Sortierung (auf-  und  absteigend)  kann nach  beliebigen  Kriterien  stattfinden.  Dazu  können
unter  Sortierung  die  verschiedenen  Sortierstufen  (1,  2,  3,  ...)  eingeben  werden.  Soll  eine
Sortierung absteigend erfolgen, muss unter “Absteigend” ein “*” eingegeben werden.
Aus der Liste kann ins Anzeigen, Ändern und Anlegen verzweigt werden.
Außerdem kann die Liste ausgedruckt  werden.  Dabei werden die Auswahl- und Sortierkriterien
berücksichtigt. Der Ausdruck ist genau genommen ein Export der Daten in Excel. Von dort aus
kann dann der Ausdruck erfolgen. Wenn es beim Anwählen von “Drucken” Probleme gibt, könnte
der Pfad für die Vorlagen (s. “Anmeldung – erweitert”) nicht richtig gewählt sein. Dort muss es eine
Excelvorlage “liste.xlt” geben.
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5.Berichte

1. Offene Rückgaben

Verleih – Leihschein – Liste.

Um alle  offenen  Rückgaben  zu selektieren,  sollte  man hier  alle  Auswahlkennzeichen  auf  “%”
lassen, nur bei Zurück ein “0%” eintragen. Man kann natürlich noch das Datum “von” und “bis”
einschränken und anschließend “Datum” anwählen. Sind die gewünschten Daten aufgelistet, kann
man diese Liste mittels “Drucken” in Excel exportieren und dann ausdrucken. 
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2. Offene Zahlungen

Verleih – Leihschein – Liste.

Um alle  offenen  Zahlungen  zu  selektieren,  sollte  man  hier  alle  Auswahlkennzeichen  auf  “%”
lassen, nur bei “Bezahlt” ein “0%” eintragen. Man kann natürlich noch das Datum “von” und “bis”
einschränken und anschließend “Datum” anwählen. Sind die gewünschten Daten aufgelistet, kann
man diese Liste mittels “Drucken” in Excel exportieren und dann ausdrucken. 

6.Schriftverkehr

1. Leihschein 
(s. Leihschein – Drucken) Übergabe der Leihscheindaten an MS Word und daraus dann Ausdruck
möglich.

2. Mahnung
(s. Leihschein – Mahnung)
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7.Sonstige Buchungen

1. Erfassen
Sonstige – Buchung – Erfassen. ODER
Sonstige – Buchung – Liste – Neu.

Einzugeben sind der zu buchende Betrag (bei Ausgaben auch positiv erfassen!). 
Die Art:
– ABS Ausgaben für Beschaffung von neuen Lernmitteln
– ASO Sonstige Ausgabe (z. B. für die Verwaltung der Lernmittel)
– ESO Sonstige Einnahmen (z. B. Spenden)
In der Bemerkungszeile können beliebige Erklärungen zu der Buchung erfasst werden.
Es wird ein Zahlungsbeleg erzeugt.
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2. Anzeigen
Sonstige – Buchung – Anzeigen. ODER
Sonstige – Buchung – Liste – Anzeigen.

Die Daten des Zahlbelegs werden angezeigt.
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3. Liste

Sonstige – Buchung – Liste.

Die   Buchungsdaten (incl. der Leihscheinzahlungen) werden in Listform angezeigt. 
Dabei kann nach der Buchungsnummer, dem Anwender, dem Erstelldatum, dem Betrag, der Art
und der Bemerkung selektiert werden. Das Prozentzeichen steht für eine beliebige Auswahl. 
Die Sortierung (auf-  und  absteigend)  kann nach  beliebigen  Kriterien  stattfinden.  Dazu  können
unter  Sortierung  die  verschiedenen  Sortierstufen  (1,  2,  3,  ...)  eingeben  werden.  Soll  eine
Sortierung absteigend erfolgen, muss unter “Absteigend” ein “*” eingegeben werden.
Aus der Liste kann ins Anzeigen und Anlegen verzweigt werden.
Außerdem kann die Liste ausgedruckt  werden.  Dabei werden die Auswahl- und Sortierkriterien
berücksichtigt. Der Ausdruck ist genau genommen ein Export der Daten in Excel. Von dort aus
kann dann der Ausdruck erfolgen. Wenn es beim Anwählen von “Drucken” Probleme gibt, könnte
der Pfad für die Vorlagen (s. “Anmeldung – erweitert”) nicht richtig gewählt sein. Dort muss es eine
Excelvorlage “liste.xlt” geben.
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4. Jahresauswertung

Sonstige – Buchung – Liste – GuV.

Der Datumsbereich sollte eingeschränkt werden (anschließend “Datum” anwählen).  Wenn dann
“GuV” angewählt wird, werden die Daten nach Excel exportiert:
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Die Aufstellung erfolgt nach den Arten der Zahlungen und Buchungen. Der Anfangsbestand des
Zeitraums ist von Hand einzutragen. 
Diese Auswertung sollte mindestens einmal jährlich erstellt werden, um eine Übersicht über die
Anfangs- und Endbestände zu gewinnen.
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