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Systemanforderungen

Auf dem fur das Lernmittelverwaltungsprogramm zu verwendenden Computer muss eine
Microsoft Office Version ab 2000 installiert sein, die auch Microsoft Access enthalt.

Zum Einlesen der Individualnummern der Bucher ist ein Handscanner sinnvoll.

Zur Darstellung des Strichcodes muss der mitgelieferte Zeichensatz 30F9 installiert
werden (Kontextmenl rechte Maustaste).

Fir ein komfortables Arbeiten mit KonForm wird eine Bildschirmauflosung von mindestens
1024 x 768 Punkten empfohlen.

Wichtige Erlauterungen vorweg

KonForm arbeitet nach dem Ausleihprinzip einer Bibliothek: Jedes zu entleihende Buch
wird Uber die Strichcodenummer eingescannt und so dem Schuler zugeordnet und
ausgegeben. Die Ruckgabe erfolgt genau umgekehrt.

In der Schule lasst sich dieses Verfahren wohl nicht genau verwirklichen, aber im Prinzip
konnte es wie folgt funktionieren: In den Sommerferien werden fur jeden Schiler (evtl. nach
Wunschliste) Pakete vorbereitet, durch den Scanner geschickt und die Leihscheine
gedruckt. Bei der Ausgabe vergleicht der Schuler nur noch den Leihschein mit seinem
Bucherpaket und unterschreibt zur Bestatigung. Der Schiler ist dafur verantwortlich, dass
er genau dieselben Blcher auch wieder zurlick bringt.

Das Schulbuchverwaltungsprogramm KonForm arbeitet daher nach folgender
Grundstruktur:

- Jeder Buchtitel besitzt eine eindeutige Kennung (z.B. DE 07 01).

- Zujedem Titel gibt es die Exemplare (die Bucher in physikalischer Form). Jedes

Exemplar besitzt wiederum eine eindeutige Individualnummer, an Hand derer
sich jedes Exemplar identifizieren lasst.
Jedes Exemplar besitzt ein Etikett mit dieser Individualnummer in Klarschrift und
als Strichcode (Der Strichcode erscheint nur, wenn der mitgelieferte TT-
Zeichensatz installiert wordenist.).

- Jeder Schuler besitzt eine eindeutige Nummer.

Die Vergabe der Individualnummern wird bei der Aufnahme der Exemplare automatisch
vorgenommen, die Kennung der Titel wird vom KonForm-Benutzer festgelegt.

Beim Ausleihen von Exemplaren wird eine Verknupfung zwischen der Schuler- und der
Individualnummer hergestellt. Da diese Zuordnung manuell (der eigentliche
Ausleihvorgang) erfolgt, sind Eingabefehler nicht zu vermeiden. Um solche Fehler zu
minimieren und um die Eingabe der zu bearbeitenden Nummern (Exemplare) komfortabler
zu machen, erscheint die auf dem Buchetikett befindliche Individualnummer in Form eines
mit jedem handelstblichen Barcode-Scanner einlesbaren Strichcodes. Ein flr diesen
Zweck ausreichender LED-Scanner istim Handel bereits ab ca. 70€ zu erhalten.



Nz
Die meisten Fenster kdnnen nur durch Klick auf das Tur-Symbol verlassen
werden.

Wahrend der Arbeit mit KonForm kann auf eine Online-Hilfe zugegriffen werden. der
F1-Taste erhalt man die zum gedffneten Fenster passende Hilfe. Diese Hilfe erhalt
man auch schon, wenn man im Eingangsmenu den Mauszeiger Uber die gewunschte
Schaltflache zieht und dann die F1-Taste druckt.

Die ersten Schritte

Zuerst mUssen Schiler- und Bucherdaten eingegeben werden. Die Reihenfolge ist
unerheblich.

1. Eingabe der Schilerdaten

Wenn die Schulerdaten bereits mit DaNiS/Sibank/SibankPlus verwaltet werden,
dann kénnen die Daten importiert werden.
Wenn nicht, dann werden die Daten im Eingangsmenti bearbeiten erstellen
angelegt und gepflegt.

2. Eingabe der Buchtitel

3. Aufnahme der Exemplare zum Buchtitel

4. Druck und Einkleben der Etiketten

Mendiileisten

Die Mentleisten sind bei Access-Versionen neuer als 2003 unter Add Ins zu finden.

i'": KonForm

Datei Import Einstellungen Merkzeuge Daten InFormation

Datei
- Beenden: KonForm beenden
KonForm kann auf normalem Wege nur hierliber beendet werden.

Import
- DaNiS/Sibank/SibankPlus:  Ausleihe.dbf (ab Access 2013: Ausleihe.xIsx)
- Winschool: WSDaten.dbf (ab Access 2013: WSDaten.xIsx)

Einstellungen
- Buchhandler: Adressen der Bezugsquellen



- Standorte Lagerorte der Exemplare, frei formulierbar

- Schuldaten: Schulname usw.
- GebUhrenmodell: Gebiuhrenmodell einstellen
-.Gebuhrensatze: Voreinstellungen fur GebUhrenstandards

- Schalter: -Schalter fur die automatische Erinnerung nach 3 Ausleihvorgangen
eines Exemplars
- Schalter fur die automatische Warning, wenn einem Schler ein
Buchtitel zum zweiten Mal ausgeliehen wird

Werkzeuge
- Schuljahrzuordnung andern: Fir eine gewahlte Gruppierung die Zuordnung
andern
- Ausleih-Teilnahme andern: Alle Schiler auf Teilnahme setzen
- Entgeltlichen Status auf Vollzahler setzen
- Doppelte Schiler-Datensatze suchen
- Vorbesitzerzahlen aktualisieren
- Ausleihzahlen aktualisieren

Daten
- Einstellung des Datenpfads
- Daten sichern

Information
- Programmversion anzeigen

FUr alle auszudruckenden Dokumente steht diese Mentleiste zur Verfligung:

Datei | ¥

Datei

- Drucken: Liste, Etiketten, Leihscheine usw. drucken
- Nach Excel exportieren

Update

Programmupdates werden nicht automatisch vorgenommen.

KonForm wurde auf der Basis von MS Access entwickelt und besteht aus einer Access-
Datei. Von Zeit zu Zeit sollte auf der Downloadseite

http://www.nibis.de/nibis.php?menid=3710

nachgesehen werden, ob es eine neue Version von KonForm (mit einer hdheren
Versionsnummer) gibt. Laden Sie sich die Update-Version herunter, entpacken diese und
tauschen sie gegen lhre bisherige KonForm-Datei aus. Achten Sie bitte darauf, dass Sie
die fur Ihre MS Office - Version richtige KonForm-Version wahlen.



Schiiler

Schiilerdaten bearbeiten

Schiilerdaten Alle Schiiler

[Moritz -] Nummer 10.000.078 * Pflichteingabe
Stammdaten | Gebihrenr-Status |
Erzieher/fin 1 Erzieher/in 2
Schiler ™ weibl. ™ weibl,
w Machname: [IFE Machname: [ Nachname: [
Waorname: ,Maxi [ weihl, Yaorname: ,7 Vorname: ,7
*  Geb.-Dat.: [11.05.2010 Tieel: [ el [
Strabie: ,7 Strafie: ,7 Strafe: ,7
S Kopieren | P [ kopieren | Pl [T Losehen
o [ ot [ oty [
Telefor: [ Tel: [ Tel |
Tahrgang: [0 =] Kla:[ | Wahlpfiichtsprache: — abgegangen [

Klassenlehrer: Religionsunterricht; |-
Schuljahr: |14/15

Ausieihtelinshme: W bezahle: [ individuelle Leihgebihr: 0,00 €
Micht versstzt [~ Imausland ™ Entgeltlicher Status: [Vollzahler - tatsachliche Gebihr: 0,00 €
¥ Pastanschrift automatisch ermitteln Biicherzahl:
diesen Schiller [ischen alle Sehiller lischen Siaie meE Navigationshilfen:
&
neuen Datensatz anlegen D [0 Jahrgang
" 1g.4Kl. iName Klasse
#h : 7
Datensatz: 1 P[P |won II_

Als Schuljahr wird das aktuelle Schuljahr vorgegeben. Es kann aber geandert
werden, um auf Schuler zuzugreifen, die noch unter vergangenen Schuljahren
registriert sind.

Das Feld Wahlpflichtsprache dient nur als Information bei der Vorbereitung der

auszuleihenden Pakete. In diesem Sinn ist auch das Feld Religionsunterricht zu
verstehen.

Der Status der entgeltlichen Ausleihe wird fur die Berechnung der Leihgebuhr in
den Leihscheinen verwendet.

Die weiteren Eingabefeldbezeichnungen sind hoffentlich selbsterklarend.

Wenn ein neuer Schuler angelegt wird, dann mussen die Felder Nachname,
Vorname und Geb.-Dat. ausgeftllt werden, da diese Felder zur ldentifikation des
Schulers beim Import aus anderen Datenbanken dienen. Damit der Schiler richtig
einsortiert wird, sollten auch Jahrgang und Klasse eingetragen werden.

Sollte es einmal sinnvoll sein, einen Datensatz zu I[6schen (z.B. weil der Schler die
Schule verlassen hat), dann funktioniert die entsprechende Schaltflache nur, wenn
der betreffende Schiiler alle Bucher zurlickgegeben hat.

Postanschrift automatisch ermitteln bedeutet, dass KonForm bei Minderjahrigen
zunachst die Anschrift der Erzieherin nimmt, dann die des Erziehers. Wenn beide
nicht vorhanden sind, wird die beim Schuler eingetragene Adresse genommen. Bei
volljahrigen Schilern wird die Adresse des Schilers genommen.

Schiilerdaten importieren



MSOffice 2000 bis MSOffice 2010:

In SiBank/SiBankPlus/DaNiS wird Uber Export Lernmittel die Datei ausleihe.dbf
erzeugt. Um die Daten in KonForm zu importieren, sollte die Datei auf den
KonForm-Arbeitsrechner gebracht werden (USB-Stick 0.a.). Dann wird in KonForm
im Eingangsmeni Import - DaNis/Sibank/SibankPlus gewahlt. Im darauf sich
offnenden Fenster muss der Ort bestimmt werden, an dem sich die ausleihe.dbf
befindet und der Importvorgang damit gestartet werden.

Daten-Import aus DaNis/Sibank/SibankP lus

Vor dem Import werden alle digjenigen Schiler in KonForm geldscht, die
keine Blcher mehr ausgeliehen haben, Dann werden die Schiler aus Sibank,
importiert: entweder alle Schiller oder nur die an der Ausleihe
teilnehrenden Schiler,

Die noch in KonForm worhandensn Schiler werden nicht Oberschrishen.
Wenn sich bei diesen aber etwas an den Grunddaten {Adresse,
Klassenname 0.4.) geandert hat, werden sie auf den Stand der Export-
Datei gebracht.

Irnport-Optionen

& Schuljahr Gbernehmen

" nur die Auslehe-Teinshmer € Schuliahr einstellen

I Schilleradressen als Elternadressen dbernehmen

¥ Geschlechtskennung der Erzieher ibernehmen

[ pauschale Leihgebiibren pro Klasse dbernehmen

[ tatséchliche Leihgebibr des Schillsrs (bernehmen

™ bezahlt/nichtbezahl-Status Gbernehmen

[~ Bezahlstatus (Vollzahler, S0%-Zahler,...) Gbernebmen

verglichen eingelesen

FUr den Import der Schilerdaten aus der ausleihe.dbf gibt es mehrere Optionen:

Import
durchfiihren

- Entweder alle Schuler ibernehmen oder nur die an der Ausleihe teilnehmenden
(Diese Unterscheidung muss im Exportprogramm gepflegt werden.)

- Die im Exportprogramm mdglicherweise nicht nicht eingebbaren Erzieher-
Adressen werden beim Import von den Schileradressen auf Wunsch
ubernommen.

- Die Ubernahme der Geschlechtskennung sollte nur dann deaktiviert werden,
wenn die Kennung in KonForm geandert wurde und beim wiederholten Import
nicht Uberschrieben werden soll.

Die weiteren Optionen sollten nur aktiviert werden, wenn die zugehérigen Daten
ausschlieRlich im Exportprogramm gepflegt werden.

Bei Winschool ist auf die exakte Einhaltung der beschriebenen Datenstruktur zu
achten.

Ab MSOffice 2013 (Office365) ist ein direkter Import nicht mehr méglich, da
Access keine .dbf-Dateien mehr lesen kann.

Wenn man keine altere Access-Version zur Verfigung hat, muss man Excel zu Hilfe
nehmen:

- Es wurde schon mit KonForm gearbeitet, d.h. es existiert schon ein



Lernmittelordner (standardmagig: Lernmitte/2000) und es sind schon Daten
vorhanden:
Die Programmdatei KonForm2000.mdb muss (wenn nicht
schon geschehen) durch die Datei KonfForm2000.accdb
ersetzt werden.
- Es wurde noch nicht mit KonForm gearbeitet:
Installieren Sie die Vollversion KonForm2013.exe.
- Offnen Sie die ausleihe.dbf mit Excel und speichern das Arbeitsblatt unter dem
Namen ausleihe wieder ab. Dadurch entsteht die Datei ausleihe.xlsx.
- Starten Sie KonForm und fuhren Sie den Importvorgang durch, jetzt mit der
Datei ausleihe.xslx.
- Die Importoptionen werden wie bisher schon unter alteren Access-Versionen
(siehe oben) eingestellt.

Schiilerstrichcodeliste

Obwonhl das Auffinden eines Schulers bei der Ausleihe bzw. Riicknahme von Blchern
schon recht komfortabel ist, muss man standig zwischen Maus und Scanner wechseln.
KonForm bietet eine Moglichkeit, den zu bearbeitenden Schiler aufzurufen, ohne die Maus
oder die Tastatur zu benutzen. Dazu ist allerdings etwas Vorbereitung noétig:

Im Fenster der Schulergruppierungswahl wahlt man die gewilnschte Klasse und klickt dann
auf Namenliste zeigen.

Wachname Yorname Klasse zahl Teilnahme

Moritz IMax Vollzahler i

L L alphabetisch | pameniste | SChdlernummern
1 drucken als Strichrode El!
" nach Klassen drucken ]
-

Dieses Fenster bietet die Moglichkeit, einen Ausdruck der Schilernummern als Strichcode
zu erhalten.




D eonski Jirg 10a Ewenbery Arnim 10a

200041021339970 200091021 339961

M eier Elke 10a Schachtel Gitta 10a
AL AR RN AR ARRR RO O A YOO A A A AT RANM O
200011021339969 200011021 339962

Diese Liste liegt am besten in Reichweite des Scanners. Wenn nun bei der Ausleihe bzw.
Rickgabe zu einem anderen Schuler gewechselt werden soll, dann wird einfach die
Nummer des Schulers in der Liste gescannt. KonForm erkennt, dass es sich jetzt nicht um
eine Buchnummer handelt und ruft den Schiler automatisch auf. Danach ist KonForm
sofort wieder bereit, Blichernummern anzunehmen (oder aber zu einem anderen Schiler

zu wechseln).

Schiilergruppierung

Schillergruppierung wihlen

(W] 2| 3| a|s |86 |z 8 9 w | |12 | 13|
| o @ 108
® | w |

s | s 7

Alle Schiller vallightige Schiiler | ohne Klassen- [ nur usletteinenmer wablen
0] 1-4[sek1[sek | nichvolj Schiler | 2uardnung i S

«
Schiller im Ausland Abgangsliste NichtSchiller | Namenliste zsigen [ R

Bei Klick auf einen Klassennamen oder Jahrgangsnamen werden zur weiteren
Bearbeitung die zugehdrigen Schiler ausgewahit.

Die Schaltflachen mit den Klassennamen werden automatisch generiert. Die
Jahrgangsnamen in der ersten Zeile sind fest vorgegeben und erscheinen hier auch,
wenn noch keine Schulerdaten eingegeben oder importiert wurden.

Bis zu 12 Parallelklassen sind madglich.

Klassendaten

#$
K



pauschale &
Ja. Kl.-Bez. Klassenlehrer Raum Leihgebibhr —

5 Ba

BBl Hen Liegmann
B Frau Oltran
5d Hern Fiehm
Ba Frau Bruns

=] Hert Hormann
Bc Frau Scherf

Ed Frau W dchter
e Hen Wwiippen
7 =
7a
7b Frau Schubert

ic Frau Lampen

7d Frau Mayer

Te Her Spreckelmeyer
Ba Frau Brihl

b Hen Wocke

Bc Frau Martin-K eitemeier

ca| o] oo | | | ~| | | @] o o] D] @ of o

pauschale Leihgebihr

Drucken global l5schen

s

Die Klassennamen (KI.-Bez) werden automatisch eingetragen und kénnen nicht
verandert werden. Beim Import aus Sibank/SibankPlus/DaNis werden auch die
Klassenlehrer eingetragen.

Die Angaben fur die Klassenlehrer und die Raume sind optional.

Wenn die Bucher nach dem Pauschalgebuhrenmodell ausgeliehen werden, konnen
hier die Pauschalbetrage je Klasse eingetragen werden. Diese
Betrage erscheinen dann unter Berucksichtigung des
Bezahlstatus (vollzahler, 80%-Zahler, Nullzahler) auf den Leihscheinen.

Versetzen

Klickt man auf diese Schaltflache, so wird zunachst gefragt, ob alle Nichtversetzten
(im Menu: Schilerdaten - nicht versetzt) markiert sind. Bei Verneinung erfolgt ein
Abbruch. Bei Bejahung werden alle Klassennamen und Jahrgange ,hochgesetzt’,
also z.B. 8a ->9a, 11b -> 12, ebenso das Schuljahr.

Diese Funktion darf nur einmal entweder am Schuljahresende oder -anfang
benutzt werden. Der Vorgang kann nicht riickgangig gemacht werden.

Nicht-Schiiler

Mitunter kommen auch mal Kollegen oder sogar Eltern, um sich fur kurze Zeit ein Buch
auszuleihen.

Dazu werden unter dem Menupunkt Nicht-Schuler im Hauptfenster die Personalien (nur
Vor- und Nachname) aufgenommen. Unter Schlilergruppe wéhlen kann die Gruppe der
Nicht-Schiler angewahlt werden. Der Ausleihvorgang und die Ricknahme laufen dann wie
gewohnt ab.



Biicher

Buchtitel

z,B.MA 1003 fir Schulformen: GY OS5 HS RS G5
Kennung: M— <- Eingabe hier erfarderlich e

Titel: |F|achnen

Werfagser:
Werlag:
BestNr:

[T Dieser Buchtitel lauft zum nachsten Schuljshr aus,

mehriahig [

furdabJg.: | 7 =] und Firfab Jg.: =

[ Dieser Buchtitel muss selbst gekauft werden,

Einzelpreis neu: Leihgebiihr: 0,00

Restwert bei [1} 1 2 3 Restwatte Bestand I:l
Worbesitzern Werkauf "
‘ auf auzgelishen: :l

| | | 000€ Standard
i) e

‘ | | | setzen

Titel Titel Individual- | Schiiler zu
léschen anlegen | nummern |diesem Titel

Datensatz: 14| 4 | 1 [0 ]e ] won 1

Exermplare
aufnehmen

Exemplare
loschen

Bestandszahlen
aktualisiersn

Jeder Buchtitel muss eine Kennung erhalten. Am Anfang der Kennung muss das
Fachkurzel stehen, das aus nicht mehr als 3 Zeichen bestehen darf, z.B.:

EN 09 02

(Fach, Jahrgang 9, 2. Titel in diesem Jahrgang)

Neben der Kennung missen mindestens noch folgende Eintrage vorgenommen
werden:
Titel, Verlag, Best.Nr., Einzelpreis neu, fur/ab Jg.

Nach Eingabe des Einzelpreises werden automatisch die Leihgebuhr und die
Restwerte bei Buchverlust 0.a. berechnet. Der Restwert bei 3 Vorbesitzern bedeutet
Verkaufspreis.

Diese Werte sind frei editierbar. Ein Klick auf die Schaltflache setzt wieder die
Standardwerte, die Uber Einstellungen - Gebliihrensétze eingegeben werden
konnen.

Die hier eingetragene Leihgebuhr wird bei der Ausleihe automatisch auf das zu
entleihende Exemplar Ubertragen (aber nicht nachtraglich).

Im Bedarfsfall kann der Buchtitel einer Schulform zugeordnet werden. In der
Schulbuchliste wird diese Zuordnung berucksichtigt.

Bei mehrjahrigen Titeln ist das Hakchen zu setzen, die Anzahl der Jahre und der
beginnende Jahrgang anzugeben.

Wenn der Titel in verschiedenen Jahrgangen parallel beginnt (z.B. bei Sprachen),
dann sollten die weiteren beginnenden Jahrgange (bis zu 4) auch eingegeben
werden (wichtig fur die Schulbuchliste).

In Bestand wird die Anzahl der zu diesem Titel vorhandenen Exemplare und in
ausgeliehen die Anzahl der bereits ausgeliehenen Exemplare angezeigt. Ein Klick



auf Bestandszahlen aktualisieren beriicksichtigt auch die letzten Anderungen.

Exemplare

Als Exemplare werden die zu einem Buchtitel physikalisch vorhandenen Bucher
bezeichnet.

Exemplare I6schen

Uber die Buchtitel kdnnen auch Exemplare geldscht werden (die z.B. bei der
Aufnahme von Exemplaren fehlerhaft aufgenommen worden sind

B Exemplare loschen

lschen

" alle Exemplare zu jedemn Titel

" alle Exemplare mit der Kennung
% slle Exemplare der Kennung BI 1302 won 14720 -
his E4?26 =

" kein Exemplar

Léschen
durchfihbren EB'

Die hier mdglichen Optionen decken hoffentlich alle Falle ab.

Schulbiicherliste

Diese Schulbuchliste enthalt alle Buchtitel geordnet nach Jahrgangen. Auf Wunsch kénnen
die Titel nach Schulform gefiltert werden.

Mehrjahrige Titel erscheinen in jedem zugehorigen Jahrgang, wenn die Anzahl der Jahre
und der beginnende Jahrgang eingegeben worden sind.

Wird ein Titel gleichzeitig in verschiedenen Jahrgangen beginnend eingesetzt (z.B. in
Sprachen), erscheint der Titel in den entsprechenden Jahrgangen. In bis zu 4 Jahrgangen
kann der Titel beginnend eingesetzt werden.

Alle Exemplare



Tk ate
Individualnr: :l Biicher-tennung: [ka OF 01 Anzchaffungszjahr: Aufnahmedaturn: |10.05. 2075

Titel: |F|ec:hnen

Yerfasser:

e —

| mean [ ]
Standort: |- 2

LE:ZE":_?:f %l dat: ng:l:l mefriahrig [1 ausgernustert [ anzumahnen [
eihgebuihr: A Restwert: ——r et
Aktuell ausgeliehen an |M0rit2, b ax | KL Ag.: | |
Auzgabedatunm: Tel.:| | | | |D | | |
10.05.2015
Buchlaufbahn
Auszgabedatum Ruckgabedatum Riickgabeart Name Yorname Kl.Alg.

“orbesitzerzahl: | Datensatz anfigen

| [>1

Datensatz: |

Liste aller Exemplare

| »1|p#] won 1

|

Datensatz: I |

In diesem Fenster sind alle Daten des einzelnen Buch-Exemplars enthalten. Neben
dem aktuellen Besitzer werden auch die Vorbesitzer angezeigt. Uber die unteren
Navigationsschaltflachen kann beliebig im Blcherbestand geblattert werden.

Wenn die Anzahl der Vorbesitzer wie gezeigt nicht stimmen sollte, kann der Wert
hier korrigiert werden.

Exemplare filtern

Exemplare filtern

) ausgeliehen ausgemuskert gemahnt anzumahnen
Titelkennung: ﬁ hd
= ja T Ca Cla
Bestellnummer:  [* hd
" nein " nein " nein " nein
Anschaffungsjahr:  [* =
L " unwichtig o unwichtig " Unwichtig " Unwichtig
Vorbesitzerzahl:  |* =
@ imlg:|* -
Schilernurnmer: — [* E lzichk nicht zuriick-
Werlust beschadigt ENOMMEn
Standort: [+ | <
Ca Clja -
Individual B [i]
s " nein " nein " nein
Individualnr_bis: 1000000 @ wiiditis 9wt & unwiichtlg
Anzahl der gefundenen Exemplare:

Filterwerte
zurlicksetzen

Filter anwenden

Hier kbnnen Exemplare nach beliebigen Kennzeichnungen zusammengestellt und
auf Wunsch bearbeitet werden.

Etiketten drucken



Etikettenformat wahlen

Ekiketkenformnat

4 (z.B. Zweckfarm Mo, 3483)
" 8(z.B. Zweckform Mo, 3426)
" 10(z.B, Zweckform Mo, 3425)
03

{12 (z.B. Zweckform Mo, 3424); ok,
" 14 (z.B. Zweackform Mo, 3477)

" 33 (z.B. Zweckform MNo.3421)
" 33in Klarschrift

" 40(z.B.) Zweckform Mo, 3651
" 51 (z.B.) Zweckform No, 3420

Etiketten drucken

Etikettendruck beginnen bei Etikett-Mr. : Sortiert nach:

& Individualnummern
3 4
5 6 WO @

bis @
7 8

Anzahl der Etiketten ’—_I'

9 10 pro [ndividualnunmer 1

Das Etikettendrucken ist ausgelegt fur 4, 8, 10, 12, 14, 33, 40 oder 51 Etiketten pro
Bogen.

Nicht alle EtikettengroRen enthalten die gleichen Daten: So enthalt No.3421 nur die
Individualnummer und die Titelkennung. N0.3484 enthalt dagegen zusatzlich noch Platz,
damit die Schuler ihre Namen eintragen kdnnen.

Da nichtimmer alle Etiketten eines Bogens verbraucht werden, kann hier gewahlt werden,
auf welchem Etikett angefangen werden soll. Die Individualnummern werden in den
Feldern von Exemplarnummer bis Exemplarnummer eingestellt. Dabei ist es egal, ob
die groflkere oder kleinere Nummer zuerst eingestellt wird. Erst danach wird die OK-
Schaltflache aktiv und der Druck kann beginnen.

Die Etiketten werden zunéchst auf dem Bildschirm angezeigt. Uber Datei - Drucken wird
der Druckvorgang gestartet.

Nach dem Druck erscheint eine Abfrage, ob die Etiketten wunschgemaf gedruckt worden
sind. Wenn ja, dann werden die betreffenden Individualnummern als gedruckt markiert (als
Merkhilfe).

Eventuell (vom Drucker abhéangig) missen die Seiteneinstellungen (Seite einrichten) fir
den Druck angepasst werden. Die Anderungen werden von KonForm leider nicht dauerhaft
gespeichert (Access-Problem).

Die grofdten Individualnummern stehen am Beginn der Auswabhllisten. Das sind die zuletzt
aufgenommenen Exemplare. Man muss sich also selber vergewissern, welche Nummern
zu drucken sind. Da aber das Aufnahmedatum mitangezeigt wird, bereitet das Auffinden
der richtigen Nummern wohl kaum Probleme.



Die Etiketten konnen auch mehrfach gedruckt werden.



Biicherbedarf

Schulbiicherwunschliste

1= Schulbuchliste fiir, Bedarfsermittlung, E@EJ
Schulbuchliste fiir das Schuljala 09/10 fiir den Jalwgang 7
Fach Titel Vedag Best Mz Hengreis  Leihesh
HW  Abeitdmsh Hauswirtss haft Handwerk und Technik 7434 2420€  000€
L T
Bl Biologe heue -Band2H | Schuoedsl 76260 IBS0€ 1LADE
L ]
Bl Bokgelek Bad2R Schowdel 76272 26506 1060€
o L] L]
CH ChmefRSTE | Comelen 255 1693 S564€
T []
EN EngihG2000B/BL3 Comelen 3035 IR95€  U0E
UL L]
EN EngishHighlightH/B43 Comeken 071 17306 O00€
MR []
MA Muhematk? - Dexbenund Rechuen  Westermam 125037 17,50€  GO0€
[ |
sere: ][5 > 0] o

Diese Bucherliste sollten die Schiler noch im alten Schuljahr erhalten. Sie kreuzen
alle Bucher an, die sie furs nachste Schuljahr ausleihen wollen, und geben die Liste
beim Klassenlehrer wieder ab. Anhand der Strichcodes kdnnen die Blcherwlnsche
eingescannt werden, um so den Anschaffungsbedarf rechtzeitig bestimmen zu
konnen.

Bedarfsermittlung

Bedarfsberechnung

Hlcenrung  Titsl werlag Bast. el et oo el et
b Biologie heLts Band 3 H Schrosdel 6262
o1 56 01 Schroedel 76052
Oz Schosdel 76272
1 7901 Schroedel 76260
O Schrosdel 76273
fm Cornelsen 29255
cr a0 11 Cornelsen 2926-3

e w0 Kiett =
120655
120635
e

120886
120636
120557
120527
120857
17398

o o501
b o5 11

e 0501
o e 11

e 0701
e 07 10

e 000

=],

Anhand der vorliegenden Daten (Bestand, Schilerwinsche) kann der Bedarf an
Neuanschaffungen von Exemplaren berechnet werden.

Schiilerwiinsche aufnehmen



Von der Schulbiucherwunschliste werden die angekreuzten Buchtitel hier

eingescannt.

Biicherwiinsche aufnehmen/zuriicknehmen

Abraham Bruno |

Entgeltiicher Status:  Wollzahler

Buchwunsch aufrehmen ¥

Bestellnummer %

Klasse: &

Buchwunsch zuriicknshmen T

Leihgebihr &

Best Mr. Tikel Werlag
30861 Unkerwegs - Lesebuch & Klstt 6,66 €
070786 English H Highlight B [ Bd. & Zornelsen 0,008
Summe 6,86
=
Lethgebiihren | Bestel-
aktualisieren | Leihschein

Datensatz: 14| ¢ 1 | ML [pk| von 43

Formu




Anschaffung

Bestellung aufnehmen

Bestellformular

Handler: [ETER o 2uletzt bearbeitet am: 26.03.2014

Kenriung: - -~ 1 Exemplare

Best_Mr [kennung [ Titel [werlag | stiickzahl

Meue Bestellung Bestellformular ansshen

Bestellung ganz loschen Elf

Datensatz: 14| ¢ | 1 | b1 [F 4] von 1

Nach Eingabe des gewlnschten Buchhandlers, der dann fur die gesamte
Bestellung gilt, wird der Buchtitel ausgewahlt und die Anzahl der Exemplare angegeben.
Die Schaltflache hinzufiigen ist jetzt aktiv und durch Klick wird der Titel in die darunter
stehende Liste aufgenommen.

Sollte bei der Eingabe ein Fehler passiert sein, kann der betreffende schon in der

Liste stehende Bestellposten markiert und geléscht werden.

Sind die zu bestellenden Titel alle eingegeben, kann das Bestellformular gedruckt

werden.

(Die Exemplare sind jetzt noch nicht in den Bestand aufgenommen. Das sollte erst
nach Lieferung unter Exemplare aufnehmen geschehen.)

Exemplare aufnehmen

Exemplare-Aufname

" Bestellnummer % Kennung
| | | =] _ .
Euemplare: | 1 4| W 1 aus Neubestellung
Arschaffungsishr: [09 -] _ " aus Althestand
-Standort:]ﬁ




Nach Lieferung (bzw. bei erstmaliger Benutzung von KonForm) werden die Bucher
hier in den Bestand Ubernommen und automatisch mit Individualnummern versehen.

Etiketten drucken

Etikettenformat wiahlen

Etikettenformat
4 (z.B., Zweckfarm No,3483)

@ (z.B. Zweckform Mo, 3426)

~
~

" 10 (z.B, Zweckform Mo, 3425)

{* 112 (z.B. Zweckfarm Mo, 3424)} ﬂ
" 14 (z.B. ZweckForm Mo, 3477)

" 33 (z.B. Zweckform MNo.3421)

" 33in Klarschrift

" 40 (z.B.) Zweckform No.3651

" 51 (z.B.) Zweckform No, 3420

|
Etiketten drucken

Etlkettendruck beginnen bei Etkett-Hr.: Sortiert nach:
' Individualnummern

1 2 € Titelkennungen

3 4 WO -
5 6 big =

Anzahl der Etiketten l__l'

7 8 pro Buchnummer L

9 10

11 12

i‘

Das Etikettendrucken ist ausgelegt fur 4, 8, 10, 12, 14, 33, 40 oder 51 Etiketten pro
Bogen.

Nicht alle EtikettengréfRen enthalten die gleichen Daten: So enthalt No.3421 nur die

Individualnummer und die Titelkennung. No.3484 enthalt dagegen zusatzlich noch

Platz, damit die Schiler ihre Namen eintragen konnen.

Da nichtimmer alle Etiketten eines Bogens verbraucht werden, kann hier gewahlt

werden, auf welchem Etikett angefangen werden soll. Die Individualnummern

werden in den Feldern von Exemplarmmummer bis Exemplarnummer eingestellt.

Dabei ist es egal, ob die grofdere oder kleinere Nummer zuerst eingestellt wird. Erst

danach wird die OK-Schaltflache aktiv und der Druck kann beginnen.

Die Etiketten werden zunachst auf dem Bildschirm angezeigt. Uber Datei - Drucken

wird der Druckvorgang gestartet.

Nach dem Druck erscheint eine Abfrage, ob die Etiketten wunschgemal} gedruckt

worden sind. Wenn ja, dann werden die betreffenden Individualnummern als

gedruckt markiert (als Merkhilfe).

Eventuell (vom Drucker abhangig) missen die Seiteneinstellungen (Seite



einrichten) fir den Druck angepasst werden. Die Anderungen werden von
KonForm leider nicht dauerhaft gespeichert (Access-Problem).

Die groften Individualnummern stehen am Beginn der Auswabhllisten. Das sind die
zuletzt aufgenommenen Exemplare. Man muss sich also selber vergewissern,
welche Nummern zu drucken sind. Da aber das Aufnahmedatum mitangezeigt wird,
bereitet das Auffinden der richtigen Nummern wohl kaum Probleme.

Die Etiketten konnen auch mehrfach gedruckt werden.



Gebiihren

KonForm stellt zwei Gebuhrenmodelle zur Verfugung:

1. Pauschalgebuhren
Jeder Schiler einer Klasse bezahlt den gleichen Betrag, unabhangig davon, welche
Bulcher er tatsachlich erhalt. Dieser Betrag wird unter Klassendaten eingetragen, in
den Fenstern Schiilerdaten und Ausleihe angezeigt und auf dem Leihschein
als zu zahlender Betrag ausgewiesen (incl. evtuellem. Rabatt).
2. Individualgebuhren
Jeder Schuler bezahlt exakt die Summe der Leihgeblhren der von ihm
ausgeliehenen Exemplare. Dieser Betrag wird ebenfalls in den Fenstern Schiilerdaten
und Ausleihe und auf dem Leihschein als zu zahlender
Betrag ausgewiesen (incl. eventuellem Rabatt).

Es ist aber auch moglich, die Verwaltung der Lernmittel ganz ohne
Gebuhrenberechnung durchzuflhren.
Ein Mischmodell wird von KonForm nicht unterstitzt.

Das gewinschte Modell wird in der Menileiste zum Hauptfenster unter Einstellungen -
Geblihren festgelegt.



Ausleihe / Riickgabe

Aktuelle Schiilergruppierung: Alle Schiiler

Mustermann . Max - Klaszellg 15a Bezahlstatus: Vollzahler
Klassenlehrer
WV Auslehe | [™ Riickgabe A ausgemustert mit- EDEMERER
B: leicht beschadigt
M odus Zustand W Verlust rechnen worbesitzerzahl
|norma\ j Mr. ‘ Mr. N: nicht zuriickgenommen
td: gemahnt [mit Diatum]
llIndividualMr.  Kenn./Ansch.Jahr mj Titel Ausgabe A BV M M Mahndatum Leihgebiibr Restwert  Meuwert
1JMa 0701 15 T [Rechnen [1805205 T T T T T M 000E W] [
Anzahl: 1 personliche Leihgebiihr gesamt: 0.00 € (100%]
Leihschein: drucken mit Zahlungsauitorderung: | Tmal | Zmal Buch S | e e s | Befem dese I Il_"
ansehen n identifizizren wihlen schieiben erstellen | Exemplare
drucken ohne Zahlungsaufforderung:  Tmal | 2mal
Datensatz: 14 4 | 1 [ M) ven 1

Dies ist die eigentliche Zentrale von KonForm. Uber dieses Fenster werden die Biicher
den Schilern zugeordnet und auch zurickgenommen.
Standardmafig ist das Ausleihe-Feld aktiviert. Einfach die Individualnummer
eingeben, Uber Scanner oder manuell, Enter dricken und das Buch erscheint in der
zum Schuler gehérenden Blcherliste darunter.
Sollte mal ein Buch ausgegeben werden, das schon leicht beschadigt ist, dann
solite dies im Modus-Feld angewahlt werden (um die Beschadigung nicht dem
neuen Besitzer anzulasten), bevor die Individualnummer eingegeben wird.
Das Modus-Feld wird nach jeder Eingabe automatisch auf normal zurlickgesetzt.

Ist die Registrierung der auszuleihenden Bucher abgeschlossen, kann der Leihschein
gedruckt werden. Ein Exemplar, vom Schuler nach eigener Kontrolle unterschrieben, fur
die Akten, das andere fur den Schuler. Es gibt auch die Mdglichkeit, die Leihscheine fur
die gewahlte Ausleihgruppierung insgesamt zu drucken (Hauptfenster: leihscheine fiir
Schiilergruppe).

Die Rucknahme von Buchern erfolgt ahnlich, nur dass erst die Ruckgabe aktiviert werden
muss (das Hakchen setzen). Die Ruckgabe bleibt so lange aktiv, bis wieder auf die
Ausleihe umgeschaltet wird.

Auch bei der Rucknahme ist der Zustand des Buches einzustellen, bevor die
Individualnummer eingegeben wird. Gibt man hier ,beschadigt” ein, so wird das Buch nicht
zurick gebucht, sondernin der Liste der ausgeliehenen Blcher mit einem N
gekennzeichnet. Das Buch muss ja schliellich ersetzt werden. Wenn das Buch nur ,leicht
beschadigt” ist, also durchaus wieder ausgeliehen werden kann, sollte diese Markierung
vorgenommen werden, so dass diese Beschadigung nicht dem nachsten Schuler
angelastet wird.

Als Zustand kann hier auch ,auszumustern® eingegeben werden, wenn das Buch z.B.
wegen Einfuhrung eines neuen Titels im Unterricht nicht mehr benutzt wird.

Bei der Ruckgabe kommt es immer wieder vor, dass ein vorgelegtes Buch von diesem



Schuler nicht ausgeliehen war (und der Schulername nicht auf dem Etikett steht). Durch
Anwahl von Buch identifizieren kann der wahre Besitzer ermittelt werden.

Bei der Rucknahme eines Exemplars wird dessen Vorbesitzerzahl automatisch erhoht.

Die Ricknahme kann auch bucherorientiert erfolgen. Wenn z.B. der Fachlehrer die
Fachbucher in einer Klasse einsammelt und zur Ruckgabe bringt.
Dazu muss im Hauptmeni Rickgabe biicherorientiert angewahlt werden.

Die Leihgebuhrenberechnung erfolgt nach dem im Hauptfenster festgelegten Modell.

Wenn die Gebuhren individuell berechnet werden, kann ein Exemplar (aus welchen
Grunden auch immer) aus der Summierung herausgenommen werden, indem das
standardmafig gesetzte Hakchen unter mit berticksichtigen geldscht wird. Diese
Maoglichkeit bietet sich z.B. an, wenn ein Buch nachtraglich ausgeliehen wird und auf dem
neuen Leihschein nur der Betrag fur das neue Buch erscheinen soll.

Dieser Vorgang kann ruckgangig gemacht werden.

Die Gebuhrenberechnung funktioniert nur dann einwandfrei, wenn vor der Ausleihe die
Leihgebuhren im Buchtitelfenster korrekt eingegeben bzw. berechnet worden sind.

Beim Ein-/Ausbuchen mit dem Scanner sollte man den Bildschirm immer im Auge
behalten, da Unterbrechungsmeldungen geben kann (z.B. ,Dieses Buch war nicht
ausgeliehen.”), die eine direkte Reaktion mit der Maus oder der Tastatur erfordern.



Mah

Mahnungen

perzdnliche Gebihr: S U0 £

lemustert

I beschadigh

1=t

b zuruckgenommen
kogabezall

ahnt [mit D atum]

A M Mahndatum |  Leihgebiite | Restmert Netiel
[ W[01.07.2005 w0006 [ S60% [iieng]i -
T | 000g ) iESEE [0 -

g anzumahnen
rechnen ‘Workesitzerzah

Wenn ein Buch nicht ordnungsgemalf zurickgegeben wird (Das Buch ist entweder
so beschadigt, dass es nicht zuruckgenommen wird, oder die Rickgabefrist wird
uberschritten.), muss das Buch angemahnt werden. Dazu setzt man in der Spalte
anzumahnen (im Ausleihe-Fenster) das Hakchen und passt evil. den Restwert an.
Jetzt ist die Schaltflache Mahnschreiben erstellen aktiv. Nach Klick auf diese
Schaltflache legt man das Mahndatum und die Mahnfrist fest. Man kann sich das
Mahnschreiben erst mal ansehen oder gleich drucken. Wenn man Drucken wahit
und die Frage nach dem erfolgreichen Druck mit Ja beantwortet, wird das Buch
automatisch als gemahnt (mit Datum) markiert.

Die Felder fur diese Eintragungen sind editierbar

Wem eine ,harte“ Mahnung als noch nicht angebracht erscheint, kann die

,weichere“ Alternative Erinnerungsschreiben wahlen. Die Anrede ,Sehr geehrte ...
wird automatisch gesetzt. Der Erinnerungstext ist nicht vorgegeben und muss daher
eingegeben werden. Unterschrieben wird dieses Schreiben von der Schulassistenz.



Datensicherung

Beim Beenden von KonForm wird (nach einer Datenanderung) auf Wunsch eine
Sicherheitskopie der Daten im selben Ordner angelegt. Der Name lautet
DatenJahr_Monat_Tag StundeMinuten.mdb. Im Falle des Falles kann also auf eine
vorherige Version der Daten zurtick gegriffen werde. Der entsprechende Menupunkt findet
sich unter Daten -> Pfad einstellen in der oberen Menlileiste.

Hat man sich entschlossen, mit einer Sicherheitskopie weiterzuarbeiten, dann sollte hier
der Name der Datendatei auf den Standardnamen zurtickgestellt werden.

Wenn die Saison der Blcherausleihe voruber ist, haben sich sicher viele
Sicherheitskopien angesammelt. Wenn man sich sicher ist, dass die aktuelle Datei
Daten.mdb nicht defekt ist, sollte man ein wenig aufraumen, aber besser nicht gleich alle
Kopien loéschen.

Sinnvoll ware es auch, die Datei Daten.mdb zwischendurch und am Saisonende mal auf
einem ganz anderen Datentrager (Stick, andere Partition 0.32) zu sichern.



Hilfe

Forum

Unter der Adresse
https://schulverwaltung.nline.nibis.de/nibis.php?menid=10

gibt es ein Diskussionsforum fur KonForm.

Autor

Fragen, Anregungen und auch Kritik konnen naturlich auch an den Autor von KonForm
direkt gerichtet werden:

Wilfried Konczynski
wkoncz@t-online.de
Laatzen

April
2016
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