Benutzerhandbuch

RGS Schulinventar

Version 1

Ein Programm zur Inventarverwaltung in Schulen und &hnlichen Einrichtungen.

Inhalt
e Installation

Programm starten

Inventar anlegen oder 6ffnen
Programm anpassen

Daten eingeben und bearbeiten
Gegenstande suchen oder auswahlen
Listen und Formulare drucken

e Datensicherung

e Hilfe « Updates ¢ aktuelle Informationen

Systemvoraussetzungen:

Windows 95/98/ME/2000/XP/Vista/7
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Installation

A Download aus dem Internet
Die schnellste Mdglichkeit, ein SchulPROGRAMM zu erhalten, bietet ein Besuch der Internetseite
www.rorig.de

Rund um die Uhr stehen dort alle Programme zum direkten Download bereit. Sie entsprechen vollstandig
der Diskettenversion und sind immer auf dem neusten Stand.

Beim Herunterladen, erhalten Sie zundchst eine komprimierte Installationsdatei mit dem Namen
schulinventarxxx.exe (wobei xxx die aktuelle Versionsnummer enthalt).

Diese Installationsdatei enthdlt ein Installationsprogramm, dass durch Ausfiihren der Datei gestartet wird.
Klicken Sie dazu im Windows-Explorer doppelt auf die Datei.

Folgen Sie anschliel3end den Anweisungen des Installationsprogramms.

B Installation von SchulPROGRAMME-CD

Falls Sie das Programm auf einer SchulPROGRAMME-CD erhalten haben, legen Sie diese bitte in das
Laufwerk und warten ein paar Sekunden. Falls die Autostart-Funktion an lhrem Rechner aktiviert ist,
startet das Programm automatisch. Falls dies nicht geschieht, kdnnen Sie die Installation durch
Ausfihren der Datei start.exe aus dem Hauptverzeichnis der CD starten. Klicken Sie dazu im Windows-
Explorer doppelt auf die Datei.

Es erscheint zunachst eine Ubersicht mit allen auf der CD enthaltenen Programmen. Wéhlen Sie in der
Liste das gewiinschte Programm aus und starten Sie das Installationsprogramm durch Klick auf den
Schalter Installieren.

Folgen Sie anschliel3end den Anweisungen des Installationsprogramms.
Nach Mdglichkeit sollten Sie dabei die vorgeschlagenen Einstellungen tibernehmen.

Zielpfad wihlen

Schul \YENTAR wird in dissem Yerzeichnis installiert.

Klicken Sie Weiter 2ur Installation in diesem Werzeichnis,
Durchsuchen zur Installation in einem anderen und wahlen Sie
dieses.

Klicken Sie sbbrechen, um Setup zu beenden, wenn Sie
Schul MYENTAR nicht installieren.

C:AProgrammeRorig Software Dgrchsuchen...l

"Zielverzeichnis

[FrstallEtield

< Zuriick Abbrechen |

SchulINVENTAR Installationsprogramm
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Programm starten

Bei der Installation wird eine neue Programmgruppe mit dem Namen Schulverwaltung angelegt. Klicken
Sie zum Starten des Programms auf das darin enthaltene Symbol SchullNVENTAR.

Es erscheint das folgende Hauptfenster des Programms. Am oberen Fensterrand befindet sich die
Schalter Daten, Drucken, Suchen und Filter mit denen sich die wichtigsten Funktionen aufrufen lassen.
Auf der rechten Seite sehen Sie eine fortlaufende Inventarliste mit den einzelnen Gegenstanden, auf der
linken Seite eine Ubersicht mit den vorhandenen Inventargruppen.

Die Inventargruppen lassen sich in Sachgebiete, Haupt- und Untergruppen gliedern. Nach Klick auf eine
Inventargruppe erscheinen in der Inventarliste die zugehdrigen Gegenstande.

Zur Eingabe neuer Daten klicken Sie auf den Schalter Daten, zum Drucken von Formularen und Listen
auf Drucken und zum Suchen von bestimmten Gegenstdnden auf Suchen oder Filter.

B Datenbank: [GS Musterhausen] _ [O] x|
Datei Bearbeiten Anzicht Test 7
& F a
Daten Drucken Suchen Filter
SchullNVENTAR Demoversion
@ Inventar Inventarie Gruppe Bezeichnung =
k77 10 Einrichtungen P 0911 B Gegenstand 1
Bl &P 100 Schulverwaltung 83-1-2 100150 Gegenstand 2
£1 100000 Aktenschrénke 99-1-3 100034 Gegenstand 3
£ 100010 Schreibtischel gg | 100195 Gegenstand 4
© 100020 Burostihle 9915 100038 Gegenstand 5
& 101 Schuludbel 9916 100157 Gegenstand 6
& 102 Schultafeln ag1-7 100184 Gegenstand 7 ]
& 103 Schulausstattung 99-|-& 100148 Gegenstand 8
99--9 100014 Gegenstand 9
99-1-10 100192 Gegenstand 10
99--11 100107 Gegenstand 11
99--12 100185 Gegenstand 12
99--13 100170 Gegenstand 13
99--14 100155 Gegenstand 14
1] | 2 KT _’l_I
5.8.2001 | 10000 Eintrdge |Filter EIN |5 chreibschutz ALIS v

Hauptfenster Programm SchulINVENTAR

1. Programmstart

Bei ersten Programmstart erscheint zunéchst ein leeres Hauptfenster, weil noch kein Inventar vorhanden
ist. Klicken Sie zum Anlegen eines neuen Inventars auf den Menipunkt Datei>Schule auswéhlen und
legen Sie in dem erscheinenden Fenster eine neue Inventardatenbank fiir die eigenen Schule an. (s.
Kapitel Inventar anlegen oder 6ffnen)

AnschlieRend kdnnen Gber den Mentpunkt Extras>Optionen verschiedene Einstellungen wie z.B. Namen
der Inventargruppen und Standorte an die eigenen Bedirfnisse angepasst werden (s. Kapitel Programm
anpassen)
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Inventar anlegen oder 6ffnen

Dat ei >Schul e auswahl en

SchullNVENTAR bietet die Mdglichkeit, die Daten mehrerer Schulen unabhangig voneinander zu
verwalten. Fir jede Schule wird auf der Festplatte eine eigene Inventardatenbank angelegt.

Uber die Menufunktion Datei>Schule auswéahlen konnen Sie folgendes Auswahlfenster aufrufen und in
der Liste die gewtinschte Schule durch Anklicken auswahlen.

B Schule auswahlen
&3 BES Musterstadt

&P GS Musterhausen =
P=3 GS Musterhausen-Nord
&P HS Musterhausen Meue Schule

&P Kindergarten Musterhausen
&5 Musterschule
S 05 Musterhausen

I

Abbrechen

Nach Betéatigen des Schalters OK, wird die ausgewahlte Datenbank geoffnet.

Durch Klick auf den Schalter Neue Schule kénnen Sie eine neue Inventardatenbank fir die eigene
Schule anlegen.

Programm anpassen

Extras>QOpti onen
Ext ras>Schul dat en

Nach dem Anlegen einer neuen Inventardatenbank lassen sich tiber den Mentupunkt Extras>Optionen
verschiedene Einstellungen wie z.B. Namen der Inventargruppen und Standorte an die eigenen
Bedirfnisse anpassen.

Inventar-Mr | Inventar-Gruppen | Standorte | Speichern | Allgernein |

Jeder Gegenstand erhalt eine eindeutioe Inventar-Mummer. Diese wird vam Frogramm
autornatisch wergeben, kann jedoch auch von Hand dberschrieben werden.

nachste Mummer: I'":":I1

Format der Mummer: IIJIJIJIJ

Beispiel-Mr 1001

Abbrachen |

Inventar-Nr

Jeder Gegenstand erhdlt eine eindeutige Inventarnummer. Diese werden beim Speichern eines neuen
Gegenstands automatisch vergeben. Im Fenster Optionen tragen Sie ein, bei welcher Nummer die
fortlaufende Z&hlung beginnen soll. Die automatisch vergebenen Nummern kénnen von Hand
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Uberschrieben werden. Wird eine Inventarnummer doppelt vergeben, wird diese vom Programm nicht
angenommen und eine Fehlermeldung angezeigt.

Inventargruppen

Die Inventargruppen werden in der Textdatei inventargruppen.txt im Datenordner der Schule gespeichert.
Diese kann mit jedem Texteditor bearbeitet werden. Falls mehrere Schulen ein einheitliches
Nummernsystem verwenden, kénnen Sie diese Datei weitergeben.

Standorte, Betreuer

Zu jedem Gegenstand kann ein Standort und Betreuer angegeben werden. Im Fenster Optionen kdnnen
Sie die eigenen Standorte und Betreuer der eigenen Schule eintragen. Angegeben wird jeweils eine
Kurzbezeichnung bis max. 10 Zeichen.

Speichern

Normalerweise werden die Daten auf der Festplatte im Datenordner C:\Programme\Rorig
Software\Schulverwaltung\Daten\ gepeichert. Fir jede Schule wird darin ein eigenen Unterordner mit
dem Schulnamen angelegt. Im Fenster Optionen kdnnen Sie bei Bedarf einen beliebigen anderen
Speicherort auswahlen, z.B. einen gemeinsamen Datenordner innerhalb eines Netzwerks.

Schuldaten

Uber den Menuipunkt Extras>Schuldaten gelangen Sie zum Fenster Schuldaten. Hier kénnen einige
Angaben zur Schule eingetragen werden, die an unterschiedlichen Programmstellen bendtigt werden.

Hauptdaten Sonntag 26. August 2001

Schulname

Strake

PLZ [ Ort
Ortsteil

Telefon

Fax

E-Mail
Internet

schanr. [ ]
-Zusatzdaten J.{\Termine J.{\Klassen}'r
X Abbrechenl o 0K |

Schuldaten eingeben
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Daten eingeben und bearbeiten

&

DEEn - Zum Eingeben oder Bearbeiten von Gegenstdnden klicken Sie im Hauptfenster auf den
Schalter Daten. Es erscheint ein Datenblatt, das alle Daten eines Gegenstand enthdlt. Es ist unterteilt in
die beiden Abschnitte Hauptdaten und Kaufdaten, zwischen denen durch Klick auf die Register am linken
Fensterrand gewechselt werden kann. In die weil3en Eingabefelder werden die Datei eingetragen, in den

grauen Feldern berechnete Werte angezeigt.

Datenblatt [ x|

Irventarhde. |99-|—3 | Standort [R7
Inventargruppe (100148 | Betrewsr |BT3

Bezeichnung |Gedenstand 2
Zusatz |Mustergegenstand

Bemerkungy I

| & Zusatzdaten | & Hauptdaten

Hersteller [Firma H28 | Bestand

Lisferent | FIra L17 Anschaffungskosten | 2.910,00 EUR
Sl g Wiartungskosten 0,00 EUR
Gesamtkosten | 2.910,00 EUR

5 | I schlieen |

.

‘|-

Datenbank-Navigator

Zur Steuerung der Dateneingabe dient der Datenbank-Navigator am unteren Fensterrand mit seinen
einzelnen Schaltern:

- e

S I I

Sfl

1. zum vorherigen Gegenstand wechseln

2. zum néchsten Gegenstand wechseln

3. neuen Gegenstand einfligen [+] (oder Taste F4)
4. aktuellen Gegenstand l6schen [-]

5. Daten speichern (oder Taste F10)

6. Bearbeitung abbrechen

Beispiel: Neuen Gegenstand einfiigen
1. Klick auf den auf den Schalter [+] (oder Driicken der F4-Taste)
2. Daten in die Eingabefelder eintragen
3. Klick auf den Schalter Speichern (oder Driicken der F10-Taste)

Beispiel: vorhandene Daten bearbeiten
1. geanderte Daten in die Eingabefelder eintragen
2. Klick auf den Schalter Speichern (oder Driicken der F10-Taste)

Beispiel: Gegenstand |6schen
1. Klick auf den Schalter [-]
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Wahrung

Alle Preise werden in Euro gespeichert und berechnet. Die Eingabe von DM-Betragen ist allerdings
ebenfalls moglich. Klicken Sie dazu auf den Schalter EUR oder driicken Sie die Leertaste wahrend sich
der Cursor im Eingabefeld fir den Preis befindet.

Umrechnung DM --> EUR

Betragin DM eingeben

|
459.I:II:I| ELlRl lTl Abbrechen

Einzelpreis

Ubersicht Datenfelder

Inventar-Nr

Jeder Gegenstand erhdlt eine eindeutige Inventar-Nr. Diese wird als fortlaufende Nr. beim Speichern
eines neuen Gegenstands automatisch vergeben. Beginn und Format der Inventar-Nr. kénnen im
Fenster Optioneneingestellt werden. Die automatische Inventar-Nr. kann von Hand tberschrieben
werden. Wird eine Nr. doppelt eingegeben erfolgt eine Fehlermeldung.

Inventargruppe

Jeder Gegenstand kann einer Inventargruppe zugeordnet werden. Die vorhandenen Inventargruppen
werden in der Daten inventargruppen.txt gespeichert und kénnen im Fenster Optionenbearbeitet
werden.

Bezeichnung, Zusatz, Bemerkungen

Bezeichnung und zusétzliche Angaben des Gegenstands
Standort, Betreuer

Kurzbezeichnungen kénnen im Fenster Optionen eingegeben werden.
Hersteller, Lieferant

Kurzbezeichnungen kénnen im Fenster Optionen eingegeben werden.
Kaufdatum, Garantiezeit, Nutzungsdauer

Datum der Anschaffung, Garantiezeit in Monaten, Nutzungsdauer in Jahren
Einzelpreis

Preis eine einzelne Gegenstands in EURO. Zur Eingabe von DM-Betragen klicken Sie auf den
Schalter EUR oder driicken Sie die Leertaste (wahrend sich der Cursor im Eingabefeld fur den Preis
befindet.

Anfangsbestand

Anzahl der bei ersten Kauf angeschafften Gegenstande. Spatere Zugange oder Abgange werden in
die Tabelle Veranderungen eingetragen.

Kaupreis
= Einzelpreis * Anfangsbestand in Euro
Wartungs-, Leasing- Versicherungsvertrag

Ankreuzen falls eine entsprechender Vertrag fir den Gegenstand existiert. Zusatzlich kann die
Vertrags-Nr. eingetragen werden.

Haushaltstelle, Rechnungs-Nr, Buchungs-Nr

Angaben zur Verbuchung im Haushalt
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Tabelle Veranderungen

Handbuch

Alle Veranderungen, die sich im Laufe der Zeit am Gegenstand ergeben, z.B. Zugéange, Abgénge,
Reparaturen oder sonstige Ereignisse werde in die Tabelle Verdnderungen eingetragen.

Reparaturen ! Zugange ! Abgange S Yerdnderungen...

Diatum |V|:urgang|l:'reis

|

|Anzahl

Schalter Neueintrag: Neue Veradnderung eintragen

Schalter Andern: vorhandenen Eintrag &ndern

Schalter Papierkorb: Eintrag I6schen

Yeranderungen an Gegenstand 0016 [ %]
organg
Datum 23.09.2001 " Reparatur
 Zugang
f ELR
Anzahl " Sonstiges

Gesamtpreiz

Grund

Inventar-Mr

0016

0,00

|Abgang wegen Zerstrung

zerstirt]

Bei Schldgerei zwischen Schilern und Lehrern wurden 2 Stithle

ok I Abbrechen

Berechnete Daten

Bestand = Anfangsbestand+Zugénge-Abgénge

Anschaffungskosten = Kaufpreis+Preis von Zugéangen

Meueintrag

|

Andern |

_ |

Zusatzkosten = Kosten fiir Reparaturen und sonstige Vorgange (aus Tabelle Veranderungen)

Gesamtkosten = Anschaffungskosten + Zusatzkosten

Anzchaffungzkosten 9.700,00
Zuzatzkosten 0,00
Cesamtkosten 9.700,00

Jens Rorig Software « www.rorig.de
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Gegenstande suchen oder auswahlen

Ansi cht > Suchen
Ansicht> Filter

Einzelnen Gegenstand suchen

#

SUEHEN - \\enn Sie die Daten zu einem Gegenstand mit bekannter Inventar-Nr. heraussuchen méchten,

klicken Sie auf den Schalter Suchen. Wird der Gegenstand gefunden, erscheint automatisch sein
Datenblatt. Alternativ zum Mausklick auf den Schalter Suchen, kénnen Sie Suche auch durch Driicken
der F7-Taste starten. Die Suche kann sowohl im Hauptfenster als auch im Datenblatt ausgefihrt werden.

Suchen

Inventar-Kr. suchen -%

|1521o12

ok | Abbrechenl

Bestimmte Gegenstande auswahlen

i Uber den Schalter Filter lassen sich Gruppen von Gegenstanden auswéhlen, die bestimmte

Filter-Bedingungen erfillen (z.B. alle Gegenstande einer Inventargruppe, alle Gegenstande von einem
bestimmten Lieferanten...). Es lassen sich mehrere Bedingungen gleichzeitig eingeben, die dann durch
eine UND-Verknipfung kombiniert werden. Nach dem Setzen eines Filters, erscheint der Schalter Filter
in eingerastetem Zustand. Durch erneuten Klick auf den Schalter, kann der Filter wieder entfernt werden.

Inventar ]
Auswahl-Filter & ‘

Mur Genenstande anzeigen, welche die folgenden Bedingungen erfilllen:

1

2 mwentarhr von [ | ows [ ]
3. Standort I

4. Betreuer l:l_l

5. Lieferant |Mustermann AG |

8. Bezeichnung | |
7. Zugangsjahr won his

8 Bestand von | | s [

9. Warungsvertrag [ 10. Versicherung I

11. Leasingverrag r

Filter lschen | ok | abbrechen |

Gegenstande einer Inventargruppen

Um alle Gegenstande, die zu einer Inventargruppe gehotren aufzulisten, kdnnen Sie anstelle eines Filters
auch sehr einfach den Namen der betreffend Gruppe in der Gruppenliste anklicken.

Jens Rorig Software « www.rorig.de Seite 9
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Drucken von Listen und Formularen

Dat ei > Drucken

et

Drucken

Drucken

£ gesamtes Inventar

----- Ulhersicht Sachgehiste

----- [lhersicht Inventargruppen

----- Ulhersicht; Lieferanten

[l Liste: vertrage

[y Liste: Lisferanten

[l Liste: Standarte

£ ausgewsdhlte Gegenstinde (Filter)
e Haupthuch
----- Datenblatt
--[I2y Inventarliste
-[[& Checkiiste

[y Etiketten
£ Zusatz

.1 Plan: Inventargruppen

Durch Klick auf den Schalter Drucken wird das Fenster Drucken geéffnet.

Filter

“orschau

Drucken

Handbuch

Wahlen Sie in der Liste gewtnschte Formular durch Anklicken aus und betéatigen Sie anschlie3end den

Schalter Drucken

Uber Vorschau wird zunachst eine Druckvorschau angezeigt.

Bei einigen Listen kann vor dem Drucken durch tiber den Schalter Filter ein Auswahl-Filter gesetzt
werden, um bestimmte Gegenstande auszuwahlen (s. Kapitel Gegenstéande suchen oder auswahlen)

Jens Rorig Software « www.rorig.de
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Datensicherung

Dat ei >Dat ensi cherung

A Datensicherung von Hand

Fur jede Schule wird im Ordner C:\Programme\Rorig Software\Schulverwaltung\Daten\ ein eigener
Datenordner angelegt. Wenn Sie von diesem Ordner eine Sicherungskopie anlegen, sind alle Daten
gesichert.

El{:l Roarig Software
: {:l Rechtzchreibung

-0 Schultest Office

=3 Schulvenwaliung

© B Daten
-[Z7] BBS Musterstad:
-7 G5 Musterhauzen
-7 G5 Musterhauzen-Mord
27 HS Musterhauzen
-[27 Kindergarten Musterhauzen
27 Musterschule
-27 05 Musterhausen

B Datensicherung uber Sicherungsdatei

Die Funktion Sichern erstellt eine komprimierte Sicherungsdatei (Dateieindung *.rgz), welche die gesamte
Inventardatenbank der ausgewahlten Schule enthalt. Diese Sicherungsdatei kénnen Sie anschlielend
auf eine Diskette oder einen anderen Datentréger kopieren.

Uber die Funktion Zuriickholen kann bei Bedarf eine vorhandene Sicherungsdatei ausgewahlt und die
darin enthaltene Datenbank zuriick auf die Festplatte kopiert werden.

Datensicherung E3 |

Sichern |Zurﬂckhu|en| Reparierenl

Klicken Sie auf "Datenbank sichern”, um eine Sicherungsdatei
der kompletten Datenkbank zu erstellen.

Datenkbank:

Musterschule suswahl |

[ Senden per E-Mail { an Schultriger)

E Datenbank sichern

Datenaustausch

Da eine komprimierte Sicherungsdatei nur wenig Platz bendtigt, eignet sich diese auch dazu, die
Datenbank auf andere Rechner zu Ubertragen.

Ist die Option Senden per E-Mail angekreuzt, wird die erstellte Sicherungsdatei an das Standard-E-Mail-
Programm des Rechners tibergeben und kann als E-Mail-Anlage direkt an den Schultrager verschickt
werden.
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Hilfe und Updates

Im Programm werden an vielen Stellen kleine Tipps eingeblendet, wenn Sie die Maus Uber einen
Schalter oder ein Eingabefeld bewegen.

Zusatzliche Informationen, die neusten Programmversionen und andere hilfreiche Programme finden Sie
auf der Internetseite

www.rorig.de

Die Programme werden standig weiterentwickelt. Softwareupdates lassen sich direkt im Programm tber
die automatische Updatefunktion Extras>Softwareupdates aus dem Internet herunterladen und
installieren.

Falls dies nicht moglich ist, kbnnen Sie die neuste Programmversion einzeln von der Internetseite
herunterladen und als Update Uber das vorhandene Programm installieren.

Die vorhandenen Lizenzdaten bleiben guiltig, solange die 1. Ziffer der Versionsnummer tbereinstimmt.
(z.B. Update von 1.0 nach 1.1, 1.2, 1.3....)
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