Das Menuband "Formular"
Ubersicht

Sobald in einem Modul ein Formular ausgewahlt wurde, 6ffnet sich neben dem Navigator auch ein zusatzlicher
Menupunkt namens Formular. Scolaris V springt direkt in dieses Mentiband nach dem Offnen eines Formulars.
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Dieses Menuband bietet Ihnen modulunabhangige, grundsatzliche und zentrale Méglichkeiten in Scolaris V, egal in
welchem Modul und Formular Sie gerade arbeiten. Nachfolgend werden die einzelnen Mdglichkeiten erlautert:

Titel Funktion
Formular schliessen Schliesst das momentan aktive Formular
Drucken Offnet die Druckberichte des momentan aktiven Formulars

Hier kdnnen Sie tberprifen, welchem/welchen Mandanten der momentan gedffnete Datensatz angehért. Sofern Sie

Mandant zuweisen die bendtigten Rechte dazu haben, kénnen Sie hier die Mandantenzugehdérigkeit eines Datensatzes bearbeiten.

Dokumente Hier sehen Sie, welche Dokumente zu dem momentan gedéffneten Datensatz gehodren.
Dokument zuweisen Dem momentan gedffnetem Datensatz ein weiteres Dokument zuweisen
Serienmail Damit 6ffnen Sie die Serienmailfunktion.

Offnet das Beziehungsdiagramm des Datensatzes. Dieser zeigt Ihnen an, welche weiteren Datenséitze mit dem

Beziehungen momentan gedffneten verknupft sind (Adresse(n), Geschwister, Eltern, etc.).

Excel-Export Exportiert die markierten Datensatze in ein Excel Sheet
Word-Export Offnet Microsoft Word mit Seriendruckfeldern aus Scolaris
Neu Legt einen neuen Datensatz dieser Art an. Dieser Button wird auch betatigt um in Unterformularen (Absenz, Journal,

Therapie, etc.) einen neuen Eintrag zu verfassen.

Datensatz bearbeiten Wechselt vom Lese- in den Schreibmodus

Léschen Loscht den momentan aktiven Datensatz oder den Eintrag in einem Unterformular
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Titel Funktion

Datenblattansicht Wechselt von der Formular- in die Datenblattansicht
Suchen Offnet den Navigator des aktiven Formulars
Schnellfilter Offnet den Schnellfilter (nur im Editiermodus)

Mit « navigieren Sie zum ersten im Navigator angezeigten Datensatz, mit< zum vorherigen, mit> zum nachsten

Datensatznavigation und mit » zurm letzten

Filteroptionen -

Holt den Navigator an seine Standardposition zurlick und fixiert ihn dort
andocken

Filteroptionen -

frei positionieren Ermdglicht, den Navigator wieder frei zu verschieben

Filteroptionen -

. Hier kénnen Sie definieren, welche Spalten Sie im Navigator ein- bzw. ausblenden mdéchten
Einstellungen

Filteroptionen -
automatisch Ist dies aktiviert, minimiert sich der Navigator bei jedem Wechsel des Datensatzes
minimieren

Filteroptionen - immer

LT Ist dies aktiviert, bleibt der Navigator auch beim Datensatzwechsel gedffnet
maximiert

Bista-Felder markieren Schaltet rechts von jedem Bista-relevanten Feld ein kleines rotes Ausrufezeichen ein

Erlauterungen zu den wichtigsten
Funktionen

Druckberichte aufrufen

Scolaris bietet lhnen eine Vielzahl an vordefinierten Druckberichten. Die Art der Druckberichte richtet sich jeweils nach
dem aktuellen Formular. Grundsatzlich haben Sie bei jedem Druckbericht immer folgende Méglichkeiten:

aktueller bildet den Druckbericht nur vom momentan im Hintergrund geéffneten Datensatz ab
Datensatz
markierte bildet den Druckbericht fir alle im Moment markierten Datensatze. Sie sehen in der Klammer (X) jeweils die Anzahl der momentan

Daten (X) markierten Datensatze. Haben Sie keine Markierung gesetzt, ist diese Option ausgegraut.



Eigener bietet Ihnen die Mdglichkeit, direkt hier in diesem Dialog einen oder mehrere Filter zu setzen. So definieren Sie, von welchen
Filter Datensatzen Sie genau den Druckbericht aufrufen méchten.

Weitere Mdglichkeiten im Druckbericht-Fenster sind:

e Standard 6ffnen: Dies erscheint nur, wenn flr den ausgewahlten Druckbericht flir Sie eine spezielle Anpassung
von uns programmiert wurde. Scolaris 6ffnet in diesem Fall immer die fliir Sie angepasste Version des
Druckberichtes, ausser Sie setzen hier ein Hakchen; In diesem Fall 6ffnet Scolaris die urspriingliche
Standardversion dieses Druckberichts.

o Weitere Optionen: Bei verschiedenen Druckberichten haben Sie mehrere, weitere Optionen (z.B. ob Hoch oder
Quer, ob gewisse Dinge ein- oder ausgeblendet werden sollen).

o Untertitel: Hier haben Sie die Mdglichkeit, einen eigenen Untertitel zu verfassen. Dieser wird direkt unter dem
Haupttitel des Druckberichtes abgebildet.

Rufen Sie einen Druckbericht auf, 6ffnet sich automatisch das bei lhnen als Standard definierte Adobe Reader

Programm. Hier wird Ihnen eine Vorschau des Druckberichtes angezeigt und von hier aus kédnnen Sie diesen nun
definitiv drucken, als E-Mail versenden oder als PDF speichern.

Dokumente & Dokument zuweisen

Wird im Kapitel Dokumentenverwaltung erlautert

Serienmail aus Scolaris versenden

Flr alle User:innen, die Gber unserHosting auf Scolaris zugreifen:

Offnen Sie, bevor Sie die folgenden Schritte ausflhren, zuerst die Microsoft Outlook Version auf lhrer Hosting
Umgebung. Diese muss im Hintergrund geoéffnet sein, damit die Serienmailfunktion Uber das Hosting
funktioniert.

F:y

Grundsatzliches Vorgehen

Sie kdnnen in Scolaris ein Serienmail an markierte Datensatze versenden. Dies funktioniert aus den Formularen
Schiler, Adressen, Personal und Musikschuler. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die gewlnschten Datensatze.

2. Klicken Sie im MenUband Formular auf Serienmail ca? Serienmail

Serienmail am Beispiel Schuler

Starten Sie die Serienmail-Funktion aus markierten Schuilerdatensatzen, erscheint die folgende Abfrage:
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@ Serienmail b

sSendeart ® Email
O
Empfangergruppe @ Schaler
(O vertreter (gemdiss Einstellung Erziehungsberechtigt)
(O schilerund vertreter
[ inkl. korrespondenzadresse
Hauptermpfanger info@scolaris.ch

Definieren Sie hier:

Feld Info Funktion
Empfangergruppe Schiler Serienmail an die E-mail Adresse des Schulerdatensatzes senden
Vertreter Serienmail an die E-mail Adresse(n) des verknUpften Adressdatensatzes senden

Serienmail an die E-mail Adressen des Schiilerdatensatzes + der verknlpften

Schiler und Vertreter Haushaltsadresse senden

inkl.

Serienmail auch an die E-mail Adresse der verknlpften Zusatzadresse(n) senden
Korrespondenzadresse

Hauptempfanger Erfassen Sie hier [HRE allgemeine E-mail Adresse (z.B. schulverwaltung@schule.ch)

Sobald Sie in diesem Dialog lhre gewinschten Einstellungen vorgenommen haben, 6ffnet sichOutlook mit der
vorbereiteten E-mail Nachricht. Die entsprechenden E-mail Adressen sind dann datenschutzkonform im BCC-
Feld der E-mail-Nachricht aufgefihrt (dieses mussen Sie allenfalls noch Uber die Programmoptionen von MS Outlook
einblenden lassen).

Die E-mail Adresse, welche Sie alsHauptempfanger-Adresse definiert haben, ist im An-Feld aufgeflhrt. Dies erlaubt,
dass ggf. gesendete Antworten auf Ihr Serienmail an diese E-mail Adresse gelangen.

Verfassen Sie nun lhren E-mail Text. Beachten Sie, dass dieser allgemein gehalten werden sollte, damit der Text flr
alle Empfanger:innen passend formuliert ist.

Beim Versand von Serienmails konnen auch interne Einstellungen des Mail-Servers zum Tragen kommen. So
A& kann es sein, dass E-Mail Nachrichten ab einer gewissen Anzahl Empfanger:innen gar nicht verschickt werden
kénnen.

Beziehungsdiagramm
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Per Klick auf Beziehungen o6ffnet sich das Beziehungsdiagramm des entsprechenden Datensatzes.
Hier sehen Sie das Beispiel des Schilers Werner Aemisegger:

@ Beziehungsdiagramm >
Beziehungsdiagramm
schilenverbindungen Adressverbindungen

Typ Schilcr

Klassc B, 2019/2020 BEZ WH

Geburtsdaturm | 30122007
Goschlecht mdannlich

Heimatort Schweiz
Aemisegger Chiistiane schileradresse (EB) identifikation  MERER schlleradresse (EB)  Aemisegger Bea, Maller Kurt
27.08.2017 Aemisegger Werner
Maller aliza schileradresse (EB) 30.12.2007 Grosseltern (K) Abelardo Abele
03022004

In der Mitte des Beziehungsdiagramms finden Sie den Datensatz,aus welchem Sie das Diagramm geoéffnet haben
mit seinen wichtigsten Kopfdaten.

Auf der linken Seite sehen Sie, welche weiteren Schuler:innen auch mit diesem Datensatz verbunden sind (hier
Geschwister).

Auf der rechten Seite sehen Sie die verknipftenAdressdatensatze. Hier wirden auch allfallige Zusatzadressen oder
Rechnungsadressen abgebildet werden, welche mit dem Datensatz verknupft sind.

Ein Doppelklick auf einen der verknlpften Datensatze holt diesen in dieMitte des Diagramms. Fihren Sie dann auf
diesen erneut einen Doppelklick aus, so 6ffnet dies den entsprechenden Datensatz im Hintergrund.

Excel-Export


https://docs.scolaris.ch/uploads/images/gallery/2021-08/quGIuMjBi6ARMjmL-image-1628063421258.png

Optionen

Format ® u nformatiert (CSV) - Schnellexpornt

O formatiert (XL5) - Excel
Weitere Einstellungen
Kopfzeile exportieren ® ja O nein

automatisch 6ffnen ® ja O nein

inkl. Korrespondenzadre O
Abfrage @® standard

O Formularexport (aus Queryformular)

Sie haben die Moglichkeit, markierte Datensatze aus den Hauptformularen in ein Excel zu exportieren. Es wird eine
Excel-Datei gebildet, in welcher die einzelnen Felder des Hauptformulars als Spalten und die einzelnen Datensatze als
Zeilen abgebildet werden.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie die gewlinschten Datensatze, welche Sie exportieren méchten.
2. Klicken Sie auf Excel-Export im Mentband Formular.
3. Definieren Sie im darauffolgenden Dialog die gewlinschten Optionen und bestatigen Sie diese.

Word-Export

Diese Funktion hilft Ihnen, einen schnellen Serienbrief flir markierte Datensatze zu erstellen und zu versenden.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie die gewlinschten Datensatze, an welche der Serienbrief verschickt werden soll.

2. Falls der Brief auch ankorrespondenzberechtigte Zusatzadressen geschickt werden soll, wahlen Sie diese
Option bei der Gegenfrage aus.

3. Scolaris 6ffnet Ihnen automatisch das Word mit einem]eeren Dokument. Dort haben Sie nun die Mdglichkeit,
unter dem Word-Menuband Sendungen Formularfelder aus Scolaris unter Seriendruckfeld einfiigen Ihrem Text
hinzuzuflgen.

Wenn Sie bereits einen Brief zur Verfigung haben, kénnen Sie diesen auch im Hintergrund bereits gedffnet
haben. Scolaris springt in diesem Fall direkt in das bereits gedffnete Word Dokument (anstatt dass ein leeres
Dokument gedffnet wird). Dort haben Sie dann ebenfalls die Scolaris Felder als Seriendruckfeld zur
Verfligung.
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Die Seriendruckfelder stammen aus den verschiedenen Hauptformularen und sind dabei wie folgt gegliedert:

S_Felder aus dem Schulerformular

K_Felder aus dem Klassenformular

L_Felder aus dem verknupften Lehrpersondatensatz (Klassenlehrperson 1)
L2_Felder aus dem verknupften Lehrpersondatensatz (Klassenlehrperson 2)
A_Felder aus dem/n verknupften Adressdatensatz/-satzen

Sollten Sie weitere Informationen zum Erstellen von Serienbriefen in Microsoft Word bendétigen, so finden Sie
hilfreiche Eintrage diesbezlglich in der MS Word Hilferubrik.

Button "Neu"

Mit diesem Button legen Sie einerseitsneue Datensatze an (wird im jeweiligen Kapitel des entsprechenden Formulars
genauer erlautert). Andererseits benutzen Sie diesen Button auch, wenn Sie in Unterformularen neue Eintrage
erfassen mochten (z.B. im Unterformular Journal, Therapie, Massnahme, etc.)

Button "Datensatz bearbeiten"

Grundsatzlich wird jeder Datensatz in einem Formular erstmalig imLesemodus gedéffnet. Um in diesem Datensatz
Felder bearbeiten zu kdnnen, missen Sie zuerst in den Schreibmodus wechseln. Dies kdnnen Sie einerseits mit
diesem Button tun, alternativ kénnen Sie auch das Tastenklrzel CTRL+E verwenden. Dies wird zusatzlich im Kapitel
Editiermodus genauer beschrieben.
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Button "Loschen"

In Scolaris V verwenden Sie diesen Button um einen Datensatz zu |6schen. Der Button wird sowohl fiiDatensatze in
Hauptformularen, als auch fur Eintrage in Unterformularen verwendet. Achten Sie dabei unbedingt darauf, welches
Fenster (also welches Formular oder Unterformular) gerade aktiv ist. Der Ldschbutton bezieht sich immer auf das
momentan aktive Fenster!

Uberlegen Sie sich gut, ob Sie einen Datensatz oder einen Eintrag wirklich 16schen méchten.

Dieser ist danach nicht mehr aufrufbar. Im Allgemeinen werden Datensatze eigentlich nur in Ausnahmefallen
B gel6scht.

Schiiler:innen z.B. ldsst man austreten (diese sind dann im Schtilerarchiv), Personal wird ebenfalls (iber das Feld

Austrittsdatum auf inaktiv gesetzt.

Datenblattansicht

Auch in Scolaris V haben Sie die Mdglichkeit, Ihre gefiltertenDatensatze anstatt in der Formularansicht in der
Datenblattansicht anzuzeigen. Dort werden sie tabellarisch dargestellt und Sie kdnnen definieren, welche Felder
Sie abbilden lassen mdchten (als Spalten) und welche nicht. Diese Ansichten kénnen zudem abgespeichert werden,
falls Sie eine Ansicht spater wieder verwenden méchten.

Die Datenblattansicht aufrufen

1. Filtern Sie zuerst die Datensatze, welche Sie in der Datenblattansicht tabellarisch darstellen méchten
(s. auch Filtern & Markieren in Scolaris V)

2. Klicken Sie dann im MenlUband Formular auf Datenblattansicht

3. Im Hintergrund 6ffnet sich die Datenblattansicht in einem neuen, zusatzlichen Register.

4. Es offnet sich der Datenblattansicht-Dialog.

Eigene Ansichten kreieren

Datenbldatter verwalten: Schiiler

| E | / :, | D'_ﬁ | ‘ W | nur markierte Datensétze berGcksichtigen [
Bezeichnung Beschreibung Standard | Kirzel
210120143823 Meues Datenblatt chne Spalten PMAI
210120143836 Meues Datenblatt ochne Spalten P
210120145404 Meues Datenblatt chne Spalten PRI
Datenblatt Datenblatt P
Default Automatisch erstelltes Datenblatt mit allen Spalten P

Zu Beginn haben Sie lediglich dieStandardansicht mit allen Spalten zur Verfligung.
Sie kénnen jedoch wie folgteigene Datenblattansichten kreieren:

Klicken Sie auf Neues leeres Datenblatt erstellen

Scolaris legt nun ein Datenblatt an mit dem Titelneues Datenblatt ohne Spalten

Klicken Sie dann auf markiertes Datenblatt bearbeiten

Sie springen nun automatisch in das Register Eigene Datenblétter, in welchem Ihnen das soeben erstellte
Datenblatt angezeigt wird. Wahlen Sie eine passende Bezeichnung und Beschreibung.

Falls Scolaris in Zukunft automatisch diese Ansicht 6ffnen soll, kdnnen Sie einHakchen bei Standard setzen.
Beachten Sie, dass Sie jeweils nur eine Ansicht als Standard definieren konnen! Wahlen Sie hier nun die

tall o

Felder aus, welche Sie als Spalten hinzufigen mdchten (per Klick auf )
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Ansiﬁht bearbeiten

| Bezeichnung i5.01.202] Standard O |
| Beschreibung Test
Angezeigte Spalten Nicht angezeigte Spalten
Reihenfolge Spalte

| Spalte
5_Erstsprache

A_Adresse

A_Anschrift

A_Gemeinde

A_Kanton

| |a_on

A_FLZ

A_Postfach

5_Sammelklasse

5_Programmjahr

[ =Y Ve L i Ta aYa =i a Ta)

4

»

Impftermin

Studentkontrollzeit]

Studentkontrollzeit2

)]

Studentkontrollzeit3

Studentkontrollzeitd

Studentkontrollzeits

Studentkontrollzeitd

untersuch

4

»

5. Per Klick auf B kénnen Sie Spalten, welche Sie nicht mehr angezeigt haben mdéchten, wieder entfernen.

6. Wenn Sie nun das Bearbeitungsfenster schliessen und im Datenblattansicht-Dialog auf Ihr neu erstelltes
Datenblatt doppelklicken oder Selektiertes Datenblatt anzeigen wahlen, kdnnen Sie diese Ansicht 6ffnen.

Feldnamen aktualisieren

Die freien Felder des entsprechenden Formulars tragen jeweils in der Datenblattansicht die Bezeichnung welche Sie
diesem Feld gegeben haben. Andern Sie einen Namen eines freien Feldes, missen Sie dies in der Datenblattansicht
zuerst aktualisieren (bis dahin werden noch die alten Namen angezeigt). Dies kdnnen Sie mittels dem Button "T"

(Translate) tun:

Ansicht bearbeiten

Bezeichnung Standard ]
Beschrelbung Datenblatt
Suchen
Angezeigte Spalten Nicht angezeigte Spalten
Spalte ~ Reihenfolg - Spalte - -
S_Wechsel ] ) E
5_MName 3 ! S_FID
5_Vorname 4 5_VornameV
5_Geburtsdatum 5 5_Korrespondenzsprache
5_Klasse 6 5_Erziehungsberechtigt
5_Einzugsgebiet T S_Anschriftname
A_Kanton 8 S_Erziehungsberechtigtl
K_Schuljahr g S_Anschriftname
K_Stufe 10 S_Anschrift1K
PK_Lehrperson 1 S_Anschrift2
- S_Erziehungsberechtigt2 ~l

Datenblattansicht bearbeiten

Datenblatter verwalten: Schiiler

gE[/]nm

1. Im Datenblattansicht-Dialog wahlen Sie die Datenblattansicht aus, welche Sie bearbeiten méchten.
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2. Klicken Sie auf Markiertes Datenblatt bearbeiten um diese zu andern.

Datenblattansicht kopieren

Datenbldtter verwalten: Schiiler
=Py [l QiR

Sie kdnnen auch eine bestehende Datenblattansicht fir eine weitere, neue Datenblattansicht als Grundlage nehmen.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die Datenblattansicht aus, welche Sie als Grundlage nehmen mdchten (imDatenblattansicht-
Dialog).

2. Klicken Sie aufMarkiertes Datenblatt duplizieren.

3. Klicken Sie aufMarkiertes Datenblatt bearbeiten um die neu erstellte Kopie zu bearbeiten.

Datenblattansicht I6schen

SR I

1. Klicken Sie die Datenblattansicht an, die geldscht werden soll.
2. Klicken Sie auf Markiertes Datenblatt I6schen.

Button "Suchen"

Sollte der Navigator einmal geschlossen sein, kénnen Sie ihn Uber diesen Button wieder 6ffnen.
Detaillierte Informationen zum Umgang mit dem Navigator finden Sie im KapitelDer Navigator.

Schnellfilter

Die Funktionen werden im Kapitel Filtern & Markieren in Scolaris V genauer beschrieben.

Filteroptionen

Die Funktionen werden im KapitelDer Navigator genauer beschrieben.

Bista-Felder markieren

In Scolaris V kann jede:r User:in selber entscheiden, ob er die BISTA-relevanten Felder des Kantons speziell markiert
haben mochte. Durch Klick auf Bista-Felder markieren erscheint rechts von diesen BISTA-relevanten Feldern ein
kleines rotes Ausrufezeichen.
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Schiiler: Aemisegger Werner | 30.12.2007

Machname Aemisegger !

Ubersicht Eigenschaften ﬁ

vormarme Werner !
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