Dokumente zuordnen und
aufrufen

Dokument zuweisen

Externe Dokumente (z. B. Word- oder Excel-Dateien, PDF, oder auch Bilddateien) kdnnen in Scolaris importiert und im
Programm selber verwaltet werden. Importierte Dokumente werden in einem Datencontainer in Scolaris abgelegt und
sind anschliessend losgeldst von den entsprechenden Originaldateien.
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Dokumente kénnen direkt Gber ein Formular zugewiesen werden.

o Offnen Sie hierflir zum Beispiel das FormularSchtiler und suchen Sie den/die gewiinschte/n Schuler/in, welchem/r
Sie ein Dokument zuweisen mdchten.

o Klicken Sie auf |=] Dokument zuweisen

Wahlen Sie das gewlinschte Dokument aus.
Bestatigen Sie mit Offnen Ihre Auswabhl.
e Anschliessend ist man in der Dokumentenablage und muss dort die Beschriftungen fur das Dokument erfassen.

Im Modul Dokumentenverwaltung, Formular Dokumente kbnnen Uber den Button Datei einfligen ebenfalls Dateien
importiert werden.

Informationen zum Dokument erfassen

Um ein importiertes Dokument spater in der Datenbank zu finden, kénnen im RegisterUbersicht verschiedene
Informationen dazu erfasst werden.
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Erfassen Sie hier denTitel, unter dem Sie das Dokument in der Datenbank ablegen méchten. Nach diesem Begriff
kann das Dokument spater gesucht werden.

Wahlen Sie den Verwendungszweck des Dokumentes. Dieses Feld ist eine Referenz und kann mit entsprechenden
Benutzerrechten beliebig angepasst werden.

Wahlen Sie das Dateiformat des Dokumentes.

Vergeben Sie bei Bedarf eine interne Dokumentennummer.

Erfassen Sie dasImportdatum des Dokumentes.
Per Doppelklick ins Feld wird automatisch das aktuelle Datum eingefligt.

Weisen Sie dem Dokumentbei Bedarf ein Projekt zu. Dieses Feld ist eine Referenz und kann mit entsprechenden
Benutzerrechten beliebig angepasst werden.

Erfassen Sie hier dasHauptstichwort fir den Inhalt des Dokumentes.
Nach diesem Begriff kann das Dokument spater Uber die Datensatzsuche gesucht werden.

Wahlen Sie den Autor des Dokumentes aus derListe aus.
Die Eintrdge stammen aus dem Formular PERSONAL im Modul ADMINISTRATION.

Klassifizieren Sie das Dokumentbei Bedarf. Dieses Feld ist eine Referenz und kann mit entsprechenden
Benutzerrechten beliebig angepasst werden.

Wahlen Sie bei Bedarf den Ablageort des physisch vorhandenen Dokumentes. Dieses Feld ist eine Referenz und kann
mit entsprechenden Benutzerrechten beliebig angepasst werden.

Hier kénnen Sie genauere Informationen zum Inhalt und eine Beschreibung des Dokumentes erfassen.

Erfassung von Stichworten im Register Inhalt
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Wahlen Sie aus den verfijgba_rin Stichworten diejenigen aus, die Sie dem Dokumentdatensatz zuordnen

1 Stichworte mochten und klicken Sie auf bl .

auswahlen Die Stichworte erscheinen nun im Fenster GEWAHLTE STICHWORTE.
Dies ist eine Referenztabelle und kann mit entsprechenden Benutzerrechten beliebig angepasst werden.

2 _Eigene Im Feld BENUTZERDEFINIERT kénnen Sie zusatzliche Stichworte erfassen und per Klick auftw dem
Stichworte Datensatz zuordnen.

Die vorhandenen Dokumentdatensatze kénnen nach den gewahlten Stichworten gefiltert werden. Wahlen Sie die
& gewlinschten Stichworter im Navigator unter Stichwort aus und bestatigen Sie den Filter. Es werden nun
ausschliesslich die Datensatze mit den entsprechenden Stichwértern angezeigt.

Dokument zuordnen

Sie kénnen Dokumente einzelnen Datensatzen in Scolaris zuordnen. So kénnen Dokumente beispielsweise einer
Schuler- oder Personalakte zugewiesen werden.

¢ Um das Dokument einem weiteren Datensatz zuordnen zu kénnen, wahlen Sie zunachst im Dropdown-MenU das
entsprec_hende Formular aus, indem sich der Datensatz befindet (3). Klicken Sie anschliessend auf den Plus-
Button ] um das Dokument einem weiteren Datensatz zuzuordnen (1). Nun 6ffnet sich der entsprechende
Navigator, indem Sie den Datensatz auswahlen kénnen.

e Sobald Sie einen Datensatz ausgewahlt haben, erscheint dieser in der Tabelle unten.

e Wollen Sie das Dokument nicht Ianger bei einem der Datensatze hinterlegen, klicken Sie in der Tabelle in den

entsprechenden Datensatz und anschliessend auf den Kreuzchen-Button x] , um das Dokument flir den
angewahlten Datensatz zu I6schen (2).
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Funktionen

Uber die Buttons auf der rechten Seite kénnen nebst dem Einfiigen eines neuen Dokumentes weitere Funktionen
ausgeldst werden.

Neues leeres Dokument einfiigen: Es wird ein leeres neues Dokument eingefligt.
Datei einfiigen: Mit dieser Funktion kann eine bereits vorhandene Datei eingefligt werden.
Datei bearbeiten: Das Dokument wird gedffnet und kann bearbeitet werden.

Datei l6schen: Die dem Dokument zugrunde liegende Datei wird geldscht.

Dokument aufrufen

Um ein zugewiesenes Dokument zu 6ffnen, rufen Sie zuerst den entsprechenden Datensatz auf (z. B. Schulerdatensatz
im Formular Schdiler).

é gMandamzuweisen

Formular  Drucken

schliessen [21 Dokument zuweisen

Im Register Formular des Datensatzes finden Sie das Symbol Allgemein

Per Klick erscheint ein Fenster mit den bereits vorhandenen Dokumenten.

Dokumentenwahl

vorhandene Dokumente neues Dokument erstellen Zeugnisse
I Dokument - | Datum -~ Art - Typ = Nul - Bemerkung -
S RGESTEREIAE 17.01.2018 |Brief Word
Einschulungsantrag 2017/223.01.2017 |Brief Word

Offnen Sie das gewiinschte Dokument per Doppelklick auf die Bezeichnung in der SpalteDokument und wéhlen Sie die
Option Datei bearbeiten. Das Dokument 6ffnet sich.
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A Um Datei bearbeiten anwahlen zu kénnen (die Buttons sind zunachst ausgegraut), muss zuerst der
Bearbeitungsmodus eingeschaltet werden.
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