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Vorwort

Fobls ist ein leicht und intuitiv bedienendes, datenbankgestitztes Informations-
system zur Planung, Organisation und Auswertung von Lehrveranstaltungen und
Tagungen. Mit Fobls kdnnen samtliche, in Verbindung von Lehrveranstaltungen und
Tagungen vorkommenden Daten gespeichert und verwaltet werden.

Fobls wurde in Kooperation mit verschiedenen Bildungstragern entwickelt und
spiegelt in seinem Aufbau die in der Praxis auftretenden Arbeitsablaufe bei der
Planung und Durchfihrung von Lehrveranstaltungen wieder. Auswertungen wie
Stundenplane, Veranstaltungs- und Teilnehmerlisten lassen sich per Mausklick
erzeugen und stehen somit stets zeitnah zur Verfigung.

Zudem unterstitzt Fobls die Arbeit des Anwenders durch das automatisierte Er-
stellen von Anschreiben, Mitteilungen, Zertifikaten, Teilnahmebestatigungen etc.
Auch ist Fobls fir die eMail-Kkommunikation vorbereitet. So lassen sich aus Fobls
heraus einfach Einzel- oder Gruppen-Mails an Teilnehmer, Dozenten und Instituti-
onen erzeugen und via Outlook verschicken. EMail-Texte sowie Kopf- und Ful3zeilen
konnen dabei fur eine weitere Verwendung gespeichert werden. Schliel3lich besteht
die Moglichkeit die Daten zu exportieren, um sie mit anderen Programmen, wie z.B.
Excel, weiter zu bearbeiten und auszugeben zu kénnen.

Als Windows-Programm orientiert sich Fobls an dessen anwenderfreundlichen Be-
nutzeroberflache und nutzt die allseits bekannten Bedienelemente. Spezielle
Betriebssystemkenntnisse sind daher fir eine erfolgreiche Nutzung von Fobls nicht
notwendig, lediglich Basiswissen im Umgang mit Windows sollte vorhanden sein. Die
Bedienung von Fobls wird in diesem Handbuch detailliert beschrieben. Fir einen
sicheren und effektiven Umgang mit der Software wird empfohlen, die nachfolgenden
Instruktionen genau zu lesen und zu befolgen.

»,
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1. Hinweise und Grundlagen
1.1 Rechtliche Hinweise
O 2009 TerraCom Datentechnik Dr. Thomas Stinder. Alle Rechte vorbehalten.

Das Programm Fobls sowie die in diesem Dokument enthaltenen Informationen sind
Alleineigentum der TerraCom Datentechnik Dr. Thomas Stinder. Programm und
Dokumentation unterliegen dem Urheberrechtsschutz der Bundesrepublik Deutsch-
land sowie allen zutreffenden internationalen Gesetze, Vertrage und/oder Uberein-
kommen. Programm und Dokumentation dirfen weder ganz noch teilweise durch
irgendwelche elektronischen oder mechanischen Einrichtungen oder Systeme ko-
piert, reproduziert oder Ubertragen werden, es sei denn, es liegt eine ausdrtickliche
schriftiche Genehmigung der Fa. TerraCom Datentechnik Dr. Thomas Stinder vor.
Alle Anfragen sind an TerraCom Datentechnik, Braukkamp 11, D-48249 Dulmen zu
richten.

Microsoft, Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft Outlook und Microsoft Internet
Explorer sind eingetragene Marken der Microsoft Corporation in den USA und/oder
anderer Lander.

1.2 Typographische Konventionen

Dieses Handbuch verwendet aus Grinden der besseren Lesbarkeit ausschlief3lich
die mannliche Schreibform.

Folgende typographischen Konventionen, die ggf. auch miteinander kombiniert sein
konnen, werden in diesem Dokument benutzt:

Fobls-Objekt Name eines Fobls- oder Windows-Objektes,
wie z.B. der Name eines Formulars, eines Be-
richtes oder einer Befehlsschaltflache, z.B. das
Formular Dozent. Auch Werte von Datenfeldern
werden kursiv geschrieben.

vorher Begriff im Text, der aufgrund seiner Bedeutung
im gegebenen Zusammenhang besonders her-
vorgehoben werden soll. Hier eine Heraushe-
bung im Zusammenhang mit der Aussage, dass
Referenzdaten vor der Bearbeitung von kon-
kreten Lehrveranstaltungen angelegt sein

mussen.
Maske Begriff im Text, der im Glossar erlautert wird.
Geben Sie hier eine ... Benutzerhinweis.
Fobls wird in das ... Beschreibt das Resultat einer Operation.

TerraCom Doten,:echﬁik -1-
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1.3 Systemvoraussetzungen
Hardware
- Rechner mit x86-Intel-Architektur
- Pentium-CPU >= 500 MHz
- ggf. Internet-Anschlufd

Software
- Microsoft Windows 98, 2000, XP, Vista
- TerraCom Fobls 4.0
- Microsoft Access 2000, 2003
alternativ: Access 2000-Runtime

- Microsoft Word 2000, 2003, 2007 (sofern Word-Dokumente mit Fobls erzeugt
werden sollen)

- Microsoft Outlook 2000, 2003, 2007 (sofern eMails versandt werden sollen)

Orgware
- Internet-Anschlu’ (sofern eMails vom Arbeitsplatz verschickt werden sollen)

1.4 Installation

Die Installation von Fobls ist einfach und erfordert keine speziellen EDV-Kenntnisse.
Zur Installation gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Starten Sie lhren Windows-Rechner und loggen Sie sich ein. Stellen Sie
sicher, dass Sie Uber Administratoren-Rechte verfliigen, um Software zu
installieren.

2. Legen Sie die Installations-CD von Fobls in Ihr CD/DVD-Laufwerk ein.

3. Sofern die Installation nicht automatisch startet, 6ffnen Sie bitte den
Windows-Explorer und Doppelklicken Sie im Wurzelverzeichnis der CD
die Datei setup.exe.

Das Installationsprogramm von Fobls wird nun gestartet.

4. Folgen Sie bitte den Anweisungen des Installationsprogramms und
machen Sie die notwendigen Eingaben.

Wenn Sie keine Installation von Microsoft Access der Version 2000,
2002, 2003 oder 2007 auf Inrem Rechner haben, installieren Sie bitte
auch die Runtime -Version von Access 2000, wenn Sie dazu aufge-
fordert werden. Ansonsten Uberspringen  Sie diesen Installations-
schritt.

Fobls wird im gewahlten Verzeichnis installiert. Dabei wird die folgen-
de Datei- und Verzeichnisstruktur angelegt, z.B. auf Laufwerk C:

TerraCom Doten,:echﬁik -2-

Ingenieurblro fir Angewandte Informatik



IS Fobls — Benutzerhandbuch — Version 4.0 / Marz 2009

C:\ Programme \ TerraCom
\ Fobls [Programm-Verzeichnis]

Fobls.mde [Programm-Datei]

FoblsData.mde [Datei mit allen eingegebenen & erzeugten

Anwendungsdaten (u.a. Veranstaltungs-, Dozenten-, Teilneh-

merdaten)]

IconFobls.ico [Fobls -Icon-Datei]

\ Doc [Verzeichnis mit Dokumenten, z.B. Zertifikat.doc]

\ Dok [Verzeichnis mit Programmdokumentation]
FoblsMANUAL.doc [diese Handbuch-Datei]

\ Logo [Verzeichnis mit Programm- & Kundenlogos]
FoblsICON.ico [Fobls -lcon-Datei]
TerraComLOGO.jpg [HerstellerLogo, klein im jpg-Format]
KundenLOGOgrol3.jpg [Kundenlogo, grol3 im jpg-Format]
KundenLOGOKklein.jpg [Kundenlogo, klein im jpg-Format]

5. Nachdem die Installation erfolgreich abgeschlossen ist, enthehmen Sie
bitte den Datentréager und starten Sie lhren Rechner neu.

6. Desktop-Symbol erzeugen

a. Bei der Fobls-Installation wurde ein Eintrag im Start-Menu von
Windows das Unterment Programme\TerraCom\ Fobls mit dem
Befehl Fobls erzeugt, der die Software startet. Um ein Pro-
grammsymbol auf dem Desktop zu erzeugen, zeigen Sie bitte mit
der Maus auf den Menueintrag Fobls, 6ffnen dann das Kon-
textmen mit der rechten Maustaste und klicken den Befehl Ver-
knupfung erstellen an.

Es wird ein MenUeintrag mit dem Namen Fobls(2) erzeugt.

b. Klicken Sie nun diesen neu angelegten Eintrag mit der linken
Maustaste an, halten Sie die Maustaste gedrickt und ziehen den
Eintrag auf den Desktop.

Ein Programmsymbol mit dem Namen Fobls(2) wird auf dem
Desktop angelegt. Dieses kann dann beliebig umbenannt
werden, z.B. in Fobis 4.0.

1.5 Bildschirmdarstellung

Fobls ist fur eine Anzeige mit einer XVGA-Auflosung von 1024 * 728 Pixeln
optimiert. In dieser Auflosung werden alle Maskenelemente korrekt dargestellt und
die Informationen ubersichtlich auf einer Bildschirmseite angezeigt. Lastiges Scrollen
zur Anzeige von Bildschirminhalten wird so vermieden.

Bei Monitoren oder Grafikkarten mit einer geringeren Auflésungen
kann Fobls nicht oder nicht vollstandig darstellt werden.

Bei Displays mit eingestellter Auflosung > 1024 * 768 Pixel wird
Fobls auch im Vollbildmodus stets in einem Fenster angezeigt.

TerraCom Doten,:echﬁik -3-
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1.6 Datensicherung

Zum Schutz vor mutwillig herbeigefiihrtem, versehentlichem oder technisch bedin-
gtem Datenverlust ist regelmaldig eine Datensicherung durchzufiihren. Dazu muss
lediglich die Datei FoblIsDATA.mde gesichert werden. Sie enthalt alle im Laufe der
Arbeit in Fobls eingegebenen und erzeugten Daten.

Ggf. konnen auch die im Verzeichnis .\Fobls\Doc abgelegten (Serienbrief-)
Dokumente und die Icons KundenLOGOgrof3 und KundenLOGOKklein im Ordner
Logo in die Datensicherung mit einbezogen werden.

Sichern Sie die Datei FobIsDATA.mde regelmallig. Um bei Prob-
lemen den Datenverlust moglichst gering zu halten, sollten Sie das
Zeitintervall fur das Backup an der Haufigkeit schreibender Zugriffe
orientieren. Erganzen und Andern Sie die Daten also sehr haufig, so
kann es durchaus sinnvoll sein, eine Datensicherung taglich durch-
zufihren.

Bezeichnen Sie die Sicherungsdatei eindeutig, z.B. mit dem Datum
an der Sie erstellt wurde und einem eindeutigen Namen (2009-03-
24 _FoblsDATA.mde) und speichern Sie diese auf einem externen
Datentrager (Wechselfestplatte, USB-Stick, CD-ROM oder DVD) ab.
Mehrere Kopien erhdhen die Datensicherheit !

Sollte eine Wiederherstellung der Daten notwendig werden, kopieren
Sie lhre letzte Sicherungsdatei in das Programm-Verzeichnis Fobls.
Stellen Sie ggf. durch Umbenennen sicher, dass die Datei den
Namen FobIsDATA.mde tragt.

Fur weitere Fragen zur Datensicherung setzen Sie sich bitte mit lhrem System-
administrator in Verbindung oder nehmen Sie Kontakt mit der Fa. TerraCom Daten-
technik auf.

1.7 Allgemeine Hinweise zum Betrieb

1.7.1 Tastatur- / Maussteuerung

Fobls kann sowohl mit der Tastatur als auch der Maus bedient werden. Die Software
ist fur die Arbeit mit der Maus optimiert. Spezielle Tastaturktrzel, mit Ausnahme
derer in den Menus, sind nicht definiert.

1.7.2 Schreib- und Lesemodus sowie Einzelfeldbearb  eitung

Zum Schutz vor unbeabsichtigten Loschen oder Andern der Daten wird bei Fobis in
den Formularen zwischen einem Lesemodus , in dem die Daten zwar angesehen
und durchsucht, nicht aber gedndert werden kdnnen, und einem  Schreibmodus
unterschieden, in dem die Daten editier- und fortschreibbar sind. Zwischen beiden
Maskenmodi kann Uber Menubefehle oder entsprechende Buttons in der Symbol-
leiste gewechselt werden. Bei der Erlauterung der Masken wird darauf néher
eingegangen.

TéfraCom Daktenkechnik -4 -
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Ob der Lese- oder Schreibmodus eingeschaltet ist, kann ist an der Farbe der
Feldschatten zu erkennen: Im Schreibmodus haben die Felder einen roten, im
Lesemodus einen schwarzen Schatten. Zudem werden im  Schreibmodus tber-
wiegend Kombinationsfelder verwendet, um die Dateneingabe flir den Benutzer
maoglichst einfach und bequem zu gestalten. Dadurch kénnen sich beiden Ansichten
der gleichen Maske zum Teil deutlich voneinander unterscheiden (vgl. Abb. 21 & 25).
Es gibt aber auch Datenfelder, die in der Schreibansicht ihren schwarzen Feld-
schatten behalten und damit anzeigen, dass sie nicht editiert werden kénnen. Hier
handelt es sich entweder um Anzeige- oder Rechenfelder, die automatisch von
Fobls ausgeflllt werden oder um Datenfelder, deren Inhalt in einem gegebenen
Zusammenhang nur anzeigt werden soll. Auch auf diese Besonderheit wird bei der
Beschreibung der Masken eingegangen.

Haufig kommt es vor, dass in einem Datensatz nur ein Wert zu andern ist. Dazu ist
es nicht notig in den  Schreibmodus des Formulars zu wechseln. Mit einem
Doppelklick kann der Schreibmodus nur fir das betreffende Datenfeld aktiviert
werden. Fobls zeigt den Wechsel in die Einzelfeldbearbeitung mit einer Dia-
logbox an, in der auch Hinweise fir diesen Modus ausgeben werden (vgl. Abb. 1).
Wurde die Einzelfeldbearbeitung irrtimlich aufgerufen, so kann mit dem Button
Abbrechen in der Dialogbox Einzelfeldbearbeitung wieder in den Lesemodus
verzweigt werden. Ansonsten wird die Einzelfeldbearbeitung nach durchgefuhrter
Anderung durch Anklicken eines beliebigen anderen Datenfeldes im Formular
beendet und in den Lesemodus zuriick gekehrt.

§-FoblS - [Lehrveranstaltung]l o x|
Datei Bearbeiten @nsicht Datensitze Referenzdaten Berichte Office 7 §J|
HE| 4 ae o 802 %[« > 0o |[[3 S| o Y schebmads -"s;h\ieﬁen|

|
— ; L | wechseln 5>
. s kiindigt - I
; D Status: [angekindig | | PR ot AEWE
Fobis*:| |
OOES™= [ 1 '
2{?;_}5}\__., ] Thema: |Gehurtsvnrhereitung - Frischer Wind fiir Thre Kurse I Datum: | 27.03.09 I
—| | Einzelfeldbearbeitung Il x|
Institution: [Hebamnenpraxds Storchennest FBZ D r i Bitte geben Sie Thre Anderung und driicken dann die Tab-Taste |
Ansprechpartner: _ : Urmn die Einzelfeldbarbeitung 2u beenden, Kicken Sie bitte ein
i helisbiges Feld an.
e £y ed o o g
=) Anfrage w Buchung ’Ti Detailinfo Fach ﬁ Dozent i{.‘i. Teilne = | )
rAnfage vom|——— i=— - Detailplanung |
Veranst.Kalender: [} Teilnehmerzahl: E

e wunschthema: [Geburtsvorbereitung - Frischer Winj

UStd.AUTg. geplant: - / : i
Jahr: Schulhalbjahr : D

Ferien: :i Detail; [akernativ-Termine: 3.4 § 4.4, |

EP-Netto TN-Zahl GP-Netto MwSt % GP-Brutto

75ese Jx[ L y=[_7mese Jx[ 12 j=[_so00= ]
Kat./Subk.: |Gruppe ij|Natursch|'.'|tzer i | = i - | = i - =
M| il
Jahre: —_
Altersstufe: [kinder ]
Jahrgangsstufe: [rimarstufe |

Datensatz: 14 4| 2 kM ’*I won 14 (Gefilkert)

|Berechnung lauft . . . [ | =] =iEEE o

Abb. 1: Maske Lehrveranstaltung im der Einzelfeldbearbeitung
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1.7.3 Kundenlogos in Masken & Berichten anzeigen

Fobls bietet die Mdglichkeit das Firmenlogo des Lizenznehmers in der Maske Home
(vgl. Kap. 2.2 und Abb. 3) und in Berichten (Abb. 49, 50) einzubinden. Dazu muss
lediglich das als jpeg-Datei vorliegende Firmenlogo unter dem Namen KundenLO-
GOklein und KundenLOGOgrol3 im Verzeichnis ..\Fobis\Logo gespeichert sein.

Es empfiehlt sich das Firmenlogo in zwei unterschiedlichen Gro3en zu digitalisieren
und das kleinformatige als KundenLOGOKIein.jpg und das grof3formatige unter dem
Namen KundenLOGOgro3.jpg zu speichern, um in der Masken- und der
Berichtausgabe stets eine optimale Qualitat zu garantieren. Zwar wird in der Maske
Home und den meisten Berichten (vgl. z.B. Abb. 3, 49) ein kleines Kundenlogo
verwendet (KundenLOGOKIein.jpg), im Bericht Veranstaltungskalender (vgl. Kap.
3.1.2.1.1.6.4 und Abb. 55) wird aber ein grol3eres Logo notwendig, so daf3 hier eine
Verknupfung mit der Datei KundenLOGOgrol3.jpg vorgenommen wurde.

Die Veranstalteradresse im Ful3 des Berichts Veranstaltungskalen-
der wird nicht Uber eine externe Datei gesteuert. Sie wird auto-
matische aus den hinterlegten Daten des Lizenznehmers erzeugt.

1.7.4 Loschen von Daten

Fobls dient nicht nur zum Verwalten und Auswerten von Lehrveranstaltungen,
sondern ist gleichzeitig auch ein Archiv fir die durchgefuhrten Projekte. Der Spei-
cherplatzverbrauch pro Lehrveranstaltung ist relativ gering, so dass es eigentlich
keinen Grund, gibt Projektdaten zu I6schen. Sollen trotzdem Daten geléscht werden,
so sind hier aber die nachstehend aufgefuhrten Punkte zu beachten.

Die Daten in Fobls sind entsprechend ihrem Vorkommen in der Realitat abgebildet.
Dabei kbnnen sie, missen aber nicht miteinander verknupft sein. Grundsatzlich gilt,
das Daten, die zur Zeit mit keinen anderen Daten in Fobls verknipft sind, ohne
Probleme geléscht werden kdnnen. Wurde also z.B. der Technik-Dozent Herr Daniel
Dusentrieb in den Dozentenpool von Fobls aufgenommen ohne das er bislang eine
Lehrveranstaltung abgehalten hat, so kann dieser Datensatz ohne Schwierigkeiten
entfernt werden. Hat Herr DUsentrieb aber schon eine oder mehrere Veranstaltungen
durchgeflhrt, so weigert sich Fobls den Datensatz von Herrn Disentrieb zu I6schen,
da er mit Lehrveranstaltungen verknipft ist, was zu Inkonsistenzen fihren wirde.
Fobls meldet das Problem in der in Abb. 2 abgebildeten Dialogbox. Es missten also
erst alle Lehrveranstaltung geléscht werden, an denen Herr Dusentrieb beteiligt war.
Dies fuhrt in der Regel aber zu weiteren Problemen, da auch die Daten der
Lehrveranstaltungen wieder mit anderen verkntipft sind.

O X

! : Der Datensatz kann nicht geloscht oder gedndert werden, da die Tabelle 'tblVeranstaltung_Dozent' in Beziehung stehende Datensatze enthalt.

Abb. 2: Meldebox zu Inkonsistenzproblemen bei einem Léschvorgang

TerraCom Dotenlechﬁik -6 -

Ingenieurblro fir Angewandte Informatik



IS Fobls — Benutzerhandbuch — Version 4.0 / Marz 2009

Soll ein bei der Dateneingabe irrtimlich angelegter, aber noch nicht vollstandig
ausgefullter Datensatz wieder geloscht werden, so lasst Fobls das Léschen ggf.
nicht zu, wenn noch nicht alle Pflichtfelder des Datensatzes ausgefullt sind. Um
den Vorgang des Ausfillens nicht abschlielen zu missen, kann das Anlegen des
neuen Datensatzes mit der Taste ESC abgebrochen und rickgéangig gemacht
werden.

1.7.5 Pflichtfelder

Pflichtfelder sind solche, die im Gegensatz zu ,normalen” Datenfelder aufgrund
struktureller Festlegungen in jedem Fall ausgefillt werden missen. In den Masken
und Dialogboxen sind sie an ihrem violetten Feldhintergrund zu erkennen (vgl. z.B.
Abb. 24, 29). Ausnahme bilden nur die mit violettem Farbhintergrund markierten
Felder auf den Registerkarten, wie z.B. das Feld Nachname auf der Karte Dozent
des Formulars Lehrveranstaltung . Diese Felder stellen Pflichtfelder bei den
jeweiligen Referenzdaten da (vgl. z.B. Abb. 59).

.Normale“ Datenfelder, also Nicht-Pflichtfelder brauchen zwar nicht
ausgefillt zu werden, bei Auswertungen konnen leere Felder aber
die Ausgabeergebnisse verfalschen !

1.7.6 Datenfeldspezifikationen

Die in Fobls in den Masken verwendeten Datenfeldspezifikationen, i.s. Datentypen
und FeldgroRen, sind praxisorientiert und das Ergebnis von systemanalytischen
Untersuchungen bei unseren Kunden. Sie sind im Anhang D Datenfeldspezifi-
kationen fur Benutzerdaten detailliert beschrieben.

Die Datenfeldspezifikationen sind wesentliche Eigenschaften von
Fobls. Sollten Sie dazu Fragen haben, setzen Sie sich bitte mit der
Fa. Terracom Datentechnik in Verbindung .
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2. Fobls starten

2.1 Aufruf von Fobls

Nach der Installation von Fobls ist im Windows-Meni Start das Untermeni Pro-
gramme\TerraCom eingerichtet. Mit dem darin enthaltenen Befehl Fobls wird das
Programm gestartet.

Alternativ ist auch ein Start des Programms vom Desktop mittels des Fobls-
Programm-Ilcons maoglich (vgl. Kap. 1.4).

2.2 Startmaske Home

Nach Aufruf des Programms (vgl. Kap. 2.1) 6ffnet Fobls mit der Startmaske Home
(vgl. Abb. 3).

{.d- FoblI5 - [Home]
Datel Hilfe

rchen —
TérraCom Dotenl:echmk «ég‘. n B Start >> |

Ingenieutsdre fir Angewandte Infarmatik Furfbidungszenhwn Dtiimm

Beratt EEE e EEEEEl

Abb. 3: Startmaske Home von Fobls

Gleichzeitig wird die Meldebox Lizenzinfo (vgl. Abb. 4) eingeblendet, die den
aktuellen Lizenzierungsstatus anzeigt und vom Anwender mit dem Button OK
bestatigt wird. Die Anzeige der Dialogbox ist je nach Lizenzierungsstatus (Voll-,
Evaluierungslizenz) verschieden (vgl. Abb. 4). Ist der Evaluierungszeitraum
uberschritten, blendet Fobls die Dialogbox Evaluierungslizenz abgelaufen ein (vgl.
Abb. 5) und beendet das Programm.
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LizenzInfo
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=
Werzion 4.0 - Movember 2008

Copyright 2002-2008
TerraCom Datentechnik - Diillmen
- Alle Rechte vorbehalten -

Digses Produkt ist izenziert fiir

Hebammenpraxis Stochennest FEZ Didlmen ¥
b I IO 2

Hebarnme Marion Stein  § Reghr; [ #:-0-WI-001-FEZ |

Achtung:
Digses Programm izt durch deutsche Uthebenechtsge-
setze und Bestimmungen intermationale Yertrage ge-
schiitzt. Unbefugte Mutzurng sowie unbefuate Verviel:
faltigung oder unbefugter Vertiet dieses Programms ader
eines Teile davon sind strafbar. Dies wird sowohl straf- als
auch zivirechtlich verfalgt und kann zchwere Strafen und
Schadenzerzatzforderungen zur Folge haben |

i
Wergion 4.0 - Movember 2008

|
- ‘_‘
B

o]

Copyright 2002-2009
TerraCom Datentechnik - Diillmen
- Alle Rechte vorbehalten -

E valuerunazhzernz fur

Technische Fachhochschuls 'Seorg Agricols’ Bochurm
[Dipl.-Cec, Patricia Otto I Testzeit noch Tage

Achtung:
Dieses Programm izt durch deutzche Uthebenechtsge-
setze und Bestimmungen internationale Vertriage ge-
zohiitzt. Unbefugte Mutzung sowie unbefugte Verviel
faltigung oder unbefugter Yertieb dieses Programms oder
eines Teils davon sind strafbar. Dies wird sowohl straf- als
auch zivilrechtich verfalgt und kann schwere Strafen und
Schadenzerzatzforderungen zur Folge haben |

Abb. 4: Meldebox LizenzInfo - Voll- / Evaluvierungslizenz (links / rechts)

Evaluierungslizenz abgelaufen x|

Die Evaluierungslizenz ist abaelaufen | Setzen Sie sich mit dem Hersteller TerraCony Datentechnik in Verbindung.

Das Programm wird jetzt beendet |

Abb. 5: Meldebox Evaluierungslizenz abgelaufen

2.2.2.1 Maskenaufbau

Der Aufbau der Maske Start ist relativ einfach gehalten und dadurch sehr tbersicht-
lich: Sie besteht lediglich aus der Menuleiste und dem Detailbereich .

2.2.2.1.1 Menluleiste

Die Mentuleiste der Formulars Start enthélt nur die beiden

Pull-Down-Menus Datei

und ? (Hilfe) (vgl. Abb. 6), die durch Anklicken mit der linken Maustaste gedffnet

werden.

Im Hinblick auf eine mdglichst groRe Ubersichtlichkeit werden in der Regel nur die
am haufigsten benutzen Befehle angezeigt. Durch Anklicken des Doppelpfeils im
Meni kann dieses auf seine volle Grol3e erweitert werden (vgl. Abb. 14)

TerraCom Dotentechﬁik
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HFuhIS - [Home]
| Datei ¢

Start ==

Tabellen verknipfen

Syskemebene

Beenden

Abb. 6: Menuleiste der Maske Home mit dem gedffneten Ment Datei

2.2.2.1.1.1 Meni Datei

Das Meniu Datei (vgl. Abb. 6) enthalt Befehle um die Maske Lehrveranstaltung
(Befehl Start) zu offnen oder die Anwendung zu beenden (Befehl Beenden).
Dartber hinaus gibt es noch zwei weitere Befehle zur Administration von Fobls.

Mit dem Befehl Systemebene kann zur Verwaltungsebene von Fobls gewechselt
werden um administrative Aufgaben wahrzunehmen. Arbeiten auf der Systemebene
des Datenbankmanagementsystems setzen fundierte Kenntnisse voraus und sind
nicht vom Anwender von Fobls zu erledigen. Der Zugang zur Systemebene ist
daher mit einem Passwort geschiitzt. Dies wird in der Dialogbox Systemebene (vgl.
Abb. 7) abgefragt.

Systemebene

Sie wechseln auf Systemebene. Unbefugte
Anderungen kinnen zu Fehlfunktionen und
zur Zerstirung der Datenbank fithren !
Stellen Sie deshalb stets sicher, das nur
qualifiziertes Fachpersonal Anderungen an
Threm Datenbanksystem durchfiihrt. Der
Hersteller empfiehlt dringend Anderungen
nur durch Yertreter der Fa.

S i

. ! )i
TerraCom Dntenl:echm k
IngeniEwbiro O Angewandia Infarmotic

Braukkamp 11 « 48249 Ddlmen
Tel G2584 /94 B9 04 « Fae 02594 /54 59 08

vornehmen zu lassen.

Geben Sie bitte das Administratoren-Passwort
ein:

Weiter Abbruch

Abb. 7: Dialogbox Systemebene

")
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Fobls bietet die praktische Moglichkeit, Programm und Daten voneinander zu
trennen. So kann z.B. die Datei FobIsDATA.mde , in der alle erzeugten Daten in
Tabellen gespeichert sind, auf einem beliebigen Laufwerk z.B. D: abgelegt sein, dal3
in die tagliche Datensicherung einbezogen ist, wahrend die Programmdatei
Fobls.mde im Verzeichnis Programme\TerraCom\Fobis auf dem Startlaufwerk C:
installiert ist. Auch ware es in einer Mehrbenutzerumgebung moglich, FObISDATA
auf einem zentralen Rechner oder NAS zu speichern, auf den alle berechtigten
Mitarbeiter Zugriff haben, wahrend Fobls selbst auf den Client-Rechnern der
Mitarbeiter installiert ist. Nach der Installation oder wenn der Speicherort der Datei
FoblsDATA verandert wurde, mul3 deshalb Fobls mitgeteilt werden, wo sich
(Rechner, Laufwerk und Verzeichnis) die Datendatei FobIsDATA mit den Daten-
tabellen befindet. Dies geschieht mit Hilfe des Befehls Tabellen verknupfen .

Wird der Befehl angeklickt, so werden zunéchst alle ggf. vorhandenen Tabellenver-
knupfungen mit FobISDATA geldscht .

Fobls quittiert die erfolgreiche Ausflihrung der Aktion in der nach-
folgend abgebildeten Meldebox (vgl. Abb. 8).

Microsoft Access 1 |

Eingebunden Tabellen, sofern vorhanden, wurden geldscht

Abb. 8: Meldebox, die das Loschen eingebundener Tabellen bestatigt
Die Dialogbox wird mit dem Button OK bestatigt.

Es o6ffnet sich dann die Dialogbox Verknupfen , um den Speicherort
der Datei FobIsDATA auszuwahlen (vgl. Abb. 9).

Yerkniipfen O x|
Suchen in: lI:l Lehrveranstaltungen j =] | @ X v Extras =
[ |FobisDATA
® | | Dateiname:  [FabisDaTA = 2 verknipfen |
~ | Dateityp: IMicrosoFt Access Li Abbrechen |

Abb. 9: Dialogbox VerknlUpfen zur Auswahl des Speicherortes von FoblsDATA
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Ist der Speicherort ausgewahlt, wird die Aktion und die Dialogbox mittels des Buttons
VerknlUpfen bestatigt.

In einem letzten Schritt wird nun die Dialogbox TabellenVerknipfen ,
angezeigt (vgl. Abb. 10).

Tabellen verkniipfen | L _?jll

Tabelen |

Ok I
Abbrechen |

Feine auswahler I
0lTagung

Abb. 10: Dialogbox Tabellen verkntpfen zur Auswahl der zu verknipfenden Tabellen

In der Dialogbox Tabellen verknipfen werden einfach séamtliche Tabellen von
FoblsData durch Anklicken des Buttons Alle auswéhlen selektiert und dann die
Auswahl mit dem Button OK abgeschlossen.

Die Verknipfung der Programmdatei Fobls mit der Datendatei
FobIsDATA ist damit abgeschlossen. Die Arbeit mit Fobls kann jetzt
beginnen.

2.2.2.1.1.2 Menu ? (Hilfe)

Das Menu ? enthélt Befehle, um allgemeine Informationen zu Fobls und zur
Bedienung des Programms aufzurufen.

7

FobIs-Online Hilfe

Handbuich

Lizenzinfo
Info

Abb. 11: Menu ? (Hilfe)

Der Befehl Fobls-Online Hilfe ruft die Online-Hilfe von Fobls auf. Die Online-Hilfe
wird zur Zeit Uberarbeitet und ist in dieser Version von Fobls nicht verfigbar. Der
Befehl Handbuch 06ffnet das Benutzerhandbuch zur Software (dieses Dokument).

Die Menueintrage Lizenzinfo und Info zeigen Meldboxen mit Angaben zu Hersteller
und Version der Software sowie zu Lizenznehmer, Lizenzart (Voll-, Evaluierungs-
lizenz) (vgl. Abb. 4) und ggf. dem Evaluierungszeitraum an.

")
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2.2.2.1.2 Detailbereich

Der Detailbereich (vgl. Abb. 3) ist weitgehend durch Titel, Titelbild sowie den Logos
des Herstellers und des Lizenznehmers ausgefullt. Funktionale Elemente sind nur
die beiden Befehlsschaltflachen Beenden und Start >>. Sie entsprechen den gleich-
namigen Befehlen im Menu Datei, erlauben aber eine unmittelbarere Bedienung.

o,
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3. Fobls anwenden: Daten erfassen, verwalten & ausw  erten

Zur Abbildung von Informationen der Praxis unterscheidet Fobls zwischen Referenz-
daten und Daten von Lehrveranstaltungen . Bedeutung und Verwaltung dieser
Daten mit Fobls werden im Folgenden erlautert.

3.1 Referenzdaten

3.1.1 Was sind Referenzdaten ?

Bei der Planung und Durchfiihrung von Lehrveranstaltungen und Tagungen werden
Informationen unterschiedlichster Art verarbeitet, welche die in diesem Kontext
vorkommenden Objekte der Realwelt beschreiben. Dabei handelt es sich z.B. um
Dozenten, Teilnehmer, Lehrangebote, Ansprechpartner, Stundenpléane, Unterrichts-
gebdude und -rdume sowie Institute, die Bildungsmaflinahmen beauftragen oder
durchfuhren.

In der Realitat existieren diese Objekte stets unabhéngig von einer konkreten
Lehrveranstaltung. So werden in der Regel von Bildungstragern, lange vor Durch-
fuhrung einer konkreten Lehrveranstaltung, die Daten von potentiellen Dozenten
oder Teilnehmer zusammengetragen und in Listen oder Tabellen vorgehalten, um
dann bei der Planung auf diese zurtickgreifen zu kénnen. Gleiches gilt fir Daten von
Schulungsgebéuden und -rAdumen sowie madglichen Bestellern oder Veranstaltern
von Lehrveranstaltungen (Vorlesungen, Seminare, Kurse, Tagungen etc.).

Bei der Planung und Durchfiihrung einer konkreten Lehrveranstaltung werden all
diese Information ganz oder teilweise zusammengefiihrt. Man spricht deshalb auch
von Referenzdaten, da man bei der Planung oder Bearbeitung einer Tagung,
Vorlesung etc. darauf Bezug nimmt, d.h. ,referiert".

Fobls folgt dem in der Praxis Ublichen Konzept und erfasst all diese Daten in
eigenen, separaten Tabellen und halt diese fur eine weitere Verwendung vor.
Selbstverstandlich kénnte man auf das Anlegen der Tabellen verzichten und die hier
als Referenzdaten beschriebenen Informationen auch gleich bei der Beschreibung
einer konkreten Lehrveranstaltung eingeben, dies héatte jedoch gravierende
Nachteile:

1. Hoher Arbeitsaufwand und unndtiger Verbrauch an Speicherplatz : Daten,
wie z.B. die Angaben zu einem Dozenten, mussten bei der Planung einer
konkreten Lehrveranstaltung jedes Mal neu erfasst werden und verbrauchen
dabei unnétigen Speicher.

2. Fehleranfalligkeit : Durch das mehrfache Erfassen gleicher Daten kdnnen
schnell Fehler entstehen. So kdnnte z.B. der Name des Dozenten einmal als
Meyer, Maier oder Mayer erfasst werden, wobei aber nur Meier richtig ware.

3. Dateninkonsistenz : Andert sich im Lauf der Zeit z.B. die Anschrift eines
Dozenten, so mussen bei allen Lehrveranstaltungen, wo der betreffende
Dozent eingesetzt wird, die Daten geandert werden.

Um die 0.g. Nachteile zu vermeiden und eine schnelle Dateneingabe
sicherzustellen, fordert Fobls vom Anwender, dass er alle Daten, auf
die bei der Beschreibung einer konkreten Lehrveranstaltung referiert

)
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wird, vorher als Referenzdaten erfal3t. Die Bereitstellung von

Referenzdaten ist somit von essentieller Bedeutung fur die Arbeit von
Fobls.

3.1.2 Masken flr die Referenzdatenverwaltung

Referenzdaten werden in Fobls Uber eigens dafir angelegte, benutzerfreundliche
Formulare bzw. Masken erfasst und verwaltet. Diese Masken sind Uber das
Formular Lehrveranstaltung im MenU Referenzdaten aufrufbar (vgl. Abb. 12).

i Fobl5 - [Lehrveranstaltung]
Datei Bearbeiten Ansicht Datensatze |R_eﬁarenzdaijeh Berichte: Dffice 7
= H;:1'| ONER e |ﬂ i, | i Bildungsangebot  # Lehrfach

Institution
Ansprechpartner

Dozent

Teilnehmer

Produkt

Abb. 12: Befehle des Menis Referenzdaten im Formular
Lehrveranstaltung zum Aufruf der Masken

3.1.2.1 Allgemeiner Maskenaufbau

Der Aufbau der sieben Referenzdaten-Masken (Lehrfach , Lehrgang , Institution ,
Ansprechpartner , Dozent, Teilnehmer & Produkt ) ist prinzipiell gleich (vgl. Abb.
29-31, 33, 36, 39). Von der Beschriftung der Titelzeile und den Anzeigen in der
Statuszeile abgesehen, betreffen die Unterschiede allein den Detailbereich, was in
den Daten begrindet ist, die zum jeweiligen Thema zu verwalten sind.

Im Folgenden werden Meni-, Symbol-, Navigations- und Statusleiste sowie die in
allen Masken gleichen Elemente des Detailbereichs erlautert. Die Unterschiede in
den Detailbereichen werden gesondert in den Kapiteln 3.1.2.2. — 3.1.2.8 behandelt.

H Fobls - [Referenzdaten - Teilnehmer]
Datei Dearbeiten Ansicht Datensitze Office ?

Externe Daten k Exportieren nach EXCEL
= Exportieren nach HTML
& spsichern

!ﬂ Datensatz speichern  Umschalt+Eingabe

@ Drucken...
[, seitenansicht
B zeite sinrichten. .

Schliefien

Abb. 13: Mentleiste der Referenzdaten-Masken mit gedffnetem Menl Datei

A
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3.1.2.1.1 Menuleiste

Die Menlleiste der Referenzdaten-Masken enthalt die sechs Pull-Down-Menus
(vgl. Abb. 13) Datei, Bearbeiten , Ansicht , Datensatze, Office und ?, die durch
Anklicken mit der linken Maustaste gedffnet werden. In den Mends finden sich alle
Befehle zur Arbeit mit den Masken.

Im Hinblick auf eine moglichst groRe Ubersichtlichkeit werden in den Meniis nur die
am haufigsten benutzen Befehle angezeigt (vgl. Abb. 14, links). Durch Anklicken
Doppelpfeils kann ein Meni bei Bedarf auf seine volle Gré3e erweitert werden (vgl.
Abb. 14, rechts).

[Datensatze Office 2 [Datensatee Office. ?

Sortierung 3 Sortierung ¥

B, FilterjSortierung entfernen WK Filter/Sortierung entfernen

Gehe zu 3 Gehe zu

. : : Datensalreanzeigen
Dalensglde dnzeigen

Datensatze bearbeiten
¥ VA Datensatz |6sichen

Datensatze bearbeiten

Abb. 14: Menu Datensatze halb (links) / ganz geoffnet (rechts)

3.1.2.1.1.1 Menu Datel

Das Menu Datei (vgl. Abb. 13) enthalt im wesentlichen Standard-Befehle, wie
Speichern, zum Speichern der bisher durchgefiihrten Arbeiten, Datensatz
speichern , um die Arbeit am aktuellen Datensatz zu sichern, Drucken, um die
Datensatze des Themas zu drucken, Seitenansicht , um die Druckausgabe des
Formulars auf dem Bildschirm anzuzeigen und Seite einrichten , um die
Seitenoptionen fur die Druckausgabe zu spezifizieren. Mit dem Befehl Schliel3en
wird die Arbeit mit der Referenzdaten-Maske beendet und zum Formular Lehr-
veranstaltung zurick verzweigt.

Darlber hinaus gibt es noch das Untermeni Externe Daten fir den Export der
aktuell angezeigten Daten, also z.B. der Teilnehmerdaten. Fir den Datenexport
stehen die Befehle Exportieren nach EXCEL und Exportieren nach HTML  zur
Verfugung. Erster schreibt die Daten in eine von Excel lesbare Arbeitsmappe,
letzterer exportiert die Daten in das HTML-Format, dass mit Programmen wie z.B.
dem Internet-Explorer, gelesen werden kann.

3.1.2.1.1.2 Menu Bearbeiten

Das Meniu Bearbeiten (vgl. Abb. 15) enthalt Standard-Befehle, wie sie auch aus
anderen Windows-Anwendungen bekannt sind: Der Befehl Ruckgéangig erlaubt dem
Anwender, sofern mdglich, den letzten Befehl oder die letzte Eingabe aufzuheben.
Die Befehle Ausschneiden , Kopieren und Einfigen bzw. Inhalte einfigen dienen
der Datenbearbeitung von Feldern. Wird z.B. der Nachname eines Teilnehmers
markiert und dann der Befehl Kopieren angeklickt, so wird der Nachname in die

Windows-Zwischenablage kopiert und kann an einer anderen Stelle, z.B. im Feld

\/\
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Bemerkungen, mit Hilfe des Befehls Einfligen oder Inhalte einfligen eingetragen

werden.Die mit den o.g. Befehlen kopierten oder ausgeschnittenen und in die
Windows-Zwischenablage transferierten Feldinhalte kdnnen auch in anderen

Programmen, wie z.B. Microsoft Excel oder Microsoft Word eingefligt werden.

| Bearbeiten Ansicht Datensatze Office ?

L2 Ruckgangia: Michtmoalids, Strgtr
& Ausschneiden Strg+x
Kopieren Strg+C
[ Enfiigen Stig+
Inhalte einfiigen. ..
i Sucher...
<oy S HECBLICHER
Az (] i
“+5 Ersetzen... Hh Abb. 15: Menl Bearbeiten

Mit dem Befehl Suchen ist es méglich, alle Datensatze zu finden, die einen Feldwert
haben, der dem Suchkriterium im Feld Suche der Dialogbox Suchen und Ersetzen
entspricht. Dazu ist vor Aufruf des Befehls das entsprechende Feld durch Anklicken
mit der linken Maustaste zu markieren. Alternativ kann auch in der Dialogbox der
Feldname im Eingabefeld Suchen in angegeben werden. Weitere Angaben in der
Dialogbox Suchen und Ersetzen , wie z.B. Vergleichen (bestimmt ob der ganze, ein
Teil oder der Anfang des Feldinhaltes verglichen werden soll), Formatierung
beachten (achtetet auf die Textformatierung), GroR3-/Kleinschreibung beachten
sowie Suchen (alle Datensatze oder vom aktuellen Datensatz auf- bzw. abwarts)
schranken die Suche weiter.

Suchenund brsetzen 21

Suchen | Ersetzen l
Suchen nach: IMi ;] ﬂeitersumenl
Abbrechen |

Suchenin: | iyiTeilyName =l

Yergleichen: ITeiI des Feldinhaltes ;! g Eeduziereni

Ganzes Feld
Anfang des FEIdmh?_lv_tIES —=ro—mdeinschreibung beachten

Suchen:
I Formatierung beachten

Abb. 16: Dialogbox Suchen und Ersetzen

In dem in Abb. 16 dargestellten Beispiel werden die Datensatze all jener Teilnehmer
gesucht, die in ihrem Vornamen die Buchstabenkombination ,Mi’ (Teil des Feld-
inhaltes), wie z.B. Michael, besitzen. Die Suche wird fir alle Datensatze
durchgefuhrt, Einschrdnkungen bezlglich der Formatierung oder der Grof3- /
Kleinschreibung sind hier nicht angegeben.

")
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Wird im Rahmen eines Suchvorganges ein Datensatz gefunden, so kann mit dem
Befehl Weitersuchen zum né&chsten Satz der Ergebnismenge geblattert werden. Der
Befehl Ersetzen dient dem Austausch von Textteilen.

Der ersetzende Text wird dabei in der Registerkarte Ersetzen der Dialogbox Suchen
und Ersetzen (vgl. Abb. 16) eingegeben.

Bei einigen Formularen gibt es zu einem Datensatz, z.B. einem
Teilnehmer, mehrere Detaildatensatze, z.B. Interessengebiete. Diese
werden auf den Registerkarten angezeigt. Wird nun eine Suche in
den Detaildatensatzen auf einer Registerkarte vorgenommen, so wird
nur der Datenbestand zu dem aktuellen Hauptdatensatz durchsucht.
Beispiel: Im Formular Teilnehmer werden die Daten von Daisy Duck
angezeigt. Sie hat 10 Interessengebiete. Es sollen nun alle Interes-
sengebiete gefunden werden, die mit 'B' beginnen. Beim Such-
vorgang werden nun aber nicht alle in Fobls gespeicherten Interes-
sengebiet-Datensatze, sondern lediglich die 10, die Daisy Duck
zugeordnet sind, durchsucht.

3.1.2.1.1.3 Menu Ansicht

Masken werden in Fobls in zwei Ansichten betrieben (vgl. auch Kap. 1.7.2): Zum
einen in der Leseansicht , auch als Lesemodus bezeichnet, in der die Daten
angesehen und gesucht, nicht aber bearbeitet werden kénnen, und zum anderen in
der Schreibansicht oder dem Schreibmodus , in der die Daten verandert und
fortgeschrieben werden. Um die Dateneingabe fir den Benutzer mdglichst einfach
und komfortabel zu gestalten, werden im  Schreibmodus der Masken uber-
wiegend Kombinationsfelder eingesetzt, so dass beide Ansichten sich zum Teil
deutlich voneinander unterscheiden (vgl. Abb. 30, 31). Zwischen den beiden An-
sichten wird Uber die Befehle Lesemodus und Schreibmodus des Menus Ansicht
(vgl. Abb. 17) gewechselt.

| ansichk
& Seitenansicht

Ol | esernodus

% St iberis Abb. 17: Meni Ansicht

Manchmal ist es erwinscht, eine Kopie der Bildschirmansicht vom angezeigten
Formular auf einem Drucker auszugeben. Mit dem Befehl Seitenansicht , der dem
gleichnamigen Befehl im Menl Datei entspricht, kann vorher gepruft werden, ob die
aktuelle Seiteneinstellungen korrekt sind. Ggf. kbnnen diese mit dem Befehl Seite
einrichten des Menis Datei korrigiert werden.

\/\
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3.1.2.1.1.4 Menu Datensatze
Das Meniu Datensatze enthalt Befehle zur Arbeit mit Datensatzen.

Klickt man den Befehl Sortierung an, so 6ffnet sich ein Unterment mit den Befehlen
Aufsteigend und Absteigend , mit denen die Referenzdaten nach den Dateninhalten
eines zuvor durch Anklicken mit der linken Maustaste gewahlten Feldes ent-
sprechend sortiert werden. Wurde also z.B. das Feld Vorname in der Teilnehmer-
Maske mit der Maus markiert und dann der Befehl Sortierung Absteigend gewahlt,
so werden die Datensatze absteigend nach Vornamen sortiert angezeigt.

Um die Sortierung wieder aufzuheben, muss im Menu Datensatze der Befehl
Filter/Sortierung entfernen  angeklickt werden.

| Dakensatze

Sorkierung k _%_l _F'.g_l:steigend
zl ;
&+ dbsteigend
¥ Filter/Sortierung entfermnen
isehe zu b | M Erster
& 5 ; 8 Yorkeriger
: Datensatze anze.lgen b fidchaker
% atensatze bearmelter M Letater
B Datensatz [aschen k¥ Meuer Datensatz . .
: Abb. 18: Ment Datensatze

Das Untermenid Gehe zu dient der Navigation im Datenbestand. Wird es durch
Anklicken getffnet, so werden die Befehle Erster, Vorheriger , Nachster , Letzter
und Neuer Datensatz angezeigt, mit denen zu den entsprechenden Datensatzen
verzweigt werden kann. Ist der Sprung zu dem gewinschten Datensatz nicht
maoglich, so ist der Befehl ausgegraut. Bei der Abb. 18 zugrunde liegenden Situation
wird der erste Datensatz angezeigt. Es kann daher keinen vorigen Datensatz geben,
so dass der Befehl Vorheriger nicht zur Verfigung steht.

Die Befehle Datensatze anzeigen und Datenséatze bearbeiten entsprechen den
Befehlen Lesemodus und Schreibmodus im Menl Ansicht . Sie wechseln von der
Lese- in die Schreibansicht des Formulars und umgekehrt.

Mit dem Befehl Datensatz I6schen kann der aktuell angezeigte Datensatz bzw. der
Detaildatensatz auf der Registerkarte geldscht werden. Dieser Befehl sollte sehr
vorsichtig eingesetzt werden, da der Loschvorgang endgultig ist. Zum Léschen von
Datensatzen vgl. auch die Hinweise in Kap. 1.7.4.

\/\
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3.1.2.1.1.5 Menu Office

Das Menu Office (vgl. Abb. 19) enthélt Befehle zum Erstellen von Serienbriefen und
eMails mit den Office-Programmen Microsoft Word und Microsoft Outlook.

! Office 7 aktualisieren
SerienbriefDokumente... # Igschen
Serienbrief erstellen. .. Aktueller Datensatz !
——

eMail erstellen. .. b e ——
Dozent
Institution
Teilnehmer

Aktueller Datensatz
P —
Dozent
Institution

Teilnehmer

Abb. 19: Menu Office (Collage)

3.1.2.1.1.5.1 Serienbriefe erstellen mit Befehlen des Menu Office
3.1.2.1.1.5.1.1 Serienbrief-Dokumente generieren

Fobls ist fur die Erstellung von Serienbriefen vorbereitet, die mit Microsoft Word
unter Nutzung von dessen Serienbrief-Funktionaliat erstellt wurden. Um Word-Doku-
mente mit Serienbrief-Funktionalitdt zu erstellen, orientieren Sie sich bitte an den
Hinweisen des Herstellers Microsoft.

Die in Fobls fir die Verwendung in Serienbriefen vorgehaltenen Daten sind in der in
der Tabelle zttblOfficeAdressat der Datei FObISDATA im Verzeichnis ..\Fobls ab-
gelegt. Diese ist beim Verkntpfen mit dem Word-Serienbrief-Dokument zu 6ffnen.
Die Felder, die Uber Steuerelemente in ein Word-Serienbrief-Dokument eingebunden
werden konnen, sind in Abb. 20 aufgelistet.

|| Feldname | Beschreibung
W3E:dranrede Im Serienbrief: Anrede der Institution, des Ansprechpartners, Dozenten oder Teilnehmers
|| adrTikel Im Setienbrief: Titel des Ansprechpartners, Dozenten oder Teilnehmers
| |adrMrame Im Serienbrief: Marme der Institution bzw, Machname des Ansprechpartners, Dozenken oder Teilnehmers
| |adrvmame Im Serienbrief: worname des Ansprechpartners, Dozenten oder Teilnehmers
| |adrStrafienname Im Serienbrief: Strafenname der Institution, des Ansprechpartners, Dozenten oder Teinehmers
| |adPLZ Im Serienbrief: PLZ der Institution, des Ansprechpartners, Dozenten oder Teilnehmers
|| adrOrksname Im Serienbrief: Ortsname der Institution, des Ansprechpartners, Dozenten oder Teinghmers
| |adrLandname Im Serienbrief: Landname der Institution, des Ansprechpartners, Dozenten oder Teilnehmers
| |adrTel=fonir Im Setienbrief: Telefonnummer der Institution, des Ansprechpartners, Dozenten oder Teilnehmers
|| adrMobiltr Im Serienbrief: Handynummer der Institution, des Ansprechpartners, Dozenten oder Teilnehmers
| |adrEmailadresse Im Serienbrief: EMail-Adresse der Institution, des Ansprechpartners, Dozenten oder Teilnehmers
|| adrveranstaltungThema Im Serienbrief: Mame der Lehrveranstaltung
|| adrveranstaltungCraturnl Im Serienbrief: Datum der Lehtveranstaltung
|| adrveranstaltungCaturn? Im Setienbrief: Datumz der Lehrveranstaltung
|| adrveranstaltungUhrzeitsnfangl Im Serienbrief: Uhrzeitdnfangl der Lehrveranstalbung
| |adrveranstaltungUhrzeitanfangz Im Serienbrief: UhrzeitAnfangz der Lehrveranstalbung
|| adrveranstaltungUhrzeitEnde1 Im Serienbrief: Uhrzeitanfangl der Lehrveranstaltung
| |adrveranstaltungUhrzeitEnde2 Im Serienbrief: Uhrzeitanfang? der Lehrveranstaltung

adrveranskaltungTeilnahmegebihr Im Serienbrief: Preis der Lehrveranstalbung indl, Mwat,

Abb. 20: Serienbrief-Felder der Fobls -Tabelle zttblOfficeAdressat
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TérraCom Doten,:echnik - 20-

Ingenieurblro fir Angewandte Informatik



IS Fobls — Benutzerhandbuch — Version 4.0 / Marz 2009

3.1.2.1.1.5.1.2 Serienbrief-Dokumente fiir Fobls vo rbereiten

Alle Word-Serienbrief-Dokumente, die zusammen mit Fobls verwendet werden
sollen, missen im Verzeichnis ..\Fobls\Doc gespeichert sein. Zudem sind diese
Dokumente explizit Fobls bekannt zu machen. Dazu dient der Befehl aktualisieren
im Untermenl Serienbrief-Dokumente... . Er sorgt dafur, das die im Verzeichnis
..\Fobls\Doc abgelegten Dokumente in eine Fobls -interne Serienbrief-Tabelle einge-
tragen werden. Danach stehen sie dann fir die Serienbrief-Erstellung zur Verfigung.

Nur Dokumente, die in im Verzeichnis ..Fobls\Doc abgelegt in der
internen Serienbrief-Tabelle eingetragen sind, kdnnen fir Serien-
briefaktionen genutzt werden ! Nach Anderung des Dokumentenbe-
standes im Verzeichnis ..\Fobls\Doc muss deshalb stets die Tabelle
mit dem Befehl Serienbrief-Dokumente aktualisieren auf den
neusten Stand gebracht werden.

Serienbrief-Dokumente, die nicht mehr im Zusammenhang mit Fobls genutzt werden
sollen, sind zuerst in im Verzeichnis ..\Fobls\Doc zu Iéschen. Sodann ist die Fobls -
interne Serienbrief-Tabelle zu leeren. Das geschieht mit dem Befehl Serienbrief-
Dokumente loschen . Mit dem Befehl Serienbrief-Dokumente aktualisieren
werden dann die aktuellen, im Verzeichnis ..\Fobls\Doc abgelegten Serienbrief-
Dokumente wieder in die Serienbrief-Tabelle von Fobls eingelesen.

Durch Anklicken des Befehl Serienbrief-Dokumente I6schen im
Menil Office werden lediglich die Eintrage in der Fobls-internen
Serienbrief-Tabelle geléscht . Die Serienbrief-Dokumente selbst
bleiben dabei im Verzeichnis ..\Fobls\Doc erhalten. Deshalb missen
nicht mehr gebrauchte Dokumente dort zunachst mit Programmen,
wie z.B. dem Windows-Explorer, geldscht werden.

3.1.2.1.1.5.1.3 Serienbriefe fir den aktuellen Adr essaten erstellen

Das eigentliche Generieren von Serienbriefen geschieht tiber Befehle, die im Menu
Office Uber das Untermenu Serienbrief erstellen... zu erreichen sind.

Mit dem Befehl Aktueller Datensatz konnen fur den aktuell auf dem Bildschirm an-
gezeigten Datensatz beliebige Serienbrief-Dokumente erzeugt werden. Beim
Anklicken des Befehls erscheint die in Abb. 21 dargestellte Dialogbox [Serienbrief-]
Dokumente fir den Ausdruck festlegen . Hier werden in einer Liste alle in der
internen Serienbrief-Tabelle von Fobls verzeichneten und im Verzeichnis ..\Fobls\
Doc vorhandenen (Serienbrief-) Dokumente angezeigt.
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£2 [Serienbrief-] Dokumente fior den Ausdruck feste x|

Bitte wahlen Sie die Senenbrief-Dokumente ! II
aus, die fur den gewahlten Adressaten ausge-
druckt werden sollen:

Alle auswahlen >> Auswahl aufheben >3 I

Anfahriskizze-Detail. jpg i 3

[Anfahrtskizzebersicht. jpg ]
[Anmeldung.doc ]
[AquafitneB . POF [l
[Biiroorganisation.POF [ [
[Einsatzabsage.doc [ [a
0K | Abbruch |
&

patensatz: 14 4[] 1 ¥ [vi]r#] von 17

Abb. 21: Dialogbox [Serienbrief-] Dokumente fir den Ausdruck fest-
legen. Es werden alle im Verzeichnis ..\Fobls\Doc gespei-
cherten Dokumente angezeigt, ggf. auch solche ohne Serien-
brief-Funktionalitat

Es kénnen nun die Serienbrief-Dokumente ausgewahlt werden. Die Auswahl ge-
schieht durch Anklicken der Kontrollfelder hinter dem gewiinschten Dokument.
Sollen alle Dokumente selektiert werden, so kann dazu die Befehlsschaltflache Alle
auswahlen >> genutzt werden.

Um eine Auswahl aufzuheben, muf3 ein zuvor selektiertes Kontrollfeld erneut
angeklickt werden. Um die Auswahl fir alle Dokumente aufzuheben, kann der Button
Auswahl aufheben >> genutzt werden.

Oft ist es notwendig, bestimmte Serienbriefe oder Serienbrief-
kombinationen mehrfach fur verschiedene Adressaten zu erzeugen.
Eine einmal in der Dialogbox [Serienbrief-] Dokumente fur den
Ausdruck festlegen getroffene Auswahl bleibt deshalb auch nach
dem Schliel3en der Dialogbox gespeichert. Mit dem Button Auswabhl
aufheben >> kann die Selektion jederzeit wieder aufgehoben
werden.

Ist die Auswahl abgeschlossen, so wird in der Dialogbox durch Anklicken des
Buttons OK die Serienbrieferstellung gestartet. Fobls 6ffnet dazu Microsoft Word mit
dem entsprechendem Serienbrief-Dokument und tbergibt den aktuellen Datensatz,
z.B. mit den Daten eines Teilnehmers oder Dozenten.

Wird das Serienbrief-Dokument zwar mit Microsoft Word geoffnet, im
Dokument selbst aber keine Serienbrief-Daten von Fobls angezeigt,
so findet Word in der Regel die Datenquelle nicht. Der Pfad zur
Datenquelle muss dann fir das Dokument erneut angegeben
werden, vgl. Kap. 2.1.2.1.1.5.1.1, Serienbrief-Dokumente gene-
rieren .
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B3 Adressen fiir den Serienbriefversand auswahlen x|
=
Bitte wahlen Sie die Institutionen aus. an welche die ! ll
[Serienbrief-] Dok b hickt len sollen: [
Bereich wahlen >> I Alle auswahlen >> l Auswahl aufheben >> I
[ Joriverstat Halle §[von-Senckendorff-Flatz 3 ]
[C&1z0 PHalle/Sade [
[ Juriversitat Siegen Y[Paul-Bonatz-Str, 9-11
[[57065 foiegen [
[ Juriversitat Stuttgart R[ittlerer Bausrnwaldweg 102
[ 70195 ptuttgart [
[ §uriversitét Zislonogorski [l '}
[ Weielona Gora JFolen
[ Woriversity of Tincis at Chicagn Departg42 West Taylor Street ia
[ Wilincis jlusa 1
| HUniverswty of Tokio i|3?-1?, Kugayama-5, D
[ WSuginami-ku aran
(1] | Abbruch | ~—!
=
Datensatz: M| 4 !I 107 b |kt e#] von 111

Abb. 22: Dialoghox Adressen fiir den Serienbriefversand auswahlen

3.1.2.1.1.5.1.4 Serienbriefe fir Adressatengruppen  erstellen

Mit Fobls kénnen Serienbriefe auch flr ganz Adressatengruppen erstellt werden.
Das ist besonders praktisch wenn Rundschreiben, z.B. fir die Ankindigung eines
Seminars oder einer Tagung, verschickt werden sollen. Fobls unterscheidet vier
Adressatengruppen, die als Referenzdaten vorgehalten werden: Ansprechpartner ,
Dozent, Institution und Teilnehmer (vgl. Kap. 3.1.2.2 — 3.1.2.8). Diese kénnen Uber
das Unterment Auswahl mit den entsprechend benannten Befehlen angewahlt
werden (vgl. Abb. 19).

Wurde z.B. der Befehl fur die Adressatengruppe Institution angeklickt, so 6ffnet sich
die in Abb. 22 dargestellte Dialogbox zur Auswahl der Institutionen, fir die
Serienbriefe erzeugt werden sollen.

Die Auswahl der Adressaten erfolgt wie bei den Serienbrief-Dokumente durch An-
klicken des Kontrollfeldes hinter dem Adressaten oder durch Anklicken des Buttons
Alle Auswéhlen >> .

Aufgehoben wird die Selektion durch erneutes Anklicken eines markierten Kontroll-
kastchens oder durch Betétigen des Buttons Auswahl aufheben >> (vgl. Abb. 22).

Neu ist hier der Button Bereich wahlen >> | mit dem eine definierte Anzahl von
Adressaten auf einmal selektiert werden kann. Dazu wird nach Anklicken des
Buttons die Anzeige umgeschaltet (vgl. Abb. 23). Es werden zwei Kombinationsfelder
eingeblendet, in denen der Auswahlbereich entweder direkt durch Angabe einer Zahl
oder durch Selektion eines vordefinierten Wertes aus einer Liste festgelegt werden
kann. Ist ein Bereich definiert, wie z.B. 1-49 flUr die ersten 49 Institutions-Datensatze
(vgl. Abb. 23), wird durch Anklicken des Buttons Auswahl erstellen >> das
selektierte Intervall markiert.
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B Adressen fiir den Serienbriefyersand auswahlen x|
£
Bitte wihlen Sie die Institutionen aus. an welche die ! II
[Serienbrief-] Dok t hickt werden sollen: |
Augwahl erstellen >> I = 45 vi Auzwahl aufheben 3> |
il
[ WU Bergakademil 5y = Fiirj[Gustay-Zeuner-Str, 1 ]
5o g 100
l [' 160 |
[ 1L Berlin 200 YGleimstrafie 36 ]
250
[ines7 JB 0 [
i 350 >
[ Y1 Berlin flwallhallasty. 5 J
[ 13156 jEerin [
[ YU Berlin Y[5vbelstrafe 27 L
[ 10629 JEerin [
[ YU Berlin f[ocrpfeldstr. 15 ]
[ (12383 JEerin [
[ JTU Berlin B[Rigaer Str.41 ] ._I
[ 10247 JBerin [
0K | Abbruch |
Datersatz 14| 4] 1 b | et |ws] von 111

Abb. 23: Dialogbox Adressen fur den Serienbriefversand auswahlen,
hier mit Kombinationsfeldern und Button um einen Auswahl-
bereich zu erstellen

Fobls springt zum ersten Datensatz des ausgewahlten Bereichs und
markiert die Datensatze von da ab. Danach wechselt die Anzeige
wieder in die urspringliche Ansicht zurtick (vgl. Abb. 22).

Mit dem Button OK wird die Adressaten-Auswahl abgeschlossen. Sodann 6ffnet die
Dialogbox [Serienbrief-] Dokumente fur den Ausdruck festlegen (vgl. Abb. 21).
Das weitere Vorgehen ist dann wie beim aktuellen Adressaten (vgl. Kap.
3.1.2.1.1.5.1.3).

3.1.2.1.1.5.2 EMails mit Fobls erzeugen und versen den

Mit dem Befehl eMail erzeugen... kann unmittelbar aus der Anwendung heraus
elektronische Post generiert werden. Diese wird dann an Microsoft Outlook Uber-
geben und in den Postausgangsordner gestellt. Von hier kann sie dann, ggf. um
Anhange erganzt, versendet werden. Notwendig fur den erfolgreichen Versand von
eMails ist eine gultige eMail-Adresse , die in Fobls gespeichert sein muss. Soll also
z.B. der Dozent Daniel Dusentrieb eine eMail erhalten, so muss fir den Dozenten mit
dem Nachnamen Disentrieb eine gultige eMail-Adresse, z.B. Daniel.Dusentrieb
@Enten-hausen.net, in Fobls existieren.

Fobls bietet die Moglichkeit, eMail-Vorlagen fir eine wiederholte Nutzung zu
speichern und zu editieren. Wie bei den Serienbriefen, so kénnen auch EMails,
sowohl fur den aktuell angezeigten Adressaten als auch fir ganze Adressaten-
gruppen erstellt werden.

)
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B3 eMail erstellen i

lx

Bitte geben Sie den Text fir die eMail ein: ! -I

angezeigten eMail-Text loschen > >

Y torchennest. s [
@ Cc:
&  Bee:
Betreff: [Fortbildung 'Geburtsvorbersitung Einsteiger’ [
Textkopf: [16.01.2008 [
Anrede: |Sehr geehrte Frau Hebamme Stein, i

Textbody: |anbei Gbersenden wir Thnen alle Unterlagen zur angefragten
" |Fortbildung. Bitte senden Sie uns das ausgefiilite
Anmeldeformular unterschrieben per Post oder Fax
schnellstméglich zurGck, Der Platz in der Fortbildung ist dann
fiir Sie reserviert, Wenn Sie anschliefend die Gebihr firr die
Fortbildung Gberweisen, ist der Platz fest gebucht. Eine
bezondere Bestatigung erfolgt von unserer Seite nicht mehr,

Thre Uberweisung Eilt als Quittung,

Textfub:

Hebammenpraxis Storchennest

1] 4 | Abbruch |

Datensatz: 14 4] 1w Pri]e#] von 8

Abb. 24: Dialogbox eMail erstellen

3.1.2.1.1.5.2.1 Emails fur den aktuellen Adressaten erstellen

Mit dem Befehl Aktueller Datensatz in Untermeni eMail erstellen wird eine eMail
fur den aktuell angezeigten Datensatz erzeugt. In der Dialogbox eMail erstellen (vgl.
Abb. 24) wird die eMail-Nachricht vollstandig spezifiziert, bevor sie durch Anklicken
der Befehlsschaltflache OK an Microsoft Outlook tGibergeben wird.

Beim Offnen der Dialogbox ist das Feld An bereits mit der aktuellen eMail-Adresse,
z.B. des gerade in der Maske Dozent angezeigten Lehrers, ausgefillt. Auch das
Feld Anrede enthalt bereits Text, der aus den Inhalten der Felder Anrede und
Nachname des aktuellen Datensatzes gebildet wird. Wie bei den Formularen, so gilt
auch hier, dass Felder mit rotem Feldschatten im Schreibmodus sind und editiert
und erganzt werden konnen, wahrend die Felder mit schwarzem Feldschatten, wie
z.B. das Feld Cc bzw. Bcc, im  Lesemodus sind und nicht zu bearbeiten sind. Sie
werden hier von Fobls automatisch ausgefillt.

Im Nachrichtenkopf befinden sich die Felder An mit der eMail-Adresse, z.B.
Daniel.Dusentrieb@Entenhausen.net sowie Cc bzw. BCC fur weitere Adressaten
(hier nicht von Bedeutung) und das Feld Betreff, fur die Betreffzeile der eMail.

Pflichtfelder , mit violetten Hintergrund, sind An und Betreff . Wahrend die eMail-
Adresse automatisch von Fobls gesetzt wird, muss das Feld Betreff stets vom
Anwender ausfullt werden. Ansonsten tritt ein Fehler auf.
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Im Textteil der eMail, wird die Nachricht selbst formuliert (vgl. Abb. 24). Alle Felder
sind hier im  Schreibmodus, so dass Inhalte unmittelbar hinzugefigt und editiert
werden konnen. Neben dem bereits angesprochenen Feld Anrede , das automatisch
von Fobls ausgeflllt wird (s.0.), sind hier noch die Felder Textkopf , in das, wie z.B.
wie in Abb. 24 dargestellt, das aktuelle Datum ( Kontextmeni , Befehl Aktuelles
Datum einfigen , vgl. Abb. 25) gesetzt werden kann, der Textbody ,b der die
eigentliche Nachricht enthalt, und schlief3lich noch das Feld Textful3 vorhanden, in
daR z.B. die vollstandige Adresse der versendenden Stelle eingetragen sein kann.

; é{; Ausschneiden
By Kopieren

Aktuelles Datum einfiigen Abb. 25: Kontextmeni fur alle Masken

Haufig werden gleiche oder ahnliche eMails mehrfach versendet. Fobls speichert
deshalb alle eMail-Entwirfe und hélt sie Gber die Dialogbox eMail erstellen... fir
eine erneute Verwendung vorrétig. Im Beispiel in Abb. 24 sind z.B. 8 eMail-Entwurfs-
vorlagen vorhanden (vgl. Anzeige in der Navigationsleiste). Mit den  Navigations-
buttons in der Ful3zeile der Dialogbox kann durch die eMail-Vorlagen geblattert oder
zu einer neuen Vorlage gegangen werden. Die Funktionen Kopieren und Einfligen
stehen Uber das mit der rechten Maustaste aufrufbare Kontextment (vgl. Abb. 25)
zur Verfiigung, so das aus vorhandenen eMail-Entwuirfen, Textteile flr einen neuen
Entwurf Gbernommen werden kénnen, z.B. die im Textful3 gespeicherte Firmen-
adresse des Absenders.

Soll der Text eines eMail-Entwurfs geldscht werden, reicht dazu ein Klick auf den
Button eMail-Text I6schen . Die automatisch eingefligte eMail-Adresse(n) im Feld
An und Cc bzw. Bcc sowie der Inhalt des Feldes Anrede sind dabei vom
Léschvorgang nicht betroffen.

3.1.2.1.1.5.2.2 EMails fur Adressatengruppen erstellen

Wie bei Serienbriefen, so kénnen mit Fobls auch eMails fur ganz Adressaten-
gruppen erzeugt werden. Das ist besonders nuatzlich fur Rundmails, beispielsweise
um einen Workshop anzukiindigen oder den Veranstaltungskalender zu versenden.
Fobls unterscheidet vier Adressatengruppen, die als Referenzdaten vorgehalten
werden: Ansprechpartner , Dozent, Institution und Teilnehmer . Diese kénnen im
Meni Office tber die Befehlsfolge eMail erstellen... / Auswahl und dann Ansprech-
partner , Dozent, Institution oder Teilnehmer , selektiert werden (vgl. Abb. 19).

Die Vorgehensweise bei der Erstellung von eMails an Adressatengruppen unter-
scheidet sich nicht von der fur Serienbriefe (s.0.). Die Dialogbox Adressen fir den

eMail-Versand festlegen weicht aber, je nach Adressatengruppe, etwas von der
Anzeige der Dialogbox Adressen fur den Serienbrief-Versand festlegen (vgl. Abb.
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26). Zudem werden in der Dialogbox nur solche Adressaten angezeigt, fur die in

Fobls eine eMail-Adresse gespeichert ist.

P r———— £
E‘i:ll:cr:?j:lllzle‘ljcilz:i;)ﬁ:nsplechpaltnel aug, an welche die eMail @
&
_ 1=t Auswahl erstellen > > I | | 43 __'j Auswahl auftheben ))?i
B:‘llle'l wahl::hl[ Skie diedlnslilullliunen aus, an welche die E I:' Litthe \u'ollfjbec. Monika 'L.‘a’b. @muensterland.net 'I:
R el Gk e sk | Institution: |-kemeAngabe- &
T Stein .Marion 'marion.sbein@hebammeninfoservice.de '
Bereich wahlen >3 Alle auswahlen >> Auswahl aufheben >3 I Institution: ,m‘
[an die §[Hebammenpraxis Storchennest FE [storchennest. stein@online.de. [ [#] Stinder . Thomas ' [terracom. stinder @online. de '
Fa.  [TerraCom Datentechnik J[terracom stinder @online.de 1] Institution:  |TerraCom Datentechnik |
il il I | I I | Il jl j&
Institution: [ |
| | | |
0K I Abbruch 0K | Abbruch
patensatz: 4| 4 [T 1 ¢ [mifex|von 2 - patensatz: ([ 1 » (»ifr*|ven 3 =
Abb. 26: Dialogbox Adressen fur den eMail-Versand auswéahlen
Adressatengruppen Institution (links) und Ansprechpart-
ner (rechts, im Modus zur Auswahl eines Adress-
bereichs)
3.1.2.1.1.6 Meni ? (Hilfe)
Das Menu ? enthalt die Befehle um allgemeine Informationen zu Fobls und zur

Bedienung des Programms aufzurufen.

%

FobIS-Online Hilfe

Handbuich

Lizenzinfa
Info

Abb. 27: Menl ? (Hilfe)

Der Befehl Fobls-Online Hilfe ruft die Online-Hilfe von Fobls auf. Die Online-Hilfe
wird zur Zeit Uberarbeitet und ist in dieser Version von Fobls nicht verfligbar. Der
Befehl Handbuch 06ffnet die Benutzerdokumentation zur Software, i.e. dieses Doku-

ment.

Die Menueintrage Lizenzinfo und Info zeigen Meldboxen mit Angaben zu Hersteller
und Version der Software sowie zu Lizenznehmer, Lizenzart (Voll-, Evaluierungs-
lizenz) und ggf. dem Evaluierungszeitraum (vgl. Abb. 4) an.
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3.1.2.1.2 Symbolleiste

In der Symbolleiste der Referenzdaten-Masken sind die wichtigsten Befehle zur
Bedienung der Masken aus den Menus fir den direkten Zugriff durch Buttons
zusammengestellt und in Gruppen angeordnet (vgl. Abb. 28).

B & i & BB = | & 7, i sl | i | M B 4 M b+ i (& S i <8 Lesemodis % Schreibmodus i & Schlisfien

Abb. 28: Symbolleiste der Referenzdaten-Masken

Im einzelnen handelt es sich um die Befehlsschaltflachen (von links nach rechts)
Alles Speichern und Speichern (vgl. Menlu Datei), Kopieren, Ausschneiden ,
Einfugen und Ruckgéngig (vgl. Menl Bearbeiten), Sortierung Aufsteigend ,
Sortierung Absteigend , Filter/Sortierung entfernen , Erster, N&achster, Vorhe-
riger, Letzter und Neuer Datensatz (Menl Datensatze), Seitenansicht und
Drucken (Menu Datei), Lesemodus und Schreibmodus (Menu Ansicht) sowie
Schlie3en (Menl Datei). lhre Bedeutungen wird im Zusammenhang mit den Menus
eingehend erlautert (vgl. Kap. 3.1.2.1.1.1 - 3.1.2.1.1.6).

3.1.2.1.3 Navigationsleiste

Am unteren Rand des Formulars befindet sich die Navigationsleiste (vgl. Abb. 29).
Sie erlaubt Uber die dort angeordneten Buttons Erster, Letzter, Vorheriger ,
Néchster und Neuer Datensatz zwischen den im Detailbereich angezeigten Daten-
satzen zu navigieren und erfullt somit die gleiche Funktion wie die entsprechenden
Buttons in der Symbolleiste bzw. die Befehle im Mentu Datensatze. Zudem gibt es die
Mdoglichkeit durch die Eingabe eines numerischen Wertes im Feld Datensatz-
nummer direkt zum gewlnschten Datensatz zu springen.

3.1.2.1.4 Statusleiste

In der Statusleiste an der Basis des Fenster werden Informationen zum jeweils
aktuellen Felder angezeigt. Im Abb. 29 ist das aktuelle Datenelement, in dem der
Cursor steht, das Feld Land. In der Statusleiste ist dazu die Information ‘Landname
als Teil der Adresse einer Institution' angezeigt.

3.1.2.1.5 Detailbereich (genereller Aufbau)

Der generelle Aufbau des Detailbereichs der Referenzdaten-Masken ist Abb. 29 zu
entnehmen. Hier ist exemplarisch das Formular Institution als Screenshot darge-
stellt, das alle vorkommenden Elemente enthalt.

Im rechten oberen Viertel des Formulars befindet sich, durch einen Rahmen zu einer
Gruppe zusammengefasst das Logo von Fobls, die Bezeichnung des Formulars,
hier: Referenzdaten Institution, und ein Hinweis, wie die Daten im Formular bear-
beitet werden konnen (Wechsel in den  Schreibmodus). Im Schreibmodus weist der
hier angezeigte Text auf die Notwendigkeit zum Ausfullen von Pflichtfeldern hin
(vgl. Abb. 30).
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HFnb]S—[Referenzdaten—lnstihlﬁnn] I T ] _IEIlll
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Earth Sciences Manjing Un
| I
oo e ]
e | 1 Referenzdaten
Institution
StraBenname: [Postcode 210093 | [ Zemerkungen|
PLZ- l:i Land: [ilm—i Zum ﬁ.\nil'.[gen von .Dalen wgchsem_ Sie
bitte in den Schreibmodus. Andern ist
Ontgname:  [Nanjing 1 auch im Einzelfeld-Schreibmedus maglich
@ Gebaude \3'5”? Raume g Ansprechpariner
¥/
I I
| T | Bemerkungen |
1D: SwaBenname: | ¥
Name: [ PLZ: l:'

[ Ortsname: |

Datensatz: 14] 4| 1 b |hfes] von 1

ol sl el of €] 6f ol ] o] o] o o] uf o] ol el a ] 5] 1 of o] w] x| ¥] 2l e

Datensatz: 14] 4 I b | vi[v#] von 111
[tandname als Teil der Adresse der Institution | = | o o

Beschreibung:

Funktion:

Abb. 29: Screenshot der Maske Institution im Lesemodus

Die Felder zum Erfassen, Anzeigen und Bearbeiten der Sachdaten sind zu
logischen, beschrifteten Datenfeldgruppen zusammengefasst, die durch einen
Rahmen voneinander getrennt sind. Als Beispiel sei hier die Datenfeldgruppe
Adresse in Abb. 29 angefuhrt. Die Datenfeldgruppen sind in der oberen
Formularhélfte links neben der Gruppe mit Logo, Beschriftung und Hinweis posi-
tioniert. Je nach Formular kénnen sie in Anzahl und Inhalt erheblich voneinander
abweichen.

Im unteren Teil der Maske (vgl. Abb. 29) ist haufig ein Register zu Aufnahme
weiterer Daten angelegt. Dieses kann aber auch fehlen, wie z.B. in der Maske
Ansprechpartner. Ein solches Register besteht aus einer oder mehreren be-
schrifteten Registerkarten , auf denen Datenfelder liegen, die wiederum zu logischen
Datenfeldgruppen zusammengefasst sind. Im Bespiel der Maske Institution (vgl.
Abb. 29) gibt es die drei Registerkarten Gebdude, Raume und Ansprechpartner
Sie erlauben, weitere Detailinformationen zu einer Institution einzugeben und anzu-
zeigen. Dabei ist es mdglich, beliebig viele Detailinformationen, d.h. Gebaude,
Raume oder Ansprechpartner, zu einer Institution zu erfassen. Mit den Befehl-
sschaltflachen am FulR der Registerkarten kann zwischen den einzelnen
Datensatzen navigiert werden.
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Am unteren Rand der Formulars ist eine Optionsgruppe mit 27 Befehlsschalt-
flachen , angebracht, die mit den Buchstaben A-Z und Alle bezeichnet sind. Mit den
Buttons kann die angezeigte Datenmenge gefiltert werden. Wird im Beispiel von Abb.
29 der Button E angeklickt, so werden nur die Datensatze angezeigt, bei denen der
Name der Institution mit dem Buchstaben E beginnt . Durch Anklicken des Buttons
Alle wird die Filterung des Datenbestandes nach dem Anfangsbuchstaben wieder
aufgehoben und es werden alle Datensatze angezeigt.

Mit den Schaltflachen der Navigationsleiste kann durch den gefilterten Datenbe-
stand geblattert werden. Unterhalb der Navigationsleiste befindet sich auch hier die
Statusleiste , in der Informationen zu Feldern eingeblendet sein kénnen.

3.1.2.2 Maske Angebot Lehrgang

Unter dem Begriff Lehrgang werden die unterschiedlichen Typen von Lehre, wie
z.B. Vorlesungen, Ubungen, Seminare, Kurse, Tagungen, Exkursionen, Workshops
etc. verstanden. In der Referenzdaten-Maske Angebot Lehrgang , wird das
Bildungsangebot einer Institution in Form einer "Blaupause"” grundlegend be-
schrieben. Bei der Planung und Durchfihrung konkreter, durch Zeit und Ort be-
stimmter Lehrveranstaltungen (vgl. Kap. 3.2) wird dann immer wieder auf die hier
vorgenommene Typ-Beschreibung referiert. So gibt es zu dem im Abb. 30 darge-
stellten Lehrangebot Aquafitne3 in der Schwangerschaft zahlreiche konkrete,
durchgeflihrte oder in Planung befindliche Lehrveranstaltungen.

Die Abgrenzung eines hier unter dem Namen Lehrgang zusammen-
gefassten Lehrangebotes dirfte in der Regel meist einfach sein.
Schwierig konnte es allerdings z.B. bei mehrtdgigen Tagungen
werden, wo in der Praxis oft kein einheitlicher Teilnehmerkreis
existiert, sondern ganze oder beliebige Teile der Tagungsveran-
staltung gebucht werden kénnen. In solchen Fallen empfiehlt es sich,
die kleinste , in sich geschlossene Einheit (z.B. einen Tag) sowie die
gesamte Tagung jeweils als Angebot anzulegen und zu beschrei-
ben. Handelt es sich z.B. um eine 4-tdgige Tagung, bei der sowohl
die Buchung von Einzeltagen als auch die der gesamten Veranstal-
tung moglich sein soll, so kann man diese in 4 Einzel-Tagungsver-
anstaltungen , z.B. ISEG 2009-Monday Session, ISEG 2009-
Thuesday Session etc. und in eine Gesamt-Tagung ISEG 2009
auflosen. Damit konnen die Tagungsbeitrage richtig zugeordnet und
Teilnehmerbescheinigungen und -zertifikate korrekt erstellt werden.
Bei Exkursionen, die im Rahmen einer Tagung durchgefuhrt werden,
ware entsprechend zu verfahren.

In Abb. 30 ist die Maske Angebot Lehrgang im Schreibmodus dargestellt. In der
Datenfeldgruppe Angaben zum Lehrgang werden neben der automatisch vom
System vergebenen Identititshummer (ID), die einen Lehrgang eindeutig kenn-
zeichnet, Name und Beschreibung des Lehrgangs erfaldt bzw. angezeigt. Name ist

Pflichtfeld . Zudem wird hier die Zahl der vorgesehenen Unterrichtsstunden
gesamt (UStd. ges.) und die davon, ggf. durch eine Organisation (s.u.) anerkannten
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Stunden (Ustd. anerkannt ), sowie die Anzahl der Unterrichtstage (UTg.) dargestellt.
Unterrichtsstunden und -tage kénnen bei einer konkreten Lehrveranstaltung dieses
Typs spater aber abweichen (vgl. Kap. 3.2).

H Fob15 - [Referenzdaten - Angebot Lehrgang] 5 ] ﬂ
Datel Bearbeiten Ansicht Datensitze ? _E;Ji

e g 2o e 82 % ey O H e [3 S| dlesemodss | shimbiedis | ﬁ‘sgﬂieaeni
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1D: |:i Metto:| 142,866 | x x [ 1m00€

Name:
| |

Beschreibung; [fiyAquafiel [
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Begleiterscheinungen und Problemstellungen. -

Vaoraussetzungen zur Durchfiibung eines Lehrg ang

Aquafitnelkurses. - Belastungsdosienng und

Erhebung von Kantrollparametem zur Yermeidung e \iiolatie Faldar aind Prichteldar und
won Uberbelastung. - Kontraindikationen | | s algetlE aerin foars Faier

UStd. ges.Zanerkannt: ! UTg.: [Gehhr war biz 12707, 126,50 / 150,00 £ [ konnen Ausgabeergebnsse verfalschen t
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Hame: Kurzname: UStd. gesamt / Woche: Info- / Arbeitsmaterial: =
|BWiL in Gesundheitsberufen 2 | § @i s E‘ [Skript BWL in den Gesundheitsberufen ¥
[EDV fiir Hebammen - R [Eoveb § F4 [Skript: Einfiihrung in die Arbeit mit dem PC fiir Gesundheitsherufe [
[ B 1 s | ]
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Datensatz: 14] ” o in F#| yon 13

!Angabe, ob eine Zertifiziertung vorhanden § nicht vorhanden oder beantragt ist | [_ | l_ ’_ l_ i

Abb. 30: Screenshot der Maske Angebot Lehrgang im Schreibmodus

Im der Datenfeldgruppe Teilnahmegebihr wird die grundlegend kalkulierte Teil-
nahmegebuhr flr einen Lehrgangsteilnehmer und der aktuelle Mehrwert-
steuersatz eingetragen. Fobls errechnet daraus automatisch den Brutto -Betrag.
Diese Teilnahmegebihr ist eine Richtlinie. Sie kann von der konkreten, in Ver-
handlungen mit dem Kunden vereinbarten Teilnahmegebihr fir eine bestimmte
Lehrveranstaltung auch verschieden sein.

In der Datenfeldgruppe Info-Arbeitsmaterial konnen beliebige Eintrdge vorgenom-
men werden. Im Beispiel in Abb. 30 wird hier auf einen Flyer zum Kurs verwiesen.

H&aufig ist ein wichtiges Merkmal eines Lehrgangs die Zertifizierung durch eine
Behorde, einen Berufsverband oder eine Stadndeorganisation. In der Datenfeldgruppe
Zertifizierung werden dazu Angaben erfasst. Im (Kombinations-) Feld Art wird durch
die Auswahl aus einer Liste festgehalten, ob der Lehrgang =zertifiziert , nicht
zertifiziert oder eine Zertifizierung beantragt ist. Im Feld Info kdnnen zusétzliche
Informationen zur Zertifizierung eingegeben werden, z.B. durch wenn und wann das
Zertifikat erteilt wurde.
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Fur freie Eintragungen steht das Datenfeld Bemerkungen in der gleichnamigen
Gruppe zur Verfugung.

Ein Lehrgang kann ggf. mehrere Lehrfacher beinhalten. Facher werden in der
Maske Angebot Lehrfach definiert und kdnnen hier auf der gleichnamigen Register-
karte durch Auswahl eines Wertes aus der Liste des Kombinationsfeldes (Fach-)
Name einem Lehrgangsangebot zugeordnet werden. Fur das ausgewahlte Lehrfach
werden auf der Registerkarte der Kurzname des Faches, die Unterrichtsstundenzahl
gesamt und pro Woche (UStd. gesamt / Woche) sowie das ggf. benétigte Info-
/Arbeitsmaterial angezeigt.

Anderungen an den hier angezeigten Daten zu den Lehrfachern ist
nur im Formular Angebot Lehrfach moglich !

HFuhIS - [Referenzdaten- Angebot Lehefach] EYE ﬂ
Datei Bearbeiten Ansicht Datensétze ? _§|Jl
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Datensatz: 4] 4 | 3 DIDIlHE von 3

[Zahl zur eindeutigen Identifikation sines Lehrfachs - wird automatisch von FobIS vergeben I [ | [ i = oz

Abb. 31: Screenshot der Maske Angebot Lehrfach im Lesemodus

3.1.2.3 Maske Angebot Lehrfach

Lehrgénge, wie z.B. die Ausbildung zum Technischen Betriebswirt, umfassen in der
Regel mehrere Lehrfacher. Die Spezifikation von Lehrfachern, die dann ggf.
Lehrgéangen zugeordnet werden, erfolgt in der Maske Angebot Lehrfach
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Die hier vorkommenden Datenfelder und -gruppen sind ahnlich der in der Maske
Angebot Lehrgang (vgl. Abb. 30, 31). Zusatzlich gibt es hier aber noch in der
Datenfeldgruppe Angaben zum Lehrfach das Feld Kurzname, das z.B. in
Stundenplanen verwendet wird, wo fur die Druckausgabe nur wenig Platz vorhanden
ist. Daruiber hinaus existiert im Formular die Datenfeldgruppe Unterrichtsstunden
in der Angaben zur Gesamtstundenzahl (Feld Gesamt) und Wochenstundenzahl
(Feld Woche) des Lehrfachs eingetragen werden kénnen. Pflichtfeld er sind Name
und Kurzname des Lehrfaches.

3.1.2.4 Maske Institution

Unter dem Begriff Institutionen werden hier alle Einrichtungen verstanden, die in
Bildungsmalinahmen involviert  sind. Im engeren Sinne sind dies Universitaten,
Fachhochschulen, Schulen oder Bildungsinstitute, im weiteren Sinne gehdren dazu
aber auch Behorden, Unternehmen, oOffentliche Einrichtungen und Stiftungen.
Institutionen kénnen als Veranstalter und / oder Auftraggeber, d.h. Besteller , von
Bildungsmafinahmen in Erscheinung treten, oder wenn sie Teilnehmer oder
Dozenten zu solchen MalRnahmen entsenden . In Fobls kénnen Institutionen
unabhangig von einer konkreten Lehrveranstaltung gespeichert und verwaltet
werden. Dies geschieht im Formular Institution .

Die in den Datenfeldgruppen Angaben zur Institution , Adresse , Kommunikation
und Bemerkungen mit ihren Datenfeldern Name, StraBenname , Telefon-Nr. etc.
(vgl. Abb. 32) sind selbsterklarend. Pflichtfeld ist Name der Institution. Mit der
Auswahl eines Wertes (Behdrde, Unternehmen, Kommune etc.) aus der Liste des
Kombinationsfeldes Kategorie in der gleichnamigen Datenfeldgruppe, kann eine
Institution fur spatere Auswertungen funktional eingeordnet werden.

Zu Instituten existierenden in der Regel Geb&dude und Raumlichkeiten , die fur die
Planung und Durchfihrung von Lehrveranstaltungen und Tagungen von Bedeutung
sind. Sie konnen auf den Registerkarten Gebaude und R&ume angelegt und
verwaltet werden. Dabei wird hier dem Umstand in der Praxis Rechnung getragen,
dal3 eine Institution haufig mehrere Gebaude besitzt und ein Gebaude wiederum
mehrere, fir die Durchfihrung von BildungsmalRnahmen relevante R&aume
(Schulungsrdume, Besprechungsraume, EDV-Schulungsraume, Horséle etc.) haben
kann. Far die Navigation zwischen den einzelnen Gebauden und Raumen sind auch
hier Navigationsschaltflachen am Ful3 der Registerkarten angebracht.

Um Raume zu einem Gebaude einzugeben oder anzuzeigen, muf
auf der Registerkarte Raume zunachst das entsprechende Gebéaude
durch Blattern durch den Gebaudedatenbestand mit den Buttons der
unteren Navigationsleiste ausgewahlt werden. Dieses wird dann im
Feld Gebaude zusammen mit seiner Adresse angezeigt. Raume
kénnen nur dann eingegeben werden, wenn ein Gebaude vorhan-
den ist und dieses zuvor auf der Registerkarte Gebaude angelegt
wurde.
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H Fobls - [Referenzdaten - Institution] ;LE.LI_ZI
Datei Bearbeiten Ansicht Datensatze Office ? _Q]i
= E | 2 =] | a4 o, | gl-21 | i | LI ||3l &b | “# [esemodus % Schrebmodus | £ Schiiefien ‘
o e
| Amggten zur instition| | Kommunikatian |
1D: Telefon-Nr.:

Telefax-Nr.: i

Mame: [Hebammenprass Storchennest FEZ Diil -y email-Adresse: [storchennest stein@online. de [ -
1
(e |
[ — [Onteinehmen ~} Referenzdaten
! e
Institution
StraBenname: |Lud|nghauser St 17 ;. —fil
X = - = ‘Winlette Felder sind Ffiichtfelder und
PLZ- | 48249 J Land: [Deutschiand - prive.-Telefon: 02534 miissen aufgefalt werden. Leers Feider
Ortsname:  [Diilmen B3 | 348303 kinnen Ausgabergebnsse verfilschen!

Y. ) 7 5
Gebaude g«f;?, Rﬁumel & Ansprechpariner

Beschreibung: [50 qm, max. 20 Teihehmerdinnen |

Datensatz: 14 4 1 b |rifr#] von 5

Telefon-Nr.: |12345

| [Fraxisgebsude [ [Braukkamp 11 y [Diimenfsld [ l:i ‘
M 1D: Funktion: |63 Bemerkungen: |Jpfimal oesionet fiir
- N - Riickbildungsgumnastik &
Mame: [Gyrnastikraum I I | Austattung: [Matten. Musikarlags 2 | Gehurlsvnrhgﬁr%ijlungskurse

Datensatz: I-GI :l “ 1 b vl von 4

ol sl of ol el of of vl o] o o o u ] of of of n) sl xf uf ¥| wl x| o] o e

Datensatz: I<|G | 1 kM HEI ven 5

[Funktion des Raumes; 2.B. Schulungsraur, Vorlesungssaal, Besprechungsraum

e S aES

Abb. 32: Screenshot der Maske Institution im Schreibmodus

Mit Instituten wird in der Regel nie direkt kommuniziert sondern meist Uber
Ansprechpartner . Auf der Registerkarte Ansprechpartner
zugeordneten Ansprechpartner notiert.

sind die einer Institution

Zum Andern und Ergéanzen der Daten von Ansprechpartner wechseln

Sie bitte zum Referenzdaten-Formular Ansprechpartner

Die An-

sprechpartner-Daten werden in der Maske Institution nur angezeigt

und konnen hier nicht bearbeitet

werden. Sie behalten deshalb

auch im Schreibmodus ihren schwarzen Feldschatten.

3.1.2.5 Maske Ansprechpartner
Die Kontaktpersonen, mit denen im Zuge von Geschéaftskontakten mit einer

Institution eine Beziehung besteht, werden in der Maske Ansprechpartner

33) verwaltet.

(vgl. Abb.

Die Datenfelder in der Maske sind weitgehend selbsterklarend, auf eine Erlauterung
wird deshalb verzichtet. In der Datenfeldgruppen bzw. dem Feld Institution wird der
Ansprechpartner einer Institution zugeordnet. Dies geschieht durch Auswahl des
Institutions-Namens aus der Liste des im Schreibmodus angezeigten Kombina-

tionsfeldes. Nachname und Institution sind Pflichtfeld er.

TerraCom Dotentechﬁik
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In der Praxis ist so, dal3 ein Ansprechpartner in der Regel nicht
gleichzeitig fur mehrere Institutionen gleichzeitig tatig ist. Deshalb
wurde hier die Zuordnung eines Ansprechpartners zu mehreren
Institutionen nicht vorgesehen. Sollte dies doch einmal ausnahms-
weise notwendig sein, so ist der Ansprechpartner erneut zu erfassen
und eine entsprechende Institutszuordnung vorzunehmen.

mFohIS - [Referenzdaten - Ansprechpartner] o = | EIIL‘
Datei Bearbeiten Ansicht Datensitze Office ? _5'J|
(= | 4 B ‘ & . ‘ 2l 2] | ™ | (LI S O 2 | (& & | o Lesemodus % Schreibmodus ! {1 Schlisfen !
__| _ﬂ |
AnsplD: I:' Telefon-Mr.: [02594 348303
Anrede Mobil-Nr.: I:' ‘..
itel: [Hebamme elefax-Nr. B - -
Machname: [Stein | email-Adresse:  [marion stein@hebammeninfoservice.de %\;}\ |
Yomame: [Marion 1
, o | Referenzdaten
[ARIERIE | |Habammenp|axis Storchennest FBZ Diidlmen i Ansprechpartner
StraBenname:  [Braukkamp 11 |
- 5 I Zum Anflgen von Daten wechseln Sie
PLZ: | 48243 Lo, M—h 47! hitte in den Schreibmodus. Andern st
Ortsname:  [Diimen 1 | i auch im Einzelfeld-Schreibmodus miglich
(ol f el of gl £l sf m| 1] of xf | u| o] of el o nf | x| vf v| w| x| x| 2 [
Datensatz; 4] 4 I 1ize I k| k%] von 6
|Landname als Teil der Adresse des Ansprechpartners | = = =i 7

Abb. 33: Screenshot der Maske Ansprechpartner im Lesemodus

3.1.2.6 Maske Dozent

In der Maske Dozent werden die im Zusammenhang mit Lehrveranstaltungen
eingesetzten Dozenten erfal3t und verwaltet. Dozenten werden hier aber auch
eingegeben und gespeichert, wenn sie bislang noch in keiner konkreten Lehrver-
anstaltung eingesetzt wurden. Unabhangig von konkreten Lehrveranstaltungen kann
so ein Dozentenpool aufgebaut werden.

Auch hier sind die Datenfelder und Datenfeldgruppen ohne weitere Erlauterung
sind Nachname des Dozenten und die Institution , der

verstandlich.
er angehort.

Pflichtfelder

TerraCom Dotentechﬁik
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Lasst sich ein Dozent keiner Institution zuordnen, so kann das
Pflichtfeld auch mit einem "Dummy-Wert" gefullt werden. Dazu ist
zuvor eine "Dummy-Institution”, z.B. mit dem Namen 'keine Insti-
tution ' im Formular Institution anzulegen.

HFohIS - [Referenzdaten - Dozent] = =lofx]

Datei Bearbeiten ansicht Datensatze Office 7 _ﬁ'J|
= “;? | s B ‘ dh ‘ %l E& | T | Mok 4 M s | @ =1 | i Lesemodus % Schreibmodus ! {1 Schliefen !

Fee _—_ Hf I
[Angatén Zir Person| | Kemmunikstion | —
DozID: I:i Telefon-Nr.: 02534 943303

Anrede Mobil-Nr.: [T162 2350547 ".

Titel: [Hebamme = Telefax-Nr.: [12554 548505 . =
— 2 S
Nachname: [Stein ~h email-Adresse: [storchennest stein@oniine. de 1 %L_}\ |
i |

VYomame: [Marion

——— SRt | Referenzdaten

= I

|Habammenplaxis Storchennest FBZ Didmen _'_. Dozent

StraBenname:  [Braukkamp 11 ~§
Winlette Felder sind Pflichttelder und

o |
- - - - 2 i
i |HE S Deutechind ! miiszen aufgeflift werden. Leere Felder
Ortsname: |Du\mgn - . ' kinnen Ausgabergebnsse verfélschen |

Fachgebiete |

|»

Fachgebietname: Bemerkung zum Fachgebiet:
[Bquafitnes ~h
[Eternseminare b

Litamit
Fachgabisten
argamzan ==

[Geburtsvorbersitung !

[Geburtsvorbereiung Kompakt -]

Biiroorganisation
Elternseminare
Flyer & Co
Geburtsvorbereitung

e G ] 1| of K o] w| wf of ef of 8] 5| xf uf ¥ w| x| x| 2] fane
Internet — 4 ] — — ] ] —
Rckbildungsgymnastik
Zeit- & Selbstmanagement -
Datensatz; 14 4[] 1w |1 |r#| von 3
|Formularansicht

-
on 5

=== EE

Abb. 34: Screenshot der Maske Dozent im Schreibmodus

Das Fachgebiet bzw. die Fachgebiete, die ein Dozent vertritt, sind wichtige Informa-
tionen bei der Planung von Lehrveranstaltungen. Sie werden auf der Registerkarte
Fachgebiete eingetragen und angezeigt. Da die Fachgebiete je nach Bildungsange-
bot stark variieren kdnnen, mussen sie zuerst einmalig angelegt werden. Dazu dient
das Formular Fachgebiet Dozent (vgl. Abb. 35). Es wird lGiber den Button Liste mit
Fachgebieten erganzen >> auf der Registerkarte Fachgebiete aufgerufen und
automatisch im Schreibmodus geo6ffnet wird. Nachdem ein Fachgebiet angelegt
oder geandert wurde, wird die Maske mit dem Schlief3en -Button der Fenstersteu-
erung wieder beendet. Das Fachgebiet steht dann im Schreibmodus in der Liste des
Kombinationsfeldes Fachgebietname zur Verfigung und kann einem Dozenten
zugeordnet werden.

Da das Formular Fachgebiet Dozent ausschlieBlich zum Erfassen
und Andern von Fachgebieten verwendet wird, ist es nur im
Schreibmodus verfugbar.

")
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B3 Referenzdaten - Fachgebiet Dozent L x|

. £

Fachgebiet-
Fachagebigt-Mame: Bemerkung: FachID:

-] | =
EBiiroorganisation I ‘ I I:'

Elternseminare I‘ I
Flyer & Co I‘ I

#)

Datsnsatzr 4] 4 (] 1w | 1|r#]von o

Abb. 35: Maske Fachgebiet Dozent im Schreibmodus

3.1.2.7 Maske Teilnehmer

Daten von Interessenten, d.h. potentiellen Teilnehmern und Personen, die bereits an
einer Lehrveranstaltung teilgenommen haben, werden im Formular Teilnehmer (vgl.
Abb. 36) gepflegt.

'Fuh]s- [Referenzdaten - Tellnehmer] = (=] 3]
Datei Bearbeiten fnsicht Datensitze Office ? il|
(= | EA e | & . | sl 2] | T | [L I A | & & | o Lesemodus % Schreibmodus ! ' schliefen

gt T 1
[Angaten zur Persor] ([ Kemmunikation | —— =
TeillD: Telefon-Nr.:
Titek TolofaNe: [ E@h"
Nachname: [&dam 1 email-Adresse: | [ n k\h“‘-\N_
Vorname: [Ulike 1
: : m | Referenzdaten
— | keine Angabe - i Teilnehmer
ShaBenname: | [
o o ,—| | Fum Anfligen von Deten wechseln Sie
e l:i Land: [Deutschiand 47' bitte in den Schreibmadus, Andsrn ist
Ortsname: | 1 | ' auch im Einzelfeld-Schreibmodus miglich
& _XJ
% Buchungen % Interessengebiete |« . ﬂ
L EEEE 8]
[z
Name: 1= Inkeressengebiet-Mame: InkID:
[Ridckbildungsqyrnastik - Frische Ideen For Thr Kursangshak [ @—i
‘ ' |Buroorganisation i Ti
|E\nstieg in die Nachsorgearbeit ' u?i
B |E\tEmSEm\narE i
Datensatz; 14 1| 1k |ri]rs] von 1 Frasco e o
|GEhurtsvnrhErEitung - Frischer wind Fiir Ihre. I:'
ol ol el of £ ef of 5] 1] of | t| u| o] of £f of £
k4
Datensatz; 14| ¢ | 1 v | vn|v#] von 13
Datensatz; I<|l I 1 blll*l won 277
|Nama des Interessensgebietes: 2.5, Astronomie |7|7|7 |7|7|7 P
Abb. 36: Maske Teilnehmer im Lesemodus mit gedffnetem
Formular Interessengebiet Teilnehmer
o
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Die Datenfeldgruppen Angaben zur Person , Adresse , Kommunikation sowie Be-
merkungen speichern die personlichen Daten zu einem Teilnehmer. Pflichtfelder
sind auch hier der Nachname des Teilnehmers und die Institution , der er angehort.

Lasst sich ein Teilnehmer keiner Institution zuordnen, so kann das
Pflichtfeld auch mit einem "Dummy-Wert" gefullt werden. Dazu ist
zuvor eine "Dummy-Institution”, z.B. mit dem Namen 'keine Insti-
tution ' im Formular Institution anzulegen.

Das Register im Formular Teilnehmer besteht aus drei Registerkarten

Die Karte Buchungen (vgl. Abb. 37) zeigt die Lehrveranstaltungen an, die ein Teil-
nehmer bereits besucht, fur die er sich angemeldet oder sein Interesse bekundet hat.
Die Zuordnung von Teilnehmern zu Lehrveranstaltungen erfolgt im Formular Lehrver-
anstaltung (vgl. Kap. 2.1.1), so dalR im Schreibmodus hier nur die Felder zur
Kontrolle des Anmeldungs- und Buchungsvorgangs vorhanden sind. Im einzelnen
handelt es sich um die Kontrollfelder InfoWeg (kennzeichnet, das Informationen zu
einer Lehrveranstaltung versendet wurden), Anmeld. Weg (kennzeichnet, dal3 die
Anmeldeunterlagen dem Interessenten zugegangen sind), Anmeld. Da (kenn-
zeichnet, dal3 die Anmeldung des Teilnehmers eingegangen ist) und TnGebihrDa
(kennzeichnet, das die Teilnahmegebuhr bezahlt ist).

w Buchungen % Interessengebiete | <&

Datum: Yeranstaltungsthema: Status: InfoWeg: Anmeld. Weg: Anmeld Da: TnGebuhrDa: =

[ 03.02.07  [Motfale nach der Geburt - Reanimation bei Mutter und Saugling J [abgeschlossern '}

[ 28.04.07  [pquafitnef in der Schwanigerschaft J [sbgeschlossen

[ 27.06.058 | [Geburtsvorbereitung - Frischer wind For Thre Kurse J [abgeschlossen § LA ] '] ]

[ 1 )| ) -
Datensatz: 14 4 ”_1 b | vt |v#] von 3 =

Abb. 37: Register der Maske Teilnehmer im Schreibmodus
mit geodffneter Registerkarte Buchungen

Die Karte Interessengebiete (vgl. Abb. 36) listet die vom Teilnehmer bei der
Kontaktaufnahme genannten oder in Gesprachen erfragten Interessensbereiche auf.
Diese Informationen sind flr die zielgruppenorientierte Bewerbung von Seminaren,
Workshops, Tagungen etc. von Bedeutung. Da die Interessengebiete stark variieren
kénnen, missen sie einmalig angelegt werden. Dazu dient das Formular Interessen-
gebiet Teilnehmer (vgl. Abb. 36), dal’3 im Schreibmodus Uber den Button Interes-
sengebiete ergdnzen >> auf der Registerkarte Interessengebiete aufgerufen wird.
Nachdem ein Interessengebiet angelegt oder geandert wurde, wird die Arbeit mit der
Maske mittels des Schlie3en -Button in der Fenstersteuerung wieder beendet. Das
Interessengebiet steht dann im Schreibmodus in der Liste des Kombinationsfeldes
Name fur die Zuordnung zu einem Teilnehmer zur Verfiigung.

o,
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Da das Formular Interessengebiet Teilnehmer  allein zum Erfassen
und Andern von Interessengebieten verwendet wird, ist es aus-
schlie3lich im Schreibmodus verfugbar.

Auf der Registerkarte Produkte (vgl. Abb. 38) werden Waren, wie Skripte oder
Ausbildungsunterlagen angezeigt, die ein Teilnehmer in Zusammenhang mit
Lehrveranstaltungen erworben hat. Im Schreibmodus kdnnen beliebig Waren aus der
Produktliste des Kombinationsfeldes Name ausgewahlt und einem Teilnehmer zuge-
ordnet werden.

Produkte werden in der gleichnamigen Referenzdaten-Formular gepflegt. Der Button
Produkte erganzen >> erlaubt unmittelbar zur Maske Produkte zu verzweigen, um
dort ggf. Erganzungen und Berichtigungen vorzunehmen. Beim SchlieRen der so
aufgerufenen Maske Produkte wird automatisch wieder das Formular Teilnehmer
angezeigt und man kann die Produktzuordnung abschlieRen. Die Merkmale EkP-
Netto, VKP-Netto, VkP-Brutto und Ertrag-Netto werden in der Maske Produkt
gepflegt, und sind daher auch im Schreibomodus der Maske Teilnehmer nur read
only, was durch die schwarze Feldschattierung angezeigt wird.

w Buchungen % Interessengebiete Produkte |

Mame: EkP-Metto: ¥YkP-Metto: ¥kP-Brutto:  Ertrag-Netto: o
Produkts
[Skriptum Geburtsvorbersitung - Frischer Wind fiir Thre Kurss -k [ 1200 | [ 1500 § [ 1rEse § [ o0 | i

| < | ] | i | ] | 1

L4l

| Datensatz; 14] 4 I! 1 ¥ vt es] von 1

Abb. 38: Register der Maske Teilnehmer im Schreibmodus
mit geodffneter Registerkarte Produkte

3.1.2.8 Maske Produkt

Zur Verwaltung von Produkten, die im Rahmen von Lehrveranstaltungen vermarktet
werden, besitzt Fobls das Formular Produkt . Hier kénnen Vorlesung- oder Kurs-
skripte, Seminarunterlagen, Tagungsbande u.a. grundlegend spezifiziert und
kalkuliert werden.

Da Verkaufe von Produkten nicht unmittelbar Lehrveranstaltungen
zuzuordnen sind — ein potentieller Teilnehmer kann z.B. das Skript
eines Lehrgangs erwerben ohne an einer konkreten Veranstaltung
dieses Lehrgangs teilzunehmen — werden verkaufte Produkte in der
Maske Teilnehmer vermerkt (vgl. Kap. 2.1.2.7).

In der Datenfeldgruppe Angaben zum Produkt werden die Waren grundlegend
beschrieben. Fir zusatzliche Angaben ist das Feld Bemerkungen vorgesehen.

In der Datenfeldgruppe Kalkulation berechnet Fobls anhand der eingegebenen
Parameter Einkaufspreis-Netto (EkP-Netto) und Verkaufspreis-Netto (VkP-Netto)

o,
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zusammen mit den jeweils gultigen Mehrwertsteuersatzen (Ek- und Vk-MwSt.) auto-
matisch den Einkaufspreis-Brutto (EkP-Brutto ), den Verkaufspreis-Brutto (VkP-
Brutto ) sowie den Ertrag-Netto und den Ertrag-Brutto . Die Rechenfelder werden
ausschlie3lich im Lesemodus ( real-only) angezeigt.

Wechselnde Mehrwertsteuersétze sind in der Praxis nicht unge-
wohnlich. So kann z.B. beim Einkauf eines Produktes ein anderer
Mehrwertsteuersatz gelten als bei seinem Verkauf. Fobls tragt
diesem Umstand Rechnung, indem fir jeden zu berechnenden
Parameter ein separater Mehrwertsteuersatz eingegeben werden
kann.

Abb. 39: Maske Produkt im Lesemodus

\/\
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3.1.2 Veranstaltungsdaten

Veranstaltungsdaten beschreiben konkrete , durch Termin, Ort, Dauer, Teilnehmer
und Dozenten beschriebene Lehrveranstaltungen , wie Vorlesungen, Seminare,
Kurse, Ubungen, Workshops und Tagungen. Zu Planungs- und Steuerungszwecken
werden hier Daten, wie Orts- und Terminangaben, mit bereits spezifizierten
Referenzdaten, wie Teilnehmer- oder Dozentenangaben, kombiniert.

3.1.2.1 Maske Lehrveranstaltung

Im Formular Lehrveranstaltungen werden zahlreiche Daten verwaltet. Dem-
entsprechend komplex ist die Maske aufgebaut.

Abb. 40: Maske Lehrveranstaltung im Lesemodus

3.1.2.1.1 Menduleiste

Die Menuleiste der Referenzdaten-Masken enthélt die 8 Pull-Down-Menus (vgl.
Abb. 41) Datei, Bearbeiten , Ansicht , Datensétze , Referenzdaten , Berichte , Office
und ?, die durch Anklicken mit der Maus geoffnet werden. Sie enthalten alle Befehle
zur Arbeit mit dem Formular.
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Abb. 41: Mentileiste des Formulars Lehrveranstaltung mit ge6ffnetem Menl Datei

Wie bei den Referenzdaten-Menus werden im Hinblick auf eine mdglichst grof3e
Ubersichtlichkeit in der Regel nur die am haufigsten benutzen Befehle angezeigt.
Durch Anklicken des Doppelpfeils kénnen die Menis dann auf ihre volle GroRe
erweitert werden (vgl. Abb. 14)

3.1.2.1.1.1 Menu Datel

Das Menu Datei (vgl. Abb. 41) versammelt im wesentlichen Standard-Befehle, wie
Speichern , zum Speichern der bisher durchgefiihrten Arbeiten, Datensatz
speichern , um die Arbeit am aktuellen Datensatz zu sichern, Drucken, um die
Datensatze des Themas zu drucken, Seitenansicht , um die Druckausgabe des
Formulars auf dem Bildschirm anzuzeigen und Seite einrichten , um die
Seitenoptionen fir die Druckausgabe zu spezifizieren. Der Befehl Schlief3en
beendet die Arbeit mit der Maske Lehrveranstaltung und kehrt zum Formular Home
zuruck.

Darlber hinaus gibt es noch das Untermeni Externe Daten mit den Befehlen
Exportieren nach EXCEL , um die Daten in ein von Excel lesbare Arbeitsmappe zu
schreiben, und Exportieren nach HTML . Letzterer exportiert die Veranstaltungs-
daten in das HTML-Format, dass mit Programmen, wie z.B. dem Microsoft Internet-
Explorer, gelesen werden kann.

3.1.2.1.1.2 Menu Bearbeiten

Das Menu Bearbeiten (vgl. Abb. 42) enthalt, wie bei den Referenzdaten-Masken,
Standard-Befehle, wie sie auch aus anderen Anwendungen bekannt sind: Der Befehl
Ruckgangig , erlaubt dem Anwender, sofern mdglich, den letzten Befehl oder die
letzte Eingabe rickgangig zu machen. Die Befehle Ausschneiden , Kopieren und
Einfugen bzw. Inhalte einfligen dienen der Datenbearbeitung von Feldern. Wird
z.B. der Inhalt des Feldes Anfrage vom markiert und dann der Befehl Kopieren
angeklickt, so wird das enthaltene Datum in die Windows-Zwischenablage kopiert
und kann an einer anderen Stelle, z.B. im Feld Bemerkungen, mit Hilfe des Befehls
Einfugen oder Inhalte einfigen eintragen werden. Die mit den o0.g. Befehlen
kopierten oder ausgeschnittenen und in die Windows-Zwischenablage transferier-
ten Feldinhalte kdnnen auch in anderen Windows-Programmen, wie z.B. Microsoft
Excel oder Microsoft Word, eingeftigt werden.
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Abb. 42: Menl Bearbeiten

Mit dem Befehl Suchen ist es moglich, alle Datensatze zu finden, die einen Feldwert
haben, der dem Suchkriterium im Feld Suche der Dialogbox Suchen und Ersetzen
(vgl. Abb. 16) entspricht. Dazu ist vor Aufruf des Befehls das entsprechende Feld
durch Anklicken mit der linken Maustaste zu markieren. Alternativ kann das Feld
auch im Eingabefeld Suchen in angegeben werden. Weitere Angaben in der
Dialogbox Suchen und Ersetzen , wie z.B. Vergleichen (bestimmt ob der ganze, ein
Teil oder der Anfang des Feldinhaltes verglichen werden soll), Formatierung
beachten (achtetet auf die Textformatierung), GroR3-/Kleinschreibung beachten
sowie Suchen (alle Datensatze oder vom aktuellen Datensatz auf- bzw. abwarts)
schrénken die Suche weiter ein.

Ein Beispiel fir das Suchen von Datensatzen nach bestimmten Feldwerten wurde bei
der Erlauterung der Referenzdaten-Masken gegeben, vgl. Kap. 3.1.2.1.1.2.

Ist im Rahmen eines Suchvorganges ein Datensatz gefunden worden, kann mit dem
Befehl Weitersuchen zum nachsten Satz der Ergebnismenge geblattert werden.

Mit dem Befehl Ersetzen ist der Austausch von Zeichen mdglich. Der ersetzende
Text wird dabei in der Registerkarte Ersetzen der Dialogbox Suchen und Ersetzen
(vgl. Abb. 16) eingegeben.

Zu einer Lehrveranstaltung gibt es mehrere andere Unter- bzw.
Detaildatensétze, z.B. Teilnehmer oder Dozenten. Diese werden auf
den Registerkarten angezeigt. Wird eine Suche in den Detaildaten-
satzen auf einer Registerkarte vorgenommen, so wird nur der Daten-
bestand zu dem aktuellen Hauptdatensatz durchsucht. Beispiel: Zu
Lehrveranstaltung Aquafitnef? vom 20.05.2009 gibt es 10 Teilnehmer.
Nun sollen alle Teilnehmer gefunden hat, deren Name mit 'B'
beginnt. Beim Suchvorgang werden nun aber nicht alle in Fobls
gespeicherten Teilnehmer-Datensatze, sondern lediglich die 10, die
der Lehrveranstaltung Aquafitne? vom 20.05.2009 zugeordnet sind,
durchsucht.

3.1.2.1.1.3 Menu Ansicht

Auch die Maske Lehrveranstaltung wird in zwei Ansichten betrieben: Zum einen
die Leseansicht ( Lesemodus), in der die Daten angesehen und gesucht, nicht
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aber bearbeitet werden kdnnen, und zum anderen die  Schreibansicht ( Schreib-
modus ), in der Daten verandert und hinzugefigt werden. Um die Dateneingabe fur
den Benutzer auch hier moéglichst einfach und komfortabel zu gestalten, werden im

Schreibmodus Uberwiegend Kombinationsfelder eingesetzt, so dass sich beide
Ansichten zum Teil deutlich voneinander unterscheiden (vgl. Abb. 40, 44). Zwischen
den beiden Ansichten des wird Uber die Befehle Lesemodus und Schreibmodus
des Menis Ansicht gewechselt (vgl. Abb. 43).

Abb. 43: Menl Ansicht

Manchmal kann es erwinscht sein, die Bildschirmanzeige des Formulars auf einem
Drucker auszugeben. Mit dem Befehl Seitenansicht , der dem gleichnamigen Befehl
im Menlu Datei entspricht, kann dabei zuvor geprift werden, ob die aktuelle
Seiteneinstellungen korrekt sind. Ggf. kdnnen diese mit dem Befehl Seite einrichten
des Menis Datei korrigiert werden.

Abb. 44: Maske Lehrveranstaltung im Schreibmodus
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3.1.2.1.1.4 Menu Datensatze

Das Menu Datensatze hat den gleichen Funktionsumfang wie bei den Referenz-
daten-Masken.

Klickt man den Eintrag Sortierung an, so 6ffnet sich ein Untermeni mit den
Befehlen Aufsteigend und Absteigend mit denen die Veranstaltungsdaten nach
den Inhalten eines zuvor gewdahlten Feldes entsprechend sortiert werden kdnnen.
Wurde also z.B. das Feld Datum durch Anklicken mit der linken Maustaste markiert
und der Befehl Sortierung Absteigend gewahlt, so werden die Datensétze
absteigend nach dem Anfangsdatum der Lehrveranstaltung sortiert angezeigt.

Fur das Formular Lehrveranstaltungen wurden zahlreiche Filter implementiert. Mit
diesen kann der Datenbestand nach den verschiedensten Kriterien gefiltert werden.
Sie sind Uber das Untermenu Filter erreichbar (vgl. Abb. 45). Im einzelnen handelt
es sich um die Filter Nach Status (geplant, abgeschlossen etc.), Nach Veranstal-
tungs-ID (eindeutige Ziffer, die ein Lehrveranstaltung kennzeichnet), Aktuelle
Veranstaltungen (Lehrveranstaltungen, deren Status nicht abgebrochen oder
abgeschlossen ist) sowie Nach Veranstaltungsort und Nach Wunschdatum . Fir
jeden Filter l&Rt sich dann in einem weiteren Untermeni die Sortierung Aufsteigend
oder Absteigend wahlen. Im Untermeni zum Filter Nach Status wird neben der
Sortierung Aufsteigend und Absteigend zusétzlich noch eine Filterung nach dem
Status Aktuell (geplant, angekiindigt) oder Abgeschlossen (absolviert, abgeschos-
sen) angeboten. Der Filter Nach Status Aktuell wird jedes Mal beim Offnen des
Formulars Lehrveranstaltung  automatisch von Fobls angewendet. Um die
Sortierung wieder aufzuheben, muss im MenlU Datenséatze der Befehl Filter/Sor-
tierung entfernen angeklickt werden. Der aktuell angewandte Filter, wird im
Detailbereich des Formulars (vgl. Kap. 3.1.2.1.5.1) angezeigt.

Abb. 45: Menlu Datenséatze

Das Untermenu Gehe zu... dient der Navigation im Datenbestand. Es enthalt die
Befehle Erster, Vorheriger , Nachster , Letzter und Neuer Datensatz , mit denen zu
den entsprechenden Datensatzen verzweigt werden kann. Ist der Sprung zu dem
entsprechenden Datensatz nicht mdglich, ist der Befehl ausgegraut. Wird beispiels-
weise in den Maske Lehrveranstaltung der erste Datensatz angezeigt, so kann es
keinen vorigen Datensatz geben. Der Befehl steht daher nicht zur Verfiigung.
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Die Befehle Datensatze anzeigen und Datensétze bearbeiten entsprechen den
Befehlen des Lesemodus und Schreibmodus des Menus Ansicht und dienen dem
Wechsel von der Lese- in die Schreibansicht des Formulars.

Mit dem Befehl Datensatz I6schen kann der aktuell angezeigte Datensatz bzw. der
Detaildatensatz auf der Registerkarte geldscht werden. Dieser Befehl sollte sehr
vorsichtig eingesetzt werden, da der Loschvorgang endgultig ist. Zum Ldschen von
Datensatzen vgl. auch die Hinweise in Kap. 1.7.4.

Mit dem Befehl Datensatz drucken , wird der aktuelle Datensatz als Bericht Doku-
mentation Lehrveranstaltung  (vgl. Abb. 46) zunachst zur Prifung in Seitenansicht
geoffnet. Er kann dann ausgedruckt werden.

Abb. 46: Report Dokumentation Lehrveranstaltung
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3.1.2.1.1.5 Menu Referenzdaten

Das Meni Referenzdaten enthalt Befehle um die Referenzdaten-Masken zu 6ffnen
(vgl. Kap. 3.1.2 & Abb. 12).

3.1.2.1.1.6 Menu Berichte

Eine besondere Starke von Fobls ist die Auswertung von Lehrveranstaltungen in
Form von Berichten. Zur Zeit bietet Fobls zehn verschiedene, praxisorientierte
Berichte an (vgl. Abb. 47), die in Zusammenarbeit mit Kunden entwickelt worden
sind. Ist die von lhnen benétigte Auswertung nicht dabei ? Bitte setzen Sie sich mit
uns in Verbindung, wir helfen Ihnen gern weiter !

Abb. 47: Menti Berichte (Collage)

3.1.2.1.1.6.1 Unterment Lehrveranstaltungen

Zur Auswertung von Lehrveranstaltungen sind in der aktuellen Version von Fobls
zehn Berichte implementiert, die entweder direkt aus dem Untermenl Lehrveran-
staltungen... (Befehle Nach Datum , Nach Thema) oder Uber die darin enthaltenen
Untermenis Dokumentation und WBG aufzurufen sind.

3.1.2.1.1.6.1.1 Untermeni Dokumentation

Mit den Befehlen des Untermenis Dokumentation , i.s. Alle Datensatze und Aktu-
eller Datensatz , wird der Bericht Dokumentation Lehrveranstaltung  erzeugt (vgl.
Abb. 46), der alle wesentlichen Angaben zu einer Lehrveranstaltung, so auch die
Teilnehmer- und die Dozentendaten, enthalt. Wird der Bericht beim Anklicken des
Befehls Aktueller Datensatz  sofort erstellt, so erscheint beim Befehl Alle
Datensatze zunachst die Dialogbox Berichtszeitraum (vgl. Abb. 48), mit der die
auszugebenden Datenmenge eingeschrankt werden kann: In den Feldern von und
bis wird das Jahresinterval, im Feld Status, der Bearbeitungsstand, den die zu
dokumentierenden Lehrveranstaltungen haben durfen, spezifiziert. Im Beispiel von
Abb. 46 wdirden, sofern die Dialogbox mit dem OK bestétigt wird, fir alle
Lehrveranstaltungen des Jahres 2006 Berichte ausgegeben werden, deren Status im
Bereich von geplant bis abgebrochen liegt.
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Abb. 48 Dialogbox Berichtszeitraum

3.1.2.1.1.6.1.2 Befehl Nach Datum

Mit dem Befehl Nach Datum wird der Bericht Monatsauswertung Lehrveran-
staltungen nach Datum erzeugt (vgl. Abb. 49). Auch hier wird tGber die Dialogbox
Berichtszeitraum (vgl. Abb. 48) zunachst das Zeitintervall in Jahren (Felder von und
bis) sowie der Status, den die zu dokumentierenden Lehrveranstaltungen haben
durfen, abgefragt. Im Beispiel von Abb. 49 werden alle Lehrveranstaltungen des
Jahres 2006 mit dem Status geplant , angekindigt , absolviert , abgeschlossen und
abgebrochen , gruppiert und aufsummiert nach Monat, ausgegeben.

Abb. 49: Report Monatsauswertung Lehrveranstaltung nach Datum
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3.1.2.1.1.6.1.3 Befehl Nach Thema

Der Befehl Nach Thema erstellt den Bericht Auswertung Lehrveranstaltungen
nach Thema (vgl. Abb. 50). Auch hier wird Uber die Dialogbox Berichtszeitraum
(vgl. Abb. 48) zunachst das Zeitintervall in Jahren (Felder von und bis) sowie ein
Bereich fur den Status, den die zu dokumentierenden Lehrveranstaltungen haben
durfen, abgefragt. Im Beispiel von Abb. 50 werden alle Lehrveranstaltungen des
Jahres 2006 mit dem Status abgeschlossen und abgebrochen , gruppiert nach dem
Thema der Lehrveranstaltung, ausgegeben.

Abb. 50: Report Auswertung Lehrveranstaltung nach Thema

3.1.2.1.1.6.1.4 Untermenu WBG

Mit den Befehlen des Untermenius WBG Jahresergebnis und Jahresergebnis
Themen werden die Berichte Nachweis der geleisteten Unterrichtsstunden nach
WBG im Jahr (vgl. Abb. 52) und Summen der geleisteten Unterrichtsstunden
nach WBG im Jahr generiert (vgl. Abb. 53). Das Jahr fur die zu erstellenden
Jahresauswertungen wird dabei in der zuvor eingeblendeten Dialogbox Berichtsjahr
(vgl. Abb. 51) ausgewahlt.

Abb. 51 Dialogbox Berichtsjahr
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Bei der Summenauswertung (vgl. Abb. 53) sind die Daten nach Themen gruppiert
und aufsteigend sortiert. Die Summen der Teilnehmerzahlen nach WBG und die
Summen der Anrechenbaren Unterrichtsstunden nach WBG werden pro Thema und
fur das ganze Jahr berechnet.

Abb. 52: Report Nachweis d. geleisteten Unterrichtsstunden nach WBG im Jahr 2008

Abb. 53: Report Summen d. geleisteten Unterrichtsstunden nach WBG im Jahr 2008
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3.1.2.1.1.6.2 Unterment Stundenplan

Das Untermeni Stundenplan enthalt z. Zt. nur den Befehl Aktuelle Veranstaltung
Damit wird der in Abb. 54 abgebildete Stundenplan ausgegeben.

Im Bericht werden, soweit moglich, alle Informationen zu einem Unterrichtstag
zusammengehalten, so dafd Ubersichtliche Ausdrucke entstehen, die sich auch als
Aushang eignen. Im fiktiven Beispiel von Abb. 54, ist fir die Lehrveranstaltung
Geburtsvorbereitung fur Einsteiger der Stundenplan fir die beiden Unterrichtstage
02.03.09 und 03.03.09 als Stundenplan dargestellt.

Abb. 54: Report Stundenplan fir die Lehrveranstaltung Geburtsvorbe-
reitung fur Einsteiger

3.1.2.1.1.6.3 Untermenu Zertifikat

Die Erstellung von Zertifikaten und Teilnahmebescheinigungen gehdrt zu den letzten
Aufgaben bei der Durchfihrung von Lehrveranstaltungen. Da jede Bildungsein-
richtung in der Regel Uber eigene Zertifikate und Teilnahmebescheinigungen verfiigt,
sind diese zwangslaufig sehr individuell (vgl. Abb. 55) und missen als Bericht von
Fall zu Fall programmiert und in Fobls implementiert werden. Sofern sie wiinschen,
erstellen wir IThnen gern gegen einen geringen Aufpreis individuelle und reprasen-
tative Vorlagen, mit den Sie dann auf Knopfdruck Ihre Urkunden erzeugen kdénnen.
Bitte setzen Sie sich diesbeziglich mit uns in Verbindung, wir unterbreiten Ihnen
gern ein Angebot.

Mit dem Befehl Aktueller Teilnehmer wird flr einen auf der Registerkarte Teil-
nehmer durch Anklicken des Feldes Nachname markierten Teilnehmer (blauer Feld-
schatten) ein Zertifikat ausgegeben. Wird der Befehl Alle Teilnehmer gewahlt, so
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wird automatisch fur alle Teilnehmer der angezeigten Lehrveranstaltung eine
Urkunde erstellt. Ist kein Zertifikat implementiert, so meldet Fobls dies in der
Meldebox Funktionsinfo .

Abb. 55: Report Zertifikat

3.1.2.1.1.6.4 Befehl Veranstaltungskalender

Ein wirksames Mittel der Werbung fur Lehrveranstaltung ist die regelmaliige
Herausgabe eines Veranstaltungskalenders, der per eMail oder Post an Interes-
senten verschickt werden kann. Fobls bietet die Mdglichkeit, einen solchen Werbe-
flyer einfach per Mausklick zu erstellen (vgl. Abb. 57).

Abb. 56: Dialoghox Veranstaltungskalender Zeitraum
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In den Bericht Veranstaltungskalender , der Uber den gleichnamigen Befehl im
Meni Berichte aufgerufen wird, werden alle Lehrveranstaltungen einbezogen, die
den Status geplant und angekindig t haben und bei denen auf der Registerkarte
Anfrage das Feld Veranst.-Kalender markiert ist.

Bevor der Bericht erzeugt wird, wird vom Anwender in der Dialogbox Veranstal-
tungskalender Zeitraum (vgl. Abb. 56) der Zeitraum abgefragt, der als Uberschrift
in den Bericht eingefligt werden soll. Im Beispiel von Abb. 57 wird ist dies Marz - Juli
2009. Als Kopflogo des Veranstaltungskalenders wird hier das KundenLOGOgrol3 ,
das im Verzeichnis Fobls\Logo abgelegt ist, verwendet. Die Veranstalteradresse im
Berichtsful3 entnimmt Fobls den Lizenzierungsinformationen.

Abb. 57 Bericht Veranstaltungskalender

3.1.2.1.1.7 Menu Office

Im Ment Office (vgl. Abb. 58) finden sich Befehle zum Erstellen von Serienbriefen
und eMails aus Fobls heraus mit den Office-Programmen Microsoft Word und
Microsoft Outlook. Mentaufbau und Befehle unterscheiden sich nicht vom Meni
Office der Referenzdaten-Masken, so dal3 die dort beschriebenen Eigenschaften und
Funktionalitaten sinngemalf3 auch hier gelten (vgl. Kap. 3.1.2.1.1.5).
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Abb. 58: Menu Office (Collage)

Es sei aber angemerkt, daf} die Befehle Serienbriefe erstellen... / Aktueller Daten-

satz bzw. eMail erstellen... / Aktueller Datensatz einen groReren Funktionsumfang
haben, da der Adressat hier unterschiedlich sein kann. In der Maske Lehrveranstal-

tung werden die Daten von sechs Adressaten verwaltet, an die in der Praxis ggf.
Serienbriefe oder eMails versendet werden missen: Besteller -Institution , Bestel-
ler-Ansprechpartner , Veranstalter-Institution , Veranstalter-Ansprechpartner
Dozent und Teilnehmer .

Abb. 59: Fir die Aktionen Serienbriefe erstellen... / Aktueller Datensatz
bzw. eMail erstellen... / Aktueller Datensatz des Menus Office
markierter Dozenten-Datensatz im Formular Lehrveranstaltung
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Die Auswahl des gewiinschten Adressaten erfolgt durch einfaches Anklicken des
betreffenden Feldes.

Fobls markiert das entsprechende Feld mit einem blauen Schatten .
(vgl. Abb. 59). Auf Registerkarten wird zwar technisch bedingt die
ganze Spalte blau markiert, ausgewahlt ist aber nur das angeklickte
Feld, in dem der Cursor steht.

Sodann kann im Menu Office der Befehl Serienbriefe erstellen... / Aktueller
Datensatz bzw. eMail erstellen... / Aktueller Datensatz angeklickt werden.

Der Serienbrief bzw. die eMail fir den ausgewahlten Adressaten wird,
wie fur die Referenzdaten beschrieben, erstellt.

Um die Auswahl des Adressaten wieder aufzuheben, reicht es aus, ein anderes
(nicht Adressatenfeld) anzuklicken. Im Beispiel von Abb. 59 ist dazu auf dem Re-
gisterblatt Dozent z.B. das Feld Vorname oder Telefon mit der Maus anzuklicken.

3.1.2.1.1.6 Menu ? (Hilfe)

Das Menu ? enthalt die Befehle um allgemeine Informationen zu Fobls und zur
Bedienung des Programms aufzurufen. Es entspricht vom Aufbau und Inhalt her dem
Hilfemenl der Referenzdaten-Masken (vgl. Abb. 60).

Der Befehl Fobls-Online Hilfe ruft die Online-Hilfe von Fobls auf. Die Online-Hilfe
wird zur Zeit Gberarbeitet und ist in dieser Version von Fobls nicht verfligbar. Der
Befehl Handbuch o6ffnet das Benutzerhandbuch zur Software (dieses Dokument).

Die Menueintrage Lizenzinfo und Info 6ffnen Meldeboxen mit Angaben zu Hersteller
und Version der Software sowie zu Lizenznehmer, Lizenzart (Voll-, Evaluierungs-
lizenz) und ggf. dem Evaluierungszeitraum.

Abb. 60: Menu ? (Hilfe)

3.1.2.1.2 Symbolleiste

In der Symbolleiste der Maske Lehrveranstaltung sind die wichtigsten Befehle der
Menis zur Bedienung der Maske enthalten. Aufbau und Inhalt entsprechen der
Einfachheit halber den Symbolleisten der Referenzdaten-Masken (vgl. Abb. 61).

Folgende Menu-Befehle sind in der Symbolleiste zusammen gestellt: Alles
Speichern und Speichern (vgl. Menl Datei), Kopieren , Ausschneiden , Einfiigen
und Rickgangig (vgl. Menl Bearbeiten), Sortierung Aufsteigend , Sortierung
Absteigend , Filter/Sortierung entfernen , Erster, Nachster, Vorheriger , Letzter
und Neuer Datensatz (Menlu Datensatze), Seitenansicht und Drucken (Menl

- 55-



IS Fobls — Benutzerhandbuch — Version 4.0 / Marz 2009

Datei), Lesemodus und Schreibmodus (Menu Ansicht) sowie SchlieRen (Meni
Datei). Ihre Bedeutung wird im Zusammenhang mit den Menus eingehend erlautert.

Abb. 61: Symbolleiste der Maske Lehrveranstaltung

3.1.2.1.3 Navigationsleiste

Wie bei den Referenzdaten-Masken, so ist auch hier am unteren Rand des
Formulars Lehrveranstaltung , die Navigationsleiste platziert. Sie erlaubt mit den
Buttons Erster, Letzter, Vorheriger , Nachster und Neuer Datensatz zu den im
Detailbereich angezeigten Datensdtzen zu navigieren und entspricht damit den
Buttons in der Symbolleiste bzw. den Befehle im Menl Datensétze. Direkt kann ein
Datensatz durch Eingabe eines numerischen Wertes im Feld Datensatznummer
angewahlt werden.

3.1.2.1.4 Statusleiste

In der Statusleiste an der Basis des Formulars Lehrveranstaltung werden Infor-
mationen zum jeweils aktuellen Datenfeld angezeigt. Im Abb. 40 ist das aktuelle Feld
Status . In der Statusleiste wird dazu ein Hinweis ausgegeben.

3.1.2.1.5 Detailbereich

Der Aufbau des Detailbereiches laf3t sich grob in zwei untereinander angeordnete
Abschnitte gliedern: Im obere Abschnitt werden die wichtigsten Daten (Kopfdaten )
einer Lehrveranstaltung zusammen mit einigen funktionale Elemente angezeigt, im
unteren Teil der Maske befindet sich das Register auf denen die Detailinformationen
zur einer Veranstaltung verwaltet werden.

3.1.2.1.5.1 Detailbereich — Kopfdaten

Im oberen Teil des Formulars befindet sich im linken Drittel das Logo von Fobls.
Im Schreibmodus (vgl. Abb. 44) erscheint dort zusatzlich ein Hinweis zum Ausflllen
von Pflichtfeldern .

Rechts oben in der Maske Lehrveranstaltung sind zwei weitere  Anzeigefelder
positioniert. Das eine mit dunkelblauem Feldhintergrund zur Meldung des Modus,
indem sich das Formular zur Zeit befindet (Lese- oder Schreibmodus ), und das
andere, mit violettem Hintergrund zur Anzeige des aktuell eingesetzten Filters.
Neben den Anzeigefeldern befindet sich zum einen der Button wechseln >> | um mit
einem Klick vom Lese- in den Schreibmodus und umgekehrt zu wechseln, und der
Button entfernen >>, um den aktuell angezeigten Filter zu entfernen und alle
Datensatze anzuzeigen. Beide Buttons entsprechen den Befehlen Lese- / Schreib-
modus bzw. Filter/Sortierung entfernen in den Menus bzw. der Symbolleiste. Im
Arbeitsbereich der Maske erlauben Sie aber eine schnellere Bedienung.
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Im mittleren Teil des oberen Abschnittes sind die Datenfeldgruppen Veranstal-
tungs-ID / -status , Veranstaltungsthema / -datum sowie Besteller und Veran-
stalter untergebracht.

In der Datenfeldgruppe Veranstaltungs-ID / -status  wird die vom System vergebene
Veranstaltungs-ID angezeigt, die eine Lehrveranstaltung eindeutig identifiziert. Da-
neben enthélt die Gruppe das Pflichtfeld Status, welches die Werte geplant , ange-
kindigt , absolviert , abgeschlossen und abgebrochen annehmen kann. Diese
Angaben spiegeln den Projektfortschritt wieder, der sich im Laufe der Bearbeitung
andert. Eine Lehrveranstaltung muf3 dabei nicht alle Phasen durchlaufen: So kann
z.B. eine Veranstaltung nach der Ankindigung (Status: angekindigt , z.B. im Ver-
anstaltungskalender oder sonstigen Medien des Bildungstragers) unmittelbar in den
Status abgebrochen wechseln, weil sich nicht genltigend Teilnehmer finden. Mit Hilfe
der Werte des Feldes Status konnen die Daten gefiltert und ausgewertet werden. So
werden beispielsweise beim Offnen des Formulars Lehrveranstaltung stets nur die
aktuellen Veranstaltungen, d.h. die, die den Status geplant oder angekindigt
haben, angezeigt.

Die Datenfeldgruppe Veranstaltungsthema / -datum enthalt das Thema der Lehr-
veranstaltung. Es wird im Schreibmodus mittels eines Kombinationsfeldes aus dem
Referenzdatenbestand AngebotLehrgang ausgewahlt. Im Datenfeld Datum wird
das konkrete Datum angezeigt bzw. eingeben, an dem die Lehrveranstaltung
stattfindet. Bei mehrtdgigen Veranstaltungen wird hier nur der Anfangsdatum

angezeigt. Das Enddatum wird auf der Registerkarte Detailinfo spezifiziert (Datum
von / bis ). Beide Datenfelder gehdren zu den Pflichtfeldern .

In der Praxis ist es haufig so, dass der Besteller bzw. Auftraggeber einer Lehrver-
anstaltung nicht unbedingt mit dem Veranstalter Gbereinstimmt. Man denke hier nur
an eine Mitarbeiterschulung, wo ein Unternehmen eine FortbildungsmalRnahme bei
einem externen Bildungsinstitut beauftragt. Auch diese Praxissituation kann in Fobls
abgebildet werden. Dazu werden in den beiden Datengruppen Besteller und Veran-
stalter Uber Kombinationsfelder die entsprechenden Institutionen und Ansprech-
partner erfal3t, die im Referenzdatenbestand von Institution und Ansprechpartner
beschrieben sind. Sind Besteller und Veranstalter identisch, so sind die Eintrage in
beiden Datensatzgruppen gleich. Die Datenfelder Besteller- und Veranstalter-
Institution sind jeweils Pflichtfelder .

Im Hinblick auf Bedienerfreundlichkeit und Ubersichtlichkeit werden alle Daten eines
Formulars auf einer Bildschirmseite abgebildet. Lassiges Scrollen wird dadurch
vermieden. Andererseits kbnnen dadurch aber oft nur die wichtigsten Informationen
angezeigt werden. Bei Institution und Ansprechpartner sind das nur der Name der
Institution bzw. der Nachname des Ansprechpartners . Um aber trotzdem einen
schnellen und bequemen Zugriff auf die in der Maske nicht dargestellten Informa-
tionen zu bekommen, wurden Pop-Up-Formulare (vgl. Abb. 62) implementiert, die
Uber Buttons hinter den o.g. Feldern getffnet werden. Die Anzeige der Pop-Up-
Formulare kann jederzeit durch Anklicken des Schliel3en -Buttons der Fenster-
steuerung beendet werden.
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Abb. 62: PopUp-Formulare Institution Besteller & Ansprechpartner Veranstalter

3.1.2.1.5.2 Detailbereich — Register

Das Register im unteren Teil des Formulars enthalt neun Registerkarten, auf denen
die Detailinformationen zu einer Lehrveranstaltung verzeichnet sind. Inhalt und
Anordnung der Karten bilden den in der Praxis vorkommenden Workflow (Arbeits-
ablauf) nach.

Mit der Anfrage nach einer Lehrveranstaltung beginnt die Planungsphase , die mit
der Buchung abgeschlossen wird (Karten Anfrage, Buchung ). Darauf folgt die
Konzeption der Veranstaltung, in der Details festgelegt sowie Dozenten und
Teilnehmer der Lehrveranstaltung zugeordnet werden (Karten Detailinfo , Fach,
Dozent, Teilnehmer , Stundenplan ). Abschlie3end findet dann die Auswertung der
Veranstaltung (Karten Evaluation , WBG) statt. Die Abarbeitung der Registerkarten
ist nicht starr vorgegeben. Zu jedem Zeitpunkt kdonnen Daten auf den Karten
geandert oder erganzt werden.

3.1.2.1.5.2.1 Registerkarte Anfrage

Die Karte Anfrage (vgl. Abb. 40) enthélt Angaben zur Initialphase einer Lehrveran-
staltung: Ausgehend von einer betriebsinternen oder einer externen Kundenanfrage,
die mit einem Datum im Datenfeld (-gruppe) Anfrage vom fixiert wird, werden erste
Informationen zu einer projektierten Lehrveranstaltung zusammengetragen. Dazu
gehoren der Wunschtermin , der in mehren Datenfeldern (Jahr, Detail (-datum),
Schulhalbjahr und Ferien (letztere wichtig fir schulische Bildungstrager) erste
Angaben zu einem Termin festhalt, sowie die Ziel- und Altersgruppe , fur welche die
Lehrveranstaltung geplant ist. Im Schreibmodus kénnen hier Werte aus vorge-
fertigten Listen der Kombinationsfelder ausgewahlt werden. Weiter werden an dieser
Stelle erste Angaben (Datenfeldgruppe Detailplanung ) zur geschatzten Teil-
nehmerzahl , dem genannten Wunschthema , das zunachst auch als (Veranstal-
tungs-) Thema bei den Kopfdaten Ubernommen wird, sowie zur Anzahl der
vorgesehenen Unterrichtsstunden und -Tage (Ustd. / UTg, geplant ) erfal3t.
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Um dem anfragenden Kunden bereits eine erste Preisangabe machen zu kénnen,
kann in der Datenfeldgruppe Vorlaufige Kalkulation im Schreibmodus durch Aus-
wahl eines mit einem Einzel-Netto-Preis (Feld EP-Netto) ausgezeichneten Lehr-
gangs und der Angabe des geltenden Mehrwertsteuersatzes (MwSt. %) schnell eine
erste Kalkulation durchgefiihrt werden.

Fur zusatzliche Angaben ist das Datenfeld Bemerkungen vorhanden. In der
Datenfeldgruppe Werbung kann durch Anklicken des Kontrollfeldes Veranst.-
Kalender festgelegt werden, ob die BildungsmaflRnahme in den Flyer Veran-
staltungskalender zu Werbezwecken aufgenommen werden soll. Ggf. wirde sich
dadurch auch der Status (Kopfdaten) von geplant in angekindigt andern.

3.1.2.1.5.2.2 Registerkarte Buchung

Besteht nach der Anfrage weiteres Interesse an der Lehrveranstaltung, so kommt es
zu einem Buchungsvorgang, der auf der Registerkarte Buchung (vgl. Abb. 63) durch
Angaben in verschiedenen Datenfeldgruppen dokumentiert werden kann. Dieser
beginnt in der Regel mit dem Versand von Veranstaltungsunterlagen , in dem der
Lehrgang und die Konditionen zur Durchfihrung beschrieben sind. Nach einer
Ruckmeldung durch den Kunden mit Angabe der Teilnehmerzahl (TN-Zahl), kann die
Buchungsverbindliche Kalkulation durchgefiihrt werden. Diese dient als Grund-
lage fur den Versand der Anmeldeunterlagen , der wiederum mit einem ent-
sprechenden Datum festgehalten wird.

Der Eingang der Anmeldung (am) wird zusammen mit dem Datum der Eingangs-
bestéatigung (Feld Versand der Eingangsbestatigung am ) in der Datenfeldgruppe
Buchungseingang vermerkt. In den folgenden beiden Datenfeldgruppen wird fest-
gehalten wann (Felder Versand ... am) eine Vorlaufige Buchungsbestatigung
bzw. Endgultige Buchungsbestatigung  versandt wurde und welcher Art (Zusage,
Absage oder Aufschub, wenn der Wunschtermin nicht gewéhrt werden kann) diese
ist. Schlie3lich kdnnen auf der Karte noch Bemerkungen zum Buchungsvorgang
notiert werden.

Abb. 63: Registerkarte Buchung auf der Maske Lehrveranstaltung im Lesemodus
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3.1.2.1.5.2.3 Registerkarte Detailplanung

Nach Abschluf3 des Buchungsvorgangs folgt die Konzeption der Lehrveranstaltung.
Dazu werden auf der Registerkarte Detailinfo nun das endgultige, bei der Buchung
vereinbarte und ggf. vom Wunschthema abweichende Thema der Lehrveranstaltung,
das dann auch den evtl. den bisherigen Eintrag in den Kopfdaten ersetzt, der Ver-
anstaltungsort und der Termin festgelegt. Im Beispiel in Abb. 40 handelt es sich um
eine eintagige Fortbildung, bei mehrtagigen Bildungsmalinahmen (vgl. Abb. 64)
sind auch das Datum (bis), sowie die Uhrzeit Anfang und Uhrzeit Ende des letzte
Veranstaltungstages anzugeben.

Die Zahl der Unterrichtsstunden (ges.) und die anerkannten Unterrichtsstunden
(anerkannt ) sowie die Anzahl der Unterrichtstage (Unterrichtstage ges. / aner-

kannt) wurden zwar bereits bei der Spezifikation des Lehrgangs vermerkt und
beschrieben, und werden auch bei der Auswahl des Themas im gleichnamigen
Kombinationsfeld mit angezeigt. Da es sich aber nur um Richtwerte handelt, kbnnen
die Angaben in der Praxis aber anders sein, z.B. wenn vom Kunden eine 2-stiindige
Themenvertiefung gewiinscht oder der Stoff in zwei anstatt einem Tag vermittelt
werden soll. Sie werden daher nicht automatisch von den Referenzdaten uber-
nommen, sondern individuell gesetzt. Zur vereinfachten Eingabe werden im Schreib-
modus beim Anklicken der Felder mit der Maus fir den letzten Tag der Lehrver-
anstaltung automatisch Standardwerte eingetragen , die aber jederzeit wieder
Uberschrieben werden kénnen: Im Feld Datum bis wird das Datum des folgenden
Tages eingetragen (mehrtagige Veranstaltungen sind oft zweitagig), in den Feldern
Uhrzeit Anfang und Ende 10:00 bzw. 14:00 (an Abreisetagen enden Veran-
staltungen haufig am frihen Nachmittag). Vorgaben fur die Felder Unterrichts-
stunden ges. und anerkannt sind jeweils 14.

Erganzende Information erfal3t die Datenfeldgruppe Detailangaben . Durch Auswabhl
von Eintragen aus der Kombinationsfelder kann vermerkt werden, welches Fahrzeug
fur die Veranstaltung eingesetzt wird (die Liste lalt sich durch eigene Eintrage
beliebig ergdnzen), ob eine Standortskizze vorliegt (Werte ja / nein) und ob die
Veranstaltung Erstmalig durchgefuihrt  wurde oder nicht (Werte ja / nein). Freie
Eintragungen sind im Feld Bemerkungen maglich.

Abb. 64: Registerkarte Detailplanung a.d. Maske Lehrveranstaltung im Lesemodus
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3.1.2.1.5.2.4 Registerkarte Fach

Die Registerkarte Fach hat lediglich informativen Charakter. Hier werden die bei den
Referenzdaten beschriebenen (Angebot Lehrfach ) und die im Formular Angebot
Lehrgang einer BildungsmaRnahme zugeordneten Facher, angezeigt. Anderungen,
sind hier nicht moglich. So behalten die Felder auch im Schreibmodus ihren
schwarzen Schatten.

Abb. 65: Registerkarte Fach a.d. Maske Lehrveranstaltung im Lese- / Schreibmodus

3.1.2.1.5.2.5 Registerkarte Dozent

Auf der Registerkarte Dozent werden Lehrende einer konkreten Lehrveranstaltung
zugeordnet. Im Schreibmodus wird nur das Kombinationsfeld Nachname angezeigt,
aus dessen Liste (vgl. Abb. 66) dann der im Formular Dozent spezifizierte Lehrende
ausgewahlt wird. Da bei der Planung und Durchfiihrung einer Lehrveranstaltung es
haufig wichtig ist, schnell mit dem Dozenten in Kontakt zu treten, werden hier im
Anzeigemodus von den moglichen Merkmalen eines Dozenten nur die Kommuni-
kationsangaben, d.h. Telefon-, Handy- und Fax-Nummer sowie die eMail-Adresse ,
angezeigt.

Abb. 66: Registerkarte Dozent auf der Maske Lehrveranstaltung
im Lese- (oben) und im Schreibmodus (unten) (Collage)
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Um schnell auf weitere Informationen zu einem Lehrenden zuriick greifen zu kdnnen,
kann mittels des Button Dozenten anzeigen und bearbeiten >> von der Register-
karte unmittelbar zur Referenzdaten-Maske Dozent verzweigt werden.

3.1.2.1.5.2.6 Registerkarte Teilnehmer

Die ahnlich der Registerkarte Dozent aufgebaute Karte enthalt die Teilnehmer der
aktuell angezeigten Lehrveranstaltung. Im Schreibmodus wird neben den weiter
unten beschriebenen Kontrollfeldern nur das Kombinationsfeld Nachname ange-
zeigt, aus dessen Liste (vgl. Abb. 67) dann ein bei den Referenzdaten vermerkter
Teilnehmer ausgewéahlt und der Lehrveranstaltung zugeordnet werden kann. Da bei
der Planung und Durchflihrung einer Lehrveranstaltung es haufig wichtig ist, schnell
mit dem Teilnehmern in Kontakt zu treten, werden hier im Anzeigemodus von den
maoglichen Merkmalen nur die Kommunikationsangaben, d.h. Telefon-, Handy- und
Fax-Nummer sowie die eMail-Adresse , angezeigt.

DarlUber hinaus gibt es hier noch funf Kontrollfelder, auf denen die Interaktion mit
dem Teilnehmer im Rahmen der Lehrveranstaltung nachgehalten werden kann: Das
erste Kontrollfeld Infomaterial weg wird durch Anklicken markiert, wenn Info-
materialien (Lehrgangsbeschreibung, Konditionen etc.) an den Teilnehmer versandt
wurden, das zweite, Anmeldeunterlagen weg , wenn diese verschickt wurden, das
dritte Anmeldung da , wenn der Teilnehmer sich schriftich angemeldet hat, das
vierte, Gebuhr da , wenn die Teilnahmegebuhr beglichen wurde, und schlief3lich das
funfte, Zertifikat weg , wenn eine Urkunde erstellt und an den Teilnehmer ausge-
handigt wurde.

Um rasch auf weitere Informationen zu einem Teilnehmer zugreifen zu kénnen, ist
die Befehlsschaltflache Teilnehmer anzeigen und bearbeiten >>  auf der Register-
karte angebracht. Mit ihr kann unmittelbar zur Referenzdaten-Maske Teilnehmer
verzweigt werden.

Abb. 67: Registerkarte Teilnehmer auf der Maske Lehrveranstal-
tung im Lese- (oben) und im Schreibmodus (unten)
(Collage)
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Dartber hinaus befinden sich Uber der Zeile mit den Merkmalsbezeichnungen
Anrede, Titel, Nachname etc. zwei Anzeigefelder, welche die aktuelle Interes-
sentenzahl und die aktuelle Teilnehmerzahl ausgeben. Unter der aktuellen Interes-
sentenzahl werden hier alle Teilnehmer verstanden, die sich noch nicht verbindlich
angemeldet haben, d.h. wo das Kontrollfeld Anmeldung da noch nicht markiert ist.
Im Beispiel von Abb. 67 sind auf der Registerkarte zwei Eintrdge vorhanden, die
aktuelle Interessenzahl ist demnach 2, die aktuelle Teilnehmerzahl aber nur 1, da
nur die Teilnehmerin Maria Paul sich verbindlich angemeldet hat. Wurde die
Teilnahmegebihr beglichen, gilt dies ebenfalls als verbindliche Anmeldung. Der
Button TN-Zahl auswerten >> transferiert die aktuelle Teilnehmerzahl  zur
Zwischen- oder Endauswertung auf die Registerkarte Evaluation .

3.1.2.1.5.2.7 Registerkarte Stundenplan

Ein Stundenplan zur aktuell angezeigten Lehrveranstaltung kann auf der gleich-
lautenden Registerkarte angelegt werden. Den prinzipiellen Aufbau zeigt Abb. 68.
Die Felder Datum und Uhrzeit von / bis geben an, wann im Rahmen der aktuell
angezeigten Lehrveranstaltung ein bestimmtes Fach, vertreten durch einen
Dozenten in einem bestimmten Raum, gelehrt wird. Die Werte der Felder Fach,
Dozent und Raum referieren auf Eintrage der Referenzdaten und kdnnen hier
bequem durch Anklicken von Listeneintrdgen der Kombinationsfelder ausgewahlt
werden. Ergénzt wird ein Stundenplaneintrag durch die Angabe der Unterrichts-
stunden (UStd.) und ggf. einer Bemerkung .

Abb. 68: Registerkarte Stundenplan auf der Maske Lehrveranstal-
tung im Schreibmodus

In der Regel werden an einem Tag haufig mehrere Facher unter-
richtet. Man kann die Befehle Kopieren und Einfliigen des Kontext-
menUs nutzen, um den Datumswert nicht wiederholt Uber die
Tastatur eingeben zu missen.

Unterrichtsstunden kénnen nicht automatisch aus der Differenz der
Werte in den Feldern Uhrzeit von / bis berechnet werden, da in der
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Praxis Pausenzeiten, Freistunden etc. vorkommen. Werte im Feld
UStd. brauchen aber nur einmal Uber die Tastatur eingeben werden,
danach stehen Sie als Listeneintrag im Kombinationsfeld zur
Verfligung. Gleiches gilt auch fir die Werte in den Feldern Uhrzeit
von / bis .

3.1.2.1.5.2.8 Registerkarte Evaluation

Wurde eine Veranstaltung durchgefuhrt, so erreicht sie den Bearbeitungsstatus
absolviert . Abgeschlossen ist sie dann, wenn sie ausgewertet wurde. Allgemeine
Angaben dazu werden auf der Registerkarte Evaluation (vgl. Abb. 69), spezielle
Angaben mit Bezug auf das Weiterbildungsgesetz (WBG) auf der Karte WBG (s.u.,
vgl. Abb. 70) erfal3t.

In der Datenfeldgruppe Teilnehmerzahl / WBG werden die endgiltigen Teilnehmer-
zahlen, generell und nach WBG, durch Eingeben von Werten Uber die Tastatur
eingegeben. Stimmt die Teilnehmerzahl mit der auf dem Registerblatt Teilnehmer
Uberein, so kann sie auch von dort automatisch mit durch Anklicken des Buttons TN-
Zahl auswerten >> in das Feld Teilnehmerzahl Ubertragen werden. Bereits in das
Feld eingetragene Werte sind im Schreibmodus korrigierbar. Im Feld Teilnehmerzahl
WBG wird bei der Dateneingabe automatisch eine Plausibilitatsprifung durchgefihrt
und eine Meldung ausgegeben, wenn eingetragene Zahl groRer als die Gesamt-
teilnehmerzahl ist.

In der Datenfeldgruppe Ertrag wird anhand der bei der Buchung festgelegten Teil-
nahmegebuhr (EP-Netto) zusammen mit der endgiltigen Teilnehmerzahl (Wert
aus Feld Teilnehmerzahl) beim Anklicken des Feldes Netto-Ertrag der entsprechen-
de Wert automatisch ausgegeben. Zusammen mit der aktuellen Mehrwertsteuersatz
(MwsSt. %) wird daraus der Brutto -Ertrag der abgeschlossenen Bildungsmafl3nahme
berechnet.

Abb. 69: Registerkarte Evaluation auf der Maske Lehrveranstal-
tung im Lesemodus
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War bei der Lehrveranstaltung Presse anwesend bzw. gab es einen Pressebericht ,
so kann das in den entsprechenden Felder in der Datenfeldgruppe Presseinfo durch
einen frei formulierbaren Text vermerkt werden.

Zur Qualitatskontrolle werden die einzelnen Aspekte der Veranstaltung zum Verlauf,
zum Standort , zu den Vorkenntnisse n der Teilnehmer sowie zur Mitarbeit der
Betreuer und Teilnehmer nach dem Schulnotensystem mit den Werten 1-6 beurteilt.
Im Schreibmodus werden dazu die Werte aus vorgegebenen Listen ausgewahlt.

FUr zusatzliche Anmerkungen ist das Datenfeld Bemerkungen vorgesehen. Es
kénnen hier freie Texteintragungen notiert werden.

3.1.2.1.5.2.9 Registerkarte WBG

Eine spezielle Auswertung fir Veranstaltungen nach dem Weiterbildungsgesetz
NRW findet auf der Registerkarte WBG statt. Sind die Bedingungen fir eine Forde-
rung der Veranstaltung nach dem Weiterbildungsgesetz (vgl. Anzeigefeld Hinweise
fur die FOorderung nach dem Weiterbildungsgesetz NRW ) gegeben, so wird in der
Datenfeldgruppe Auswertung die Summe der gefdrderten Unterrichtsstunden
(Summe UStd. WBG ) automatisch anhand der bei der Lehrveranstaltung einge-
setzten Anzahl von Dozenten und der Anzahl der Unterrichtsstunden (Anzahl
UStd.) berechnet. Der Anwender mufd dazu aber explizit durch Auswahl des Wertes
ja bzw. nein im Schreibmodus angeben, ob es sich um eine Veranstaltung nach
WBG handelt oder nicht. Standardwert ist nein .

Abb. 70: Registerkarte WGB auf der Maske Lehrveranstaltung im
Schreibmodus
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Anhang A

Glossar

Anzeigefeld (synonym: Bezeichnungsfeld): Feld, in dem keine Informationen
sondern lediglich Beschriftungen oder Hinweise angezeigt werden.

Bcc (Abk. Blind Carbon Copy): ,Durchschlag’ an weitere, im Feld Bcc aufgefiihrte
Adressaten, die beim Empfanger der eMail-Nachricht aber nicht angezeigt
werden.

Cc (Abk. Carbon Copy): Durchschlag’ an weitere, in dem Feld Cc aufgeflihrte
Adressaten. Sie werden im Gegensatz zu den Adressaten des Feldes Bcc,
bei den Empfanger der eMail-Nachricht angezeigt.

Datenfeld (synonym: Textfeld): Feld in einer Maske, in der Daten der Realwelt
(Problemdaten) angezeigt werden. Als Beispiel mag das Datenfeld Strassen-
Name dienen, das konkrete Strallennamen, wie Oststral3e, Schulstral3e etc.
enthalt. Datenfelder sind meist zu Datenfeldgruppen zusammengefalit.

Datenfeldgruppe : Mit einem Rahmen abgegrenzter, meist benannter Teil der
Maske, in dem thematisch ahnliche Datenfelder zusammengefal3t sind. Z.B.
Datenfeldgruppe Adresse, die die Datenfelder Strasse, Postleitzahl und Ort
enthalt.

Desktop : Der Arbeitsbereich von Windows auf dem Bildschirm, auf dem Fenster,
Symbole, Menis und Dialogboxen angezeigt werden.

Einzelfeldbearbeitung : Modus, bei dem ein Datenfeld im  Schreibmodus ist,
wahrend alle anderen Datenfelder der Maske im Lesemodus verbleiben.
Die Einzelfeldbearbeitung wird durch Doppelklick des betreffenden Daten-
feldes eingeschaltet und durch Anklicken eines beliebigen anderen Daten-
feldes wieder ausgeschaltet. Die Einzelfeldbearbeitung ist besonders dann
hilfreich, wenn nur ein Wert geédndert und nicht der ganze Datensatz
bearbeitet werden soll.

Formular : Bildschirmansicht, in der Daten eingegeben und bearbeitet werden
kénnen. Wird im Handbuch synonym zum Begriff Maske gebraucht.

Kombinationsfeld : Bedienelement des Windows-GUI (Abk. Grafic User Interface),
dal auch in Fobls verwendet wird um Werte aus einer Liste auszuwahlen.
Dabei wird die Auswabhlliste erst nach dem Anklicken des Pfeils am rechten
Feldrand durch den User aufgeklappt.

Kontextmend : MenlU bei Windows oder Windows-Applikationen, das in einem
gegebenen Zusammenhang einen speziellen Befehlssatz bereit stellt. So
enthélt das Kontextment von Fobls fir Masken z.B. den Befehl Aktuelles
Datum einfigen, mit dem das aktuelle Datum in ein Feld eingefligt werden
kann, sofern der Datentyp dies erlaubt.

Lehrgang : Sammelbegriff unter dem hier die unterschiedlichen Typen von Lehre,
wie z.B. Vorlesungen, Ubungen, Seminare, Kurse, Tagungen, Exkursionen
und Workshops, zusammengefasst werden.

Lehrveranstaltung : Bezeichnet einen konkreten, durch Thema, Ort und Zeit (-raum)
sowie weitere Parameter festgelegten Lehrgang. Dieser kann, je nach
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Bearbeitungsstand in einem der nachfolgenden genannten Stati sein:
geplant, angeklndigt, absolviert, abgeschlossen, abgebrochen.

Leseansicht : Lesemodus.

Lesemodus : Anzeigemodus in einem Formular bzw. einer Maske oder einer
Dialogbox, in dem Daten nur gelesen, nicht aber fortgeschrieben oder editiert
werden koénnen. Der Wechsel vom  Schreib- in den Lesemodus und
umgekehrt erfolgt durch Befehlsschaltflachen bzw. tGber die Menis Ansicht
oder Datensatze.

Maske: vgl. Formular.

NAS (Abk. Network Attached Storage): einfach zu verwaltende Dateiserver, der ohne
groR3en Aufwand Speicherkapazitat in einem (lokalen) Netzwerk bereitstellt.

Navigationsbuttons : Bedienelemente in Form von Schaltflachen, in der Regel in
einer Leiste angeordnet, die es erlauben durch den Datenbestand zu
blattern. Man unterscheidet die Buttons Erster, Letzter, Voriger, Nachster und
Neuer Datensatz. Navigationsbuttons sind in Fobls in allen Masken, in
denen Daten angezeigt oder bearbeitet werden kénnen, und vereinzelt auch
in Dialogboxen, z.B. Dialogbox eMail erstellen..., vorhanden.

Pflichtfelder : Felder in Masken und Dialogboxen, die aus strukturellen Grinden in
jedem Falle ausgefillt sein missen. So macht es z.B. keinen Sinn, einen
Dozenten anzulegen, wenn kein Nachname bekannt ist. Pflichtfelder sind in
Formularen und Dialogboxen an ihren violetten Feldhintergrund erkennbar.

Pop-Up-Formulare : Formular, das zur Anzeige von Daten oder fur Hinweise
temporar auf einer Maske "aufpopt”, d.h. eingeblendet wird.

Pull-Down-Ment : Windows-Meni, dald erst beim Anklicken durch den Anwender
geoffnet wird. Standard beim Betriebssystem Windows und Windows-
Anwendungsprogrammen.

Rechenfelder : Datenfelder, die von Fobls automatisch berechnet werden und nicht
bearbeitet werden kénnen. Die in Rechenfeldern angezeigten Werte werden
nicht gespeichert, sondern stets aktuell in Formularen oder Berichten berech-
net.

Schreibansicht : Schreibmodus.

Schreibmodus : Anzeigemodus in einem Formular bzw. einer Maske oder einer
Dialogbox, in dem Daten hinzugefligt oder geandert werden konnen. Der
Wechsel vom Schreib- in den Lesemodus und umgekehrt erfolgt durch
Befehlsschaltflachen bzw. Giber die Menus Ansicht oder Datenséatze.

Screenshot : "abfotografierte" Bildschirmanzeige. Hier verwendet, um Ausgaben von
Fobls, z.B. Masken oder Dialogboxen, als Abbildungen im Text darzustellen.

Startmaske Home: Formular, das Start- und Endpunkt fir die Arbeit mit Fobls ist.
Der Name wurde in Anlehnung an Webangebote gewéahlt, wo haufig eine mit
dem Namen Home belegte Webseite die gleiche Funktion hat.

Read only : bedeutet im Zusammenhang mit Datenfeldern, das ein Feld nur anzeigt
wird und seine Eigenschaften so eingestellt sind, dal3 es nicht bearbeitet
werden kann.
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Veranstaltungsdaten : bezeichnen konkrete, durch Termin, Ort, Dauer, Teilnehmer,
Dozenten etc. beschriebene Lehrveranstaltungen, wie Vorlesungen, Semi-
nare, Kurse, Ubungen, Workshops und Tagungen.

Windows-Zwischenablage : Hintergrundspeicher beim Betriebssystem Windows, in
den Text-, Bild- und Audiodaten einfach mit den in den meisten Windows-
Programmen zur Verfugung stehenden Befehlen Kopieren oder Aus-
schneiden transferiert werden kénnen und dann fir eine weitere Bear-
beitung, in der Regel dem Einfigen in eine andere Anwendung, zur
Verfligung stehen.
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Anhang B

Support und Garantie

Hilfe und Support in dem vertraglich vereinbarten Umfang erhalten Sie unter
folgender Adresse:

Per eMail kdnnen Sie uns unter terracom.stinder@online.de erreichen.

Bevor Sie Kontakt mit uns aufnehmen, beachten Sie bitte folgendes:

1. Fobls wurde mit gro3er Sorgfalt nach Methoden und Techniken des
Software-Engineering erstellt und ausgiebig getestet. Trotz aller Tests ist
jedoch ist das Vorhandensein von Fehler nicht véllig auszuschlieen -
das gilt nicht nur fiir Fobls, sondern fir jegliche Art von Software. Sollten
Sie daher meinen einen Fehler entdeckt zu haben, der offensichtlich in
der Verantwortung der Fa. TerraCom Datentechnik liegt, méchten wir
Sie bitten, diesen umgehend zu melden. Die Fa. TerraCom Datentechnik
wird dann, sofern méglich, den Fehler im Rahmen der Gewahrleistung in
einer angemessenen First beheben und Ihnen eine korrigierte Version
(Hotfix) zusenden.

2. Der Garantiezeitraum fur (1) umfasst einen Zeitraum von 4 Wochen
nach Abnahme des Produktes durch den Kunden bei einer Installation
durch die Fa. TerraCom Datentechnik vor Ort, oder, bei einer Installation
durch den Kunden selbst, ab Versanddatum in Dilmen bzw. dem Datum
des Downloads von der Website der Fa. TerraCom Datentechnik. Der
Garantiezeitraum kann gegen Aufpreis bei Abschluss des Kaufvertrages
vertraglich verlangert werden. Dazu bedarf es einer expliziten vertrag-
lichen Vereinbarung.

3. Software im Windows-Umfeld ist hochkomplex. Unerwartetes Verhalten
eines Programms oder gar Fehler kénnen die unterschiedlichsten
Ursachen haben und muissen nicht in dem Produkt Fobls selbst
begriindet sein. Zunachst ist deshalb immer zu prifen, ob neue Hard-
und Software installiert wurde, Rechte innerhalb des Systems verandert
wurden, Dateipfade sich geandert haben oder das Rechnersystem ggf.
durch Malware (Viren) infiziert wurde (vgl. Anhang C).
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Anhang C

Hilfe beil unerwartetem Verhalten und Fehlern

Unerwartetes Verhalten und Nichtfunktionieren der Software kann die unterschied-
lichsten Grinde haben, vgl. Anhang B. Folgendes Schritte werden fir Beseitigung
von unerwartetem Verhalten der Software oder bei Fehlern vorgeschlagen:

1. Beenden Sie die Arbeit mit Fobls und fertigen Sie ein Sicherungskopie
von Ihren Anwendungsdaten an, indem Sie die Datei FobIsDATA.mde
im Programmverzeichnis Fobls auf einen externen Datentrager
kopieren. Sichern sie ggf. auch die Logos und (Serienbrief-) Dokumente,
die sie in Verbindung mit Fobls nutzen.

2. Fahren Sie den Rechner herunter. Starten Sie Windows und dann Fobls
neu.

Tritt der Fehler weiterhin auf, weiter mit (3).

3. Prufen Sie durch Einsatz eines aktuellen Virenscanners, ob das
Rechnersystem durch Malware (Virus, Trojaner etc.) infiziert wurde.
Wenn ja, entfernen Sie diese vollstdndig. Fahren Sie den Rechner
herunter und starten Sie Windows und dann Fobls neu.

Tritt der Fehler weiterhin auf, weiter mit (4).

4. Untersuchen Sie, ob sich seit dem Auftreten des unerwarteten Ver-
haltens sich Ihre Benutzerrechte gedndert haben oder Dateipfade (vgl.
Kap. 1.4 Installation) neu gesetzt wurden (z.B. durch Verschieben der
Anwendung Fobls auf ein neues Laufwerk). Setzen Sie sich diesbe-
zuglich ggf. bitte mit lThrem Systemadministrator in Verbindung oder
nehmen Sie bitte entsprechende Korrekturen selbst vor.

Tritt der Fehler weiterhin auf, weiter mit (5).

5. Wurde neue Hardware in Ihr System integriert ? Wenn ja entfernen Sie
diese vollstandig zusammen mit der dabei installierten Treiber- und
Anwendungssoftware. Fahren Sie den Rechner herunter und starten Sie
Windows und dann Fobls neu.

Tritt der Fehler weiterhin auf, weiter mit (6).

6. War bisher kein Microsoft Windows-Office und / oder Access auf Ihrem
Rechner vorhanden und wurde nun Access installiert ? Deinstallieren
Sie die Access 2000-Runtime Version. Alternativ: Deinstallieren Sie die
neue Access-Version. Bei Windows Vista gehen Sie dann in die
Windows-Systemsteuerung und wahlen Sie Software\Access 2000-
Runtime und klicken sie auf reparieren . Unter Windows 2000 & XP
klicken sie statt dessen den Button entfernen an und installieren Sie
danach das Programm Access 2000-Runtime von Installations-CD neu.
Fahren Sie den Rechner herunter und starten Sie Windows und dann
Fobls neu.

Tritt der Fehler weiterhin auf, weiter mit (7).

7. Wurde seitdem der Fehler in Fobls aufgetritt andere neue Software auf
Ihrem System installiert ? Wenn ja entfernen Sie diese vollstandig.
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Fahren Sie den Rechner herunter und starten Sie Windows und dann
Fobls neu.

Tritt der Fehler weiterhin auf, weiter mit (8).

8. Stellen Sei sicher, dass sie eine aktuelle Sicherungskopie von
FobIsDATA.mde auf einem externen Datentrager angefertigt haben.
Deinstallieren Sie Fobls und starten Sei lhren Rechner neu. Installieren
Sie nun Fobls von lhrem Installationsmedium. Starten Sie dann Win-
dows und Fobls.

Tritt der Fehler weiterhin auf, weiter mit (9).

9. Beschreiben Sie den Fehler moglichst genau und nehmen Sie Kontakt
mit der Fa. TerraCom Datentechnik auf.
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Anhang D

Datenfeldspezifikationen fiir Benutzerdaten

Tabelle:
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