Anleitung zum Ausfüllen des neuen Pensenmeldeformulars 2011

Liebe Kolleginnen und Kollegen
Da das neue Pensenmeldeformular jedes Jahr länger wird, habe ich mich entschieden das Meldeblatt vom Kanton zu übernehmen und als Serienbrief mit den Daten aus der Datenbank zu füllen. Dies hat als Nebeneffekt noch den Vorteil, dass die fehlenden Felder jetzt auch am PC ausgefüllt werden können und dass die Formulare für jede LP auf dem Pc gespeichert bleiben können.

Folgendes Vorgehen ist nötig:

1. Kopiere das Word-Dokument „Formular_pensenmeldung_schuljahr-2011-2012_VS.doc“ in das gleiche Verzeichnis wie die Datenbank für das SJ 2011/2012.
2. Öffne dieses Formular. Jetzt sucht es wahrscheinlich nach der Datenquelle. Die Daten stammen aus dem Datenteil der Datenbank (vsl924_d.mdb oder ähnlich; wichtig ist, dass du die Datei mit dem d im Dateinamen suchst). Diese wählst du jetzt mit „öffnen“. Im nächsten Fenster musst du die richtige Tabelle zuordnen. Dies ist die Tabelle „Lehrer“. Mit dem Klick auf OK wird sie angewählt und das Pensenmeldeformular erscheint. Jetzt musst du das Leerformular speichern, damit der Pfad erhalten bleibt.
3. Falls du alle Pensenmeldungen für das gleiche Schulhaus schreiben musst, setzst du jetzt in der Zeile Schulort, Schulhaus die richtigen Angaben ein und speicherst das Formular nochmals. 

4. Anschliessend hüpfst du jetzt von Lehrer zu Lehrer wie bei einem andern Serienbrief-Dokument. Erfasse eine LP (mit F11 kannst du die Felder der Reihe nach anspringen) Wenn du eine LP erfasst hast, druckst du das Formular aus und speicherst es unter dem Lehrercode. Das Leerformular solltest du jetzt nicht mehr speichern, sonst bleiben dort immer die Eintragungen der zuletzt erfassten Lp erhalten, denn du brauchst für jede Lehrperson wieder das Ausgangs- (sprich: Leer-)formular.
Adligenswil, 12. April 2011
