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Lizenzbestimmungen für Software 

Grundsatz
Die Software bleibt Eigentum der Firma Frei MultiMedia. Die Lizenz-
berechtigten (Käuferin oder Käufer) erwerben mit dem Kauf das 
Recht, die gespeicherte Software, die sich auf den von der Firma 
Frei MultiMedia verkauften Datenträgern befindet oder über Internet 
bezogen wurde, nur gemäss den nachstehenden Bedingungen zu 
benützen. Die Lizenznehmenden sind einverstanden damit, dass 
die Firma Frei MultiMedia über die Lizenzberechtigten ein Register 
führt.
Gewisse Softwarepakete enthalten einen FileMaker Pro RunTime-
Treiber. Diese Software wird in Lizenz der Firma FileMaker, Inc. 
abgegeben und unterliegt deren Lizenzvereinbarungen. 

Einzellizenz
Die Lizenznehmenden erwerben mit der Einzellizenz das Recht, 
die lizenzierte Software gleichzeitig auf einem einzigen Computer 
zu benützen. Ausdrücklich ausgeschlossen ist jedes Ausleihen 
der Software. Es darf eine Sicherheitskopie der Software erstellt 
werden; die Dokumentation darf nicht kopiert werden. Es ist nicht 
erlaubt, an der Software irgendwelche Änderungen vorzunehmen.

Mehrfachlizenz
Mit dem Erwerb einer Mehrfachlizenz erwerben die Lizenzneh-
menden das Recht, die Software so manchmal zu kopieren und auf 
so vielen Computern gleichzeitig zu verwenden, wie dies auf der 
Rechnung der Firma Frei MultiMedia vermerkt ist.
Schulhaus- oder Firmenlizenzen sind an das Schulhaus bzw. die 
Firma gebunden. Verlässt ein Mitarbeiter oder eine Mitarbeiterin das 
Schulhaus bzw. die Firma, so geht die Lizenz an eine neue Person 
in derselben Institution über. Die weggezogene Person muss entwe-
der eine Einzellizenz lösen oder kann am neuen Arbeitsort in eine 
neue Mehrfachlizenz eingebunden werden.

Demo-Versionen
Demo-Versionen der Software der Firma Frei MultiMedia dürfen 
kopiert, unentgeltlich weitergegeben und zu Probezwecken auf 
einem oder mehreren Computersystem installiert werden. An Demo-
versionen dürfen aber ebenfalls keine Abänderungen vorgenommen 
werden. Insbesondere darf das Copyright Zeichen der Firma Frei 
MultiMedia nicht entfernt werden.

Garantie, Haftung
Die Firma Frei MultiMedia ersetzt fehlerhafte Datenträger während 
30 Tagen ab Lieferung; weitergehende Ansprüche bestehen nicht. 
Insbesondere nehmen Lizenznehmende zur Kenntnis, dass die 
Benützung der Datenträger und der darauf gespeicherten Software 
ausdrücklich und ausschliesslich auf ihr eigenes Risiko erfolgt. Die 
Firma Frei MultiMedia schliesst jede Haftung für allfällige Schäden 
und Folgeschäden irgendwelcher Art durch diesen Gebrauch sowie 
andere ausdrückliche oder stillschweigende Garantieansprüche 
ausdrücklich aus, einschliesslich der Tauglichkeit oder der Verwend-
barkeit zu einem bestimmten Zweck.
Das selbe gilt für die RunTime-Treiber in Bezug auf die Firma 
FileMaker Inc. 

Allgemeines, Verletzung der Lizenzbestimmungen
Mit dem Kauf von Datenträgern der Firma Frei MultiMedia bzw. 
dem Bezug der Software anerkennen die Lizenznehmenden diese 
Lizenzbestimmungen. Für Streitigkeiten, die sich aus der Benützung 
von Software der Firma Frei MultiMedia ergeben, ist der Gerichts-
stand Zürich. Jede unrechtmässige Benützung der Software be-
rechtigt die Firma Frei MultiMedia zum entschädigungslosen Entzug 
der Lizenz; rechtliche Schritte bleiben vorbehalten. Es gelten die 
Bestimmungen des Urheberrechtsgesetzes vom 9. Oktober 1992.

© Frei MultiMedia, Kleinandelfingen, 1992-2013
www.FreiMultiMedia.ch
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Umfang des Paketes
MedioSchule besteht aus folgenden Dateien und 
Zusatzdokumenten. 
Beachten Sie dass alle diese Dokumente im 
gleichen Ordner installiert werden. Sie sollen nicht 
auseinandergenommen werden, sonst ist die 
Funktionstüchtigkeit eingeschränkt.
(Installation auf Server S. XXX 121)

Programm
MedioSchule  Programm, FileMaker Runtime
MS_Schule.usr	  

Startdokument mit Voreinstellungen und  
Schulhausnamen

SchuleStart.fmp12	  
Startdokument bei Verwendung von FileMaker 
Pro 12.x

MS_Personen_S.usr	  
Datei mit den Personalien der Schüler, Ab-
senzen, Notizen zu einzelnen Personen, Lauf-
bahn etc.

MS_Lehrperson.usr	  
Datei mit den Personalien der Lehrpersonen

MS_Noten.usr	  
Notenlisten zu den Personendatensätzen, 
Fächerliste für verschiedene Schulstufen

MS_Zeugnis.usr	  
Zeugnisse zu den Personendatensätzen

MS_Formulare.usr	  
Briefe und andere Formulare zu den Personen-
datensätzen

MS_Agenda.usr	 
Aktuelle, zeitabhängige Mitteilungen

MS_Memo.usr	  
Aktuelle Mitteilungen für bestimmte Personen

.usr Dokumente	 
Zusatz-Tabellen und Listen

Zusätze
Lizenz	  

Zusatz-Textdokument
BitteLesen	  

Zusatz-Textdokument mit aktuellen Hinweisen
MS_Anleitung	  

Pdf-Dokument, kann mit Acrobat Reader gele-
sen werden.

Ordner	  
Erweiterungen mit Importfiltern etc. sowie	  
Ordner mit Textdokumenten für Fächerzusam-
menstellungen oder zur Ablage von Exporten 
und Importen

...dll	  
Diverse Systemdokumente auf Windows

Zusatz-Textdokumente

Programm «MedioSchule»
(FileMaker RunTime-Treiber)

Startdokument 
«MS_Schule.usr»

Programmdokumente
(xx...xx.USR)

Diverse 
Beilagen

PDF-Anleitung
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Voreinstellungen
Bitte unbedingt durchlesen.

MedioSchule enthält standardmässig 
einige Voreinstellungen, welche automa-
tisch Hilfsstrukturen anlegen. Es ist darum 
unbedingt darauf zu achten, dass diese 
Voreinstellungen vor dem Anlegen von re-
levanten Daten richtig eingestellt werden, 
sonst müssen die Strukturen mühsam von 
Hand eingerichtet werden.

Programm einrichten
➀	 Starten Sie das Programm mit Doppel-

klicken.
➁	 Falls der Passwortdialog erscheint: 

Benutzen Sie beim ersten Programm-
start das Administratorenpasswort. Nur 
mit diesem Passwort können Sie die 
Voreinstellungen richtig vornehmen.

Bemerkung: Für die Voreinstellung soll nicht übers Netz-
werk eingeloggt werden, da gewisse Einstellungen sonst 
nicht permanent sind. 
Achtung: Ändern Sie das Passwort nie hier im Passwort-
fenster sondern in den Voreinstellungen, vgl. S. 108.

➂	 Das Programm hat eine vereinfachte 
und eine detaillierte Oberfläche. Kli-
cken Sie im Zweifelsfall auf «Einfach» 
(vgl. S. 15).

➃	 Klicken Sie auf «Einstellung» und 
gegebenenfalls auf «Einstellung Schu-
le». Nehmen Sie die Voreinstellungen 
für das Schulhaus vor (Bezeichnung, 
Adresse, Telefonnummern etc.), S. 12.

➀

➁

➂

➂
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Voreinstellungen
Bitte unbedingt durchlesen.

Programmeinstellungen, Registrieren
➀	 Klicken Sie auf das Einstellungsregi-

ster «Registrieren». 
➁	 Rechts können Sie auf Registration  

klicken und das Programm freischalten.
Ausserdem finden Sie hier Hinweise zur 
Programmversion.

Fächereinstellungen
➂	 Klicken Sie auf das Register «Einstel-

lung Fächer» und wählen Sie die pas-
sende «Fächerzusammenstellung».

Die «Fächerzusammenstellung 1» links 
(gelber Hintergrund) wird beim Anlegen 
von Personaldatensätze für das Anlegen 
von Notenlisten und Zeugnissen verwen-
det. Die übrigen Listen sind nur zum Ver-
gleich da. Die Erstellung weiterer Fächerli-
sten kann über das Register «Fächerliste» 
vorgenommen werden. Siehe S. 89.

Daten aufnehmen
Achten Sie beim Bearbeiten von Daten da-
rauf, dass Sie zuerst die Lehrpersonen 
aufnehmen und erst anschliessend die 
Schüler. Auf diese Weise können die 
Schüler automatisch den Klassen zugeteilt 
werden.

Passwortsystem
Beim Anlegen von Datensätzen muss 
darauf geachtet werden, dass in der Regel 
nur Daten bearbeitet und gelöscht werden 
können, welche mit dem gleichen Pass-
wort (bzw. Konto) angelegt worden sind. 
Noten und Briefe können nicht eingesehen 
werden, wenn die Datei mit dem falschen 
Passwort geöffnet wurde. Eine Ausnah-
me macht das Administratorenpasswort 
welches Zugang auf alle Daten zulässt.

Beenden
Klicken Sie am Schluss auf die Pfeiltaste 
«Zum Start » und auf «Beenden».

➂

Nur eigene DS anzeigen

➁

➂

➀
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Dateiregister: Klicken auf das 
Register wechselt die Datei

Layoutregister: Klicken auf 
das Register wechselt das Lay-
out innerhalb der Datei
Funktionen: Klicken auf die 
Funktionstasten bearbeitet die 
Datensätze

Sortieren und Suchen mit Pfeil 
und ?-Tasten

Datensätze

MedioSchule verfügt in allen Dateien über gleichartige Navigations- und Funktions
elemente. Diese sind in vier Ebenen angeordnet:
• Dateiregister
• Layoutregister
• Funktionstasten
• Sortier-/Suchebene

Dateiregister:
Wechsel der Datei

Layoutregister
Wechsel des Layouts 
innerhalb der gleichen 
Datei

Suchen/Sortieren 
in den betreffenden 
Spalten

Funktionen
Bearbeiten des/der 
aktuellen DS

Datensatzfreigabe
DS schützen oder frei-
geben für andere Be-
nutzer im Netzwerk

Ganz zurück zur Übersicht
Datei wechseln

Zurück zur
letzten Seite

Aktuelle Datei (hohes 
Register)

Zur Übersicht der Datei
Aktuelles Layout Layout wechseln

Neuer DS1 Ds zeigen
löschen

Bezug suchen (Verbindungstaste)

Aus-
blenden

duplizieren

drucken

alle 
einblen-

den

Inhalt kopieren

Pfeil: Spalte sortieren?: Gleiche suchen

eigene DS aufrufen

Freigabetaste: DS 
freigeben/schützen
Status

Export und 
Import
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Alte Version von MedioSchule  
importieren
Der Import einer Vorgängerversion ist nie 
ganz ohne Probleme. Fertigen Sie vor 
dem Update immer Ausdrucke und eine 
Kopie des Programmordners auf eine CD 
an. 
Notieren Sie sich die Anzahl Datensätze 
im alten Programm und achten Sie beson-
ders auf die Seriennummern (Kontrollnum-
mern bei den Lehrpersonen, Kenn-Num-
mern bei den Schülern). Diese Nummern 
sollten keinesfalls geändert werden, wenn 
die Hilfstabellen auch importiert werden 
(Briefe, Laufbahn etc.), da sonst die Be-
ziehungen verloren gehen.

Gesamtimport, Vorgehen
Wenn Sie eine Version von MedioSchule haben, die 
noch nicht im .fmp12 Format gespeichert ist, müssen 
Sie die Dateien zuerst konvertieren. Beachten Sie die 
ensprechende Update-Anleitung.
➀	Legen Sie die alten Dokumente in den 

Ordner «Alt» im MedioSchule-Ordner.
➁	Öffnen Sie MedioSchule und klicken Sie 

auf «Funktionen».
➂	Klicken sie auf die Taste «Gesamt

import» und folgen Sie den Anwei-
sungen.

Die Dokumente werden nun nacheinander 
importiert. Das Abgleichfenster wird dabei 
jeweils angezeigt, wenn Sie «mit Dialog-
feldern» markiert haben, soll aber in der 
Regel nicht abgeändert werden.

➃	Überprüfen Sie nach dem Import die 
Anzahl Datensätze und die Seriennum-
mern. Sie können zu diesem Zweck die 
«Programminfo» ausdrucken (Taste im 
Register «Datei-Info»).

Anmerkung:
Neben dem Gesamtimport kann in die Personendatei 
und die Lehrpersonendatei mit dem entsprechenden 
Befehl aus dem Menü «Scripts» direkt importiert wer-
den. Ausserdem steht in den Dateien der FileMaker-
Importbefehl zur Verfügung (Ablage/Datei ➝ Datensätze 
importieren). 

➀

➁

➂

➃
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Teil 1:  
Das Wichtigste 
in Kürze
• Programm starten
• Voreinstellungen
• Lehrpersonen
• Schülerdaten eintragen
• Beenden

• Mini-Ansicht
• iPad-Version

Erster Teil
Grundlagen für die Bedienung des Pro-
gramms.
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Starten
➀	 Starten Sie das Programm durch 

Doppelklicken auf das Symbol 
«MedioSchule».

➁	 Falls das Passwortfenster erscheint, 
geben Sie beim ersten Start den Na-
men des Administratorenkontos und 
das dazu gehörige Passwort ein. (Die-
ses Passwort ist im Dokument «Bitte 
Lesen» vermerkt, welches bei der 
Installation auf Ihre Festplatte kopiert 
wurde. Ausserdem finden Sie es auf 
dem Lizenzkleber.

Bemerkung: Für die Voreinstellung soll nicht als 
Netzwerk-Client eingeloggt werden, da gewisse Einstel-
lungen sonst nicht permanent sind.

Registrieren
➂	 Als Erstes werden Sie darauf aufmerk-

sam gemacht, dass das Programm 
noch nicht registriert ist und somit erst 
im Demomodus läuft. 
Wenn Sie eine Programmlizenz erwor-
ben haben, geben Sie zuerst die Re-
gistriernummer ein, damit Sie nachher 
ungestört arbeiten können.

•	 Sonst klicken Sie auf «Test».

Registrieren s. Seite 13.

➁

➂

➀
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Hilfe

Nach dem Programmstart gelangen Sie in 
die Gesamtübersicht. Von hier aus kön-
nen Sie die anderen Dateien ansteuern, 
Voreinstellungen vornehmen oder nach 
Datensätzen suchen.

➀	Klicken Sie auf «Einstellungen».

Suchfunktionen

Aktuelle Mitteilungen

Voreinstellungen und FunktionenVersionsangabe, 
hier: Demoversion

Dateiwechsel

Aktuelle Datei (hohes 
Register)

Hilfeseite und Anleitung

➀
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Schulhauseinstellung

Voreinstellungen für die Schule
Die Voreinstellungsseite 1 enthält alle Angabe zum Schulhaus (Absenderadresse).
➀	Öffnen Sie das Einstellungsregister mit den Schulhauseinstellungen.
➁	Tragen Sie die Daten des Schulhauses ein. Sie können auch elektronische Brief

unterschriften und ein Schullogo einfügen.
➂	Falls Sie eine Programmversion für mehrere Schulhäuser haben, können Sie wei-

tere Schulhausdatensätze anlegen: Klicken Sie auf die +-Taste, um neue Schul
hausdatensätze anzulegen. Die Datensätze der Lehrpersonen und Schüler können 
via Referenznummer jeweils mit den entsprechenden Schulhausdatensätzen verbun-
den werden.

(Ob die Programmversion das Anlegen mehrerer Schulhäuser zulässt, sehen Sie auf der nächsten Seite bei den 
Registrierungsangaben.)

Zurück zum Überblick Angaben zur Schule

In den verschieden Schulhaus-
datensätzen blättern

Zusätzliche Schulhausadresse ein-
fügen (für weiteres Schulhaus, falls Sie 
eine Lizenz für mehrere Schulhäuser 
besitzen.)

Aktuellen Schulhausdaten-
satz löschen

Hier Unterschriften 
für Briefe einfügen

Logo der  
Schule einfügen

Referenznummer des Schulhauses 
wird in den Datensätzen für Lehr-
personen und Schüler verwendet

➀

➂

➁
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Programm, Registrierung

Registrierung (Freischalten) und Programmfenster-Einstellungen
Bevor Sie mit dem Programm zu arbeiten beginnen, sollten Sie die Registrationsnum-
mer eintragen. 
➀	Öffnen Sie das Einstellungsfenster «4 Registrieren».
➁	Klicken Sie auf die Taste «Registration».
➂	Tragen Sie den Namen und die Registrationsnummern ein (Gross- und Kleinschrei-

bung beachten) und klicken Sie auf «OK».
➃ Überprüfen Sie anschliessend, ob die Programmeinstellungen stimmen.
Überprüfen Sie noch die übrigen Einstellungen für die Druckdialoge und die Fenstergrössen.

Anzeige der 
Druckerfenster

Zugangslog: Vermerkt 
alle Zugriffe

Statusbereich ein/aus

Pfade für PDF-Export

Fenstergrösse:
Zoom & Maximieren 
oder auf Grösse ein-
stellen

Programm freischal-
ten (registrieren)

Netzwerk ein-/aus-
schalten

➁

Programmversion

➀

Anzeige Startfenster

Werkzeug ein/aus

Anzeige 
Einfach/Detailliert
Starttasten anzeigen

➂

➃
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Fächer

Fächereinstellung einrichten
Wenn Sie Notenlisten und Zeugnisse führen wollen, können Sie vorgängig bestimmen 
welche Fächerlisten für Ihre Schüler angelegt werden sollen. Für das Drucken von 
Zeugnissen ist es unabdingbar, dass die Notenlisten exakt den Vorschriften der regio-
nalen Begebenheiten entsprechen.
Grundsätzlich kann eine beliebige Anzahl verschiedener Notenlisten verwendet werden. 
Die Grundeinstellung beim Anlegen der Namensdatensätze ist die «Fächerzusammen-
stellung 1». Die übrigen werden nur zur Information (Vergleich) angezeigt.

Vorgehen
➀	 Öffnen Sie in den Einstellungen das Register «3 Einstellung Fächer».
➁	 Wählen Sie aus dem Menü der «Fächerzusammenstellung 1» die gewünschte Liste.
➂	 Markieren Sie evtl. «NotenDS beim Anlegen...», wenn Sie wollen, dass beim Erstel-

len von neuen Namendatensätzen auch automatisch Notendatensätze erstellt wer-
den (vgl. S. 20).

➃	 Verlassen Sie die Einstellungsseite durch Klicken auf ein anderes Register.

Bemerkung: 
- Weitere Fächerlisten können im Register «Fächerliste» importiert oder zusammengestellt werden (De-

taillierte Angaben zum Erstellen von Fächerlisten S. 94).
- Falls Sie die integrierten Zeugnisformulare des Kantons Zürich benutzen wollen, verwenden Sie z. B. 

die Liste «Zeugnis_SekZH_3» (3. Sek). 

Ganz 
zurück

➃

Aktuelle Fächerzusammenstellung

Fächerliste mit allen Fächerzusammenstellungen

➀

➁
➂
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Einfach/Detail

Detaileinstellung
Das Programm enthält die Anzeigevarianten: «Einfach» oder «Detail» und «Mini».
Die Einstellung «Detail» ist für Schulleitungen oder Sekretariate vorgesehen. 
«Einfach» ist für Lehrpersonen gedacht und zeigt diverse seltener benutzte Elemente 
und Funktionen nicht an. 
Die Einstellung «Mini» eignet sich im Netzwerk für die alltäglichen Arbeiten der Lehr-
personen (Vgl. S. 23, 26).
In den «Einstellungen» kann jederzeit zwischen den beiden Anzeigen gewechselt werden. Ausserdem ist 
es möglich, die Einstellung mit dem benutzen Konto zu verbinden (Vgl. Kontoeinstellungen S. 109).

Einfache Ansicht «Lt»: Nur eine Eingabemaske, weniger Funktionen

Einstellung Detail/Einfach/Mini

Detaillierte Ansicht: Eingabemasken 1 bis 3, mehr Funktionen

Mini-Ansicht: Nur eine Seite mit einigen Registern für das ganze Programm 

Einstellung «Detail»
Einstellung «Einfach»
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Lehrpersonen

Lehrpersonen eintragen
Beginnen Sie jetzt mit dem Eintragen von 
Lehrpersonen:
➀	 Klicken Sie auf das Register «Lehr-

personen».
➁	 Öffnen Sie das Layoutregister «Einga-

be 1».
➂	 Klicken Sie auf die Taste «+» («Neu») 

um einen neuen Datensatz anzulegen 
oder überschreiben Sie einen vorhan-
denen Datensatz.

➃	 Tragen Sie die benötigten Personalien  
und Klassendaten ein und wählen Sie 
das Schulhaus.

➄	 Mit der Taste «Ganz zurück» gelangen 
Sie wieder zur Übersicht.

Weitere Eingaben können Sie durch wiederholtes 
Klicken auf das Eingabe-Register (➁) tätigen.
Genauere Angaben zur Lehrpersonendatei siehe 
Seite 49.

Ganz zurück

Einstellung «Detail»

➀

➁

➁

➂

➃

➄
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Schülerinnen und Schüler 

Personaldaten eingeben
Beginnen Sie erst Personaldaten einzu-
geben, wenn die Voreinstellungen vor-
genommen, die zuständigen Lehrkräfte 
eingetragen und die Fächer vorgewählt 
worden sind (vgl. vorherige Seiten).

Neuer Datensatz anlegen
➀	 Klicken Sie auf das Register  

«Personalien».
➁	 Öffnen Sie die «Eingabe».
➂	 Achten Sie darauf, dass die richtige 

Fächerzusammenstellung gewählt ist 
und klicken Sie auf die +-Taste «Neu».

➀

KopiertasteTabulator

Daten-Eingabe

➁

Einstellung «Einfach»
Einstellung «Detail»

➃	 Eine Meldung zeigt an, dass zum neu-
en Datensatz noch Noten- und Zeug-
nisdatensätze angelegt werden:

Falls Sie in den Voreinstellungen die automatische Er-
stellung der Notendatensätze deaktiviert haben, wird die 
Meldung nicht angezeigt (vgl. S. 14).

➄	 Geben Sie in den neuen Datensatz die 
Personaldaten ein.

	 -	Mit der Tabulatortaste können Sie 
weiterrücken.

	 - Mit den Kopiertasten können Sie glei-
che Daten aus dem letzten Datensatz 
übernehmen.

➀

➁

➂

➃
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Klasseneinteilung

Klassendaten und Lehrpersonen
➀	 Tragen Sie die Personalien ein.
Die Schuljahresdaten werden automatisch aus den Vor-
einstellungen übernommen (sofern früher dort entspre-
chende Einträge vorgenommen worden sind, vgl. S.12 ).
 
➁	 Wählen Sie für die Lehrperson die 

Nummer aus der Liste. Die übrigen Da-
ten werden aus der Lehrpersonendatei 
übernommen. 

Bemerkung: Falls die gewünschte Lehrperson nicht ver-
zeichnet ist, wechseln Sie zum Modul «Lehrpersonen» 
und nehmen dort den Eintrag vor.

➂	 Die Klassenbezeichnung und das 
Schulhaus werden normalerweise 
automatisch mit der Lehrperson über-
nommen (sofern dort eingetragen). Für 
Stufe und Gruppe können die Einträge 
noch gewählt werden. 

Die Liste der Stufenbezeichnungen wird aus der Bista-
Code-Liste übernommen.
«Gruppe» ist für eine Bezeichnung gedacht, welche eine 
Klassenunterteilung erlaubt (z. B. Rot/Blau).

Auch in dieser Maske können Einträge aus dem zuletzt 
benutzten Datensatz oder aus den Voreinstellungen mit 
den Kopiertasten eingefügt werden.

➀

Klassendaten

Klassenlehrperson 1 
(aus «Lehrpersonen»)
Lehrpersonen 2-4 
(aus «Lehrpersonen»)

Schulhausdaten 
(aus Voreinstellungen)

➂
➁

KennNr.: Diese Num-
mer wird automa-
tisch vergeben. Mit 
ihr werden alle mit 
den Schülerdaten-
sätzen verbundenen 
Daten identifiziert.

Einstellung «Detail»
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Eltern, Verantwortliche
Neben der Adresse der Schülerin oder des 
Schülers sind zwei weitere Adressen für 
Eltern und Betreuung vorgesehen.
Wenn die drei Adressen identisch sind, 
können sie mit der Kopiertaste einfach aus 
der ersten übernommen werden, wobei 
noch Anrede, Vornamen und Telefon von 
Hand eingetragen werden müssen.
Zur Beachtung: Für die Versandadressen werden in der 
Regel die Betreuungsadressen (blau) verwendet.

Notfall
Hier können Notfalldaten wie Hausarzt 
und Krankenkasse eingetragen werden.

Ortsplan Telefonbuch
Hier können Adressangaben im Internet 
nachgeschlagen werden.

Personalien «Eingabe 1»
Eltern

Kopiertasten: 
- Namen übernehmen
- Adresse übernehmen

Elternadresse

Betreuungsadresse, Verant-
wortliche
Diese Adresse wird als Ver-
sandadresse verwendet.

Schülerausweise mit Bild

Automatische Einträge zur 
Identifikation des Daten-
satzes.

Kopiertaste: Adresse 
übernehmen

Notfalleinträge

Telefonbuch und Orts-
plan aufrufen über Internet 
aufrufen

Einstellung «Detail»
Einstellung «Einfach»

Rechte Seite in der Einstellung «Einfach»

Rechte Seite 1 (von 3) in der Einstellung «Detail»
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Eingabe 2 (nur in Einstellung «Detail»)
Klicken Sie ein weiteres Mal auf die Taste 
«Eingabe» und wechseln Sie so zur Seite 
«Eingabe 2».
Diese Seite enthält detaillierte Angaben 
zur Laufbahn, zu Zeugnissen und Noten.

Personalien «Eingabe 2»
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Einstellung «Detail»

Eingabe 2 aufrufen
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Eingabe 3: Wahlfächer
Klicken Sie ein weiteres Mal auf die Taste 
«Eingabe» und wechseln Sie so zur Seite 
«Eingabe 3 und das Register «Wahlfach».

In diesem Layout können Wahlfachlisten für verschie-
dene Schultypen oder Klassen (Profile) erzeugt werden. 
Diese Fächerzusammenstellung für die verschiedenen 
Profile kann mit der Taste «Einrichten: Allgem. Fächerli-
ste» bearbeitet werden. 

Personalien «Eingabe 3»
Wahlfächer
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Erstellen einer Wahlfachzuteilung
➀	 Wählen Sie ein Profil und ein Jahr (1).
➁	 Klicken Sie auf die +-Taste «Neue Wf-

Liste..»
Die Fächer des betreffenden Profils werden eingetragen.
➂	 Verwenden Sie ggf. die Löschtaste am 

Ende der Zeile, um unnötige Einträge 
zu löschen.

Die Gesamtstundenzahl wird unterhalb der Liste ange-
geben und mit einer fixen Maximalzahl verglichen.
Nach dem Erzeugen von Listen für alle Schüler können 
Teilnehmerlisten der Wahlfachkurse gedruckt werden.

Einstellung «Detail»

➀

➁

➂
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Jahreswechsel
Für den Klassen- und Jahreswechsel 
können für das aktuelle Jahr sowie für das 
verflossene und nächste Jahr Eingaben 
gemacht werden. Ein Teil der Angaben 
werden im Normalfall automatisch nach-
getragen. Wenn diese Angaben sorgfältig 
erstellt werden, kann ein Jahreswechsel 
mit einem Knopfdruck durchgeführt wer-
den (vgl. S. 129).
➀	 Geben Sie die Daten fürs aktuelle Jahr 

ein. Das Folgejahr wird nach Möglich-
keit automatisch erstellt.

➁	 Korrigieren Sie, wo nötig die Angaben 
fürs nächste Jahr.

➂	 Geben Sie allenfalls noch die Daten 
fürs verflossene Jahr ein.

Bemerkung: Letztere Daten sind für die Bildungsstatistik 
vonnöten. Bei einem automatischen Jahreswechsel 
werden diese Daten automatisch übertragen.

Personalien «Eingabe 3»
Bildungsstatistik und Jahreswechsel

Bildungsstatistik
MedioSchule kann Schüler- und Klassen-
daten für die Bildungsstatistik exportieren.
➃	 Achten Sie darauf, dass Sie alle benö-

tigten Eingabefelder den kantonalen 
Richtlinien entsprechend ausfüllen.

➄	 Der Inhalt der betroffenen Felder wird 
automatisch in die Exportfelder für die 
Statistik geschrieben. Rot hinterlegte 
Felder enthalten noch Lücken.

➅	 Um die Statistikdokumente zu prüfen 
und zu exportieren klicken Sie auf die 
Exporttaste. 

Bemerkung: 
Genauere Angaben zur Bildungsstatistik finden Sie auf 
S. 121.

➀

➁

➂
➃

➄

➅

Einstellung «Detail»
Ak

tu
el

le
s 

Ja
hr

Le
tz

te
s 

Ja
hr

Fo
lg

ej
ah

r

Rote 
Felder:

fehlende 
Angaben



23

1 
D

as
 W

ic
ht

ig
st

e 
 in

 K
ür

zeMini-Anzeige 
Anzeige für Lehrpersonen im Netzwerk

Zugang von Lehrpersonen über die 
Mini-Anzeige

Lehrpersonen können mit dem Computer 
oder mit einem iPad über die sogenannte 
«Mini»-Oberfläche auf die Datenbanken 
zugreifen.

Mit der Minioberfläche können:
•	 Klassenlisten aufrufen
•	 Adressen aufrufen
•	 Mails senden
•	 Absenzen und Notizen erfassen
•	 Notenlisten bearbeiten
• 	 Zeugnisse erstellen

Nicht vorgesehen sind:
•	 Erfassen und Mutationen von Adressen
•	 Löschen und anlegen von Datensätzen

Welche Daten sichtbar werden, wird von 
Passworteinstellungen bestimmt.
Vgl. S. 104

Einstellung «Mini»
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Programm beenden
Um das Programm MedioSchule zu been-
den, ....
➀	 Klicken Sie auf die Taste «Ganz zu-

rück», um in die Übersicht zu gelan-
gen.

➁	 Anschliessend klicken Sie dort auf 
«Programm beenden».

Die Daten werden immer automatisch 
gespeichert.

Programm beenden

Ganz zurück

Programm beenden

➀

➁

➀
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Teil 2: 
Personalien

• Mini-Ansicht

•  Personensuche
•  Adressliste, Suchen und 

Sortieren
•  Druck vorbereiten
•  Drucken
•  Klassenstatistik
•  Tabelle
•  Absenzen
•  Ehemalige

Personalien
Die Personaliendatei enthält die persön-
lichen Daten der Schülerinnen und Schü-
ler. Ausserdem zeigt sie externe Daten an, 
die zu den jeweiligen Schülerdatensätzen 
gehören, wie Noten, Korrespondenz, 
Zeugnisse und Beobachtungen.
Die meisten anderen Dateien sind eng mit 
der Personaliendatei verbunden.
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Einstellung «Mini»
Die Miniansicht ist die Eingabe für nötigsten 
täglichen Aufgaben für die Lehrpersonen. Eine 
Bearbeitung von Adressdaten ist nicht möglich. Die 
Adressdaten und die Grunddatensätze für Noten 
und Zeugnisse müssen also zuerst in der normalen 
Ansicht («Detail» oder «Einfach») erzeugt werden.

Sie erreichen die Miniansicht auf zwei Arten:
•	 Wenn Sie einem Konto die Einstellung «Mini» zuwei-

sen, wird beim Einloggen mit dem Computer oder dem 
iPad nur die Miniseite angezeigt. Wenn in der Login-
liste «ändern» markiert ist (x), kann der Benutzer in 
die normale Ansicht wechseln. Wenn nicht, kann nicht 
gewechselt werden.

•	 Daneben können Sie die Miniansicht auch direkt aus 
dem Start aufrufen.

Die Miniansicht kann kann ggf. an das Schulmodell 
angepasst werden.

Ansicht «Mini»
Setzen Sie im Netzwerk ein Konto auf die 
Ansicht «Mini»:
➀	 Wählen Sie in der Übersicht «Funkti-

onen» und das Register «Passwörter».
➁ 	Wählen Sie bei einem Konto (hier 

«Gh») die Ansicht «Mini» und markie-
ren Sie evtl. auch «ändern» .

➂ 	Beenden Sie MedioSchule und log-
gen Sie sich mit dem Konto «Gh» ein. 
Sie gelangen in die Ansicht Mini»(vgl. 
nächste Seite).

➃ 	Einen direkten Zugang haben Sie in 
der Übersicht mit der Taste «zu Mini
start».

«Mini»:Für dieses Konto «Mini»-Anzeige verwenden
«Ändern»: Ausstieg aus «Mini» erlauben

➃

➀

➁

Einstellung «Mini»
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Sie gelangen jetzt in die Mini-Ansicht. 
Im Register «Personalien» können die 
Klassen gewählt und von allen Schülern 
die Adressen und die Wahlfachbelegung 
angezeigt werden. 

➀	 Öffnen Sie die das Register «Persona-
lien».

➁	 Wählen Sie die Klasse.
➂	 Klicken Sie auf den Namen eines 

Schülers ...
➃	 ... dadurch werden die zugehörigen 

Adresse angezeigt.
➄	 Sie können hier Listen drucken, Ex-

porte tätigen, neue Notizen erfassen, 
Mails versenden oder die Wahlfächer 
der betroffenen Personen prüfen.
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➃

Einstellung «Mini»
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Weitere Layouts in der Miniansicht:
•	 Lehrpersonen: Anzeige der Adressen, 

Mailversand

Mini-Ansicht: Lehr-
personen

Lehrpersonen

Namen der Lehr-
personen (ausge-
wählte Adresse 
hervorgehoben)

Adresse der gewähl-
ten Person

Mail senden

Schulhausadresse

Eingetragene (Wahl-)
Fächer dieser Lehr-
person

Klasse: Klicken um 
Klasse aufzurufen

Agenda

Eingabezeile

Taste +: Zeile eintra-
gen

Zeile löschen

Einstellung «Mini»

•	 Agenda: Eintragen von Veranstal-
tungen und Terminen in die öffentliche 
Agenda
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Notizen eintragen
Eintragen von Notizen (Vorkommnisse, 
Verspätungen und Leistungen)  und Ab-
senzen
➀	Wählen Sie «Personalien»
➁	Wählen Sie die Klasse und die Person.
➂	Klicken Sie auf die +-Taste. Sie gelan-

gen in Notiz-Register
➃ Der Name der gewünschten Person ist 

eingetragen.
➄	Tragen Sie die Notiz in die Eingabezeile 

ein.
➅	Klicken Sie auf die +-Taste, um die Zeile 

einzufügen.
➆ Wenn es sich um eine «Absenz» han-

delt, wird der Eintrag auch in die Ab-
senzenliste eingefügt.

➇ Beide Listen können gedruckt werden.

Mini-Ansicht: Notizen

➄

➂

➅

➆

➇

➁

➀

➃

Personalien

Taste +: 
Neue Notiz erfassen

Agenda

Eingabezeile

Taste +: Zeile eintra-
gen

Aktueller Name

Notiz-Zeilen
Absenzen

Datumsabrenzung 
zum Druck

Druck

Einstellung «Mini»
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Gruppen: Anzeige der Schülergruppen in 
den eingetragenen (Wahl-) Fächern. Es 
bestehen Möglichkeiten zum Senden von 
Mails und zum Erfassen von Notizen.
➀	Wählen Sie «Gruppen».
➁	Wählen Sie das Fach.
Zur Beachtung: Damit die Fächergruppen hier angezeigt 
werden, müssen die Notenlisten und Fächernamen 
angelegt worden sein, vgl. S. 84.

Zeugnis: Eintragen von Zeugnisnoten.
➀	Wählen Sie «Zeugnis»
➁	Wählen Sie die Klasse
➂	Wählen Sie die Person.
➃ Tragen Sie die Zeugnisnoten ein.

Zur Beachtung: Damit die Zeugnisse hier angezeigt 
werden, müssen sie vorher angelegt angelegt worden 
sein, vgl. S. XXX.

Mini-Ansicht: Gruppen

Gruppen

Fach wählen 1. Sem.

Druck Liste

Aktuelle Adresse

Adressanzeige

Mail senden

Neue Notiz/Absenz

Zeugnis

Klasse

Person

Noten 1. Sem

Noten 2. Sem.

➀

➀

➂
➃

➁

➁

Einstellung «Mini»
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Noten: Eintragen von Noten in alle einge-
tragenen Fächer mit dem Punkte- oder 
Notenrechner 

➀	Wählen Sie «Noten 1. S.» (1.S. = 1. 
Semester; 2. S. = 2. Semester).

➁	Wählen Sie das gewünschte Fach.
➂	Klicken Sie beim obersten Schüler in die 

richtige Notenspalte.
➃ Klicken Sie im Notenrechner rechts auf 

die Note oder auf die Punktezahl. 
➄	Die Note wird eingetragen und der Kur-

sor rückt zum nächsten Schüler vor.

Zur Beachtung: Damit die Notenlisten hier angezeigt 
werden, müssen die Notendatensätze angelegt und die 
Fächernamen eingetragen worden sein, vgl. S. XXX.

Mini-Ansicht: Noten

Noten

Neue Titelliste er-
stellen

Titelliste 
Detail-Überschriften

Fachauswahl

Noten

Schnitt

Schnitt gewichtet

Zeugnisnoten

Notenrechner Punkte
Notenrechner Noten

Gewichtung pro 
Spalte

➀

➂

➃

➁

Einstellung «Mini»

Gewichtung:
Eine Note mit der Gewichtung «2» zählt doppelt.
Da die Gewichtung der einzelnen Noten hier nicht 
angezeigt wird (nur gesamthaft für die Spalte), soll die 
Gewichtung NACH dem Eintragen der letzten Note 
(nochmals) eingefügt werden.
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Server aufrufen

Mit einem iPad und mit FileMaker Go 
können Sie auch auf MedioSchule zugrei-
fen, wenn es auf einem Schulserver mit 
FileMaker Server 12 installiert ist.
Die Darstellung entspricht jener auf den 
letzten Seiten, es kann aber in der Regel 
nicht gedruckt werden.

Voraussetzung für die hier beschriebene Methode:
• MedioSchule muss mit FileMaker pro oder FileMaker 

Server auf einem Intranet freigegeben werden. 
• Auf dem iPad ist FileMaker Go installiert (kann mit 

iTunes aus dem AppleStore bezogen werden).

➀	Starten Sie FileMaker Go
➁	Wählen Sie den Server und das Do-

kument «MS_Schule» (oder, wenn es 
bereits geöffnet war, wird das Dokument 
in der Liste «Letzte Dateien» aufgeführt.

➂	Geben Sie den Kontonamen und das 
Passwort ein.

➃ Klicken Sie auf «Öffnen».

Verwenden Sie das iPad zur Anzeige im 
Querformat.

➀

➂

➃

➁

Einstellung «Mini»
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Die Anzeige auf dem iPad enspricht unge-
fähr jener der Miniansicht auf dem Com-
puter. 

➄	Tippen Sie auf das Register «Person».
➅	Wählen Sie die Klasse.
➆ Wählen Sie die Person ebenfalls mit 

Tippen.

➇ Um das Programm zu Beenden tippen 
Sie links auf die Taste «Beenden».

➄
➅

➆➇

Einstellung «Mini»
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Suche nach Personen, Klassen oder 
Lehrpersonen
Um bestimmte Personen zu suchen, ge-
hen Sie wie folgt vor:
➀	 Öffnen Sie die Datei Personalien durch 

Klicken auf das entsprechende Re-
gister.

➁	 Klicken Sie ins Feld «Suche nach 
Namen» und wählen Sie im Menü den 
Namen oder geben Sie einige Buchsta-
ben ein.

➂ Klicken Sie auf die rote «go»-Taste oder 
drücken Sie die Entertaste.

Gehen Sie entsprechend vor für die Suche nach Klassen 
und Lehrpersonen. 
Bemerkung: Diese Suche sucht die betreffenden Einga-
ben auch in anderen Feldern (nicht nur Namen).
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Adressliste öffnen
➀	 Nach der Suche (vorhergehende Seite) 

wird die Liste der Treffer angezeigt.
➁	 Variante: Öffnen Sie das Layout 

«Adressliste» und geben Sie den 
Suchbegriff ins Suchfeld ein.

Bemerkung: Beim Öffnen der Liste werden nur Daten-
sätze angezeigt, welche mit dem aktuellen Konto («eige-
ne DS») erstellt worden sind. 
•	 Wenn Sie alle DS aufrufen wollen klicken Sie auf die 

Taste «Alle».
•	 Wenn Sie nur eigene DS anzeigen wollen, klicken Sie 

auf die Taste «Eigene DS aufrufen».
•	 Wenn Sie einen Datensatz vorübergehend ausblenden 

wollen, klicken Sie auf die Taste «Ausblenden».

Funktionen
Auch in dieser Liste können Sie die übli-
chen Funktionen verwenden.

Alle DS aufrufen

«Eigene DS» aufrufen

DS ausblenden

Neuer 
DS DS löschen

DS dupli-
zieren

Drucken Auswahl 
Drucklayout Wahl des 

Drucktitels

Inhalt des 
letzten Feldes 
kopieren

Bezugs-
datensatz 
aufrufen

Übereinstimmungen mit 
dem Suchfeld werden 

farblich hervorgehoben

Alle DS
einblenden

St
at

us
le

is
te

 (W
er

kz
eu

gl
ei

st
e)

An
za

hl
 g

ef
un

de
ne

 D
at

en
sä

tz
e

Aktuellen DS 
ausblenden

Nur aktu-
ellen DS

Eigene DS
aufrufen

alle Markie-
rungen löschen

Pfeil: diese Spal-
te sortieren

?: Nach gleichen 
Inhalten suchen

➀

➁

Import

Export
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Sortieren

Auswahl treffen, sortieren
Vor dem Drucken einer Liste ist es sinn-
voll, eine Auswahl zu treffen und zu sortie-
ren.
Auswahl treffen (3 Varianten):
•	 Klicken Sie zuerst auf «Alle», um alle 

Datensätze aufzurufen.
•	 Markieren Sie die gewünschten Daten-

sätze («x»  ins Kästchen setzen). 
Klicken Sie auf das «?» über der Mar-
kierungsspalte, um die Datensätze 
aufzurufen.

•	 Klicken Sie in einen Datensatz und 
klicken Sie anschliessend z. B. auf das 
Fragezeichen über der Klassenspalte, 
um alle Datensätze der gleichen Klasse 
anzuzeigen.

Klasse auf-
rufen

Nach Namen sortieren

Sortieren
•	 Wenn nur noch die Datensätze an-

gezeigt werden, die gedruckt werden 
sollen, klicken Sie auf die Pfeiltaste über 
der zu sortierenden Spalte (z. B. sor-
tieren nach Namen).

Drucken
Nun können die Adressen gedruckt wer-
den. Es stehen hier folgende Möglichkei-
ten zur Verfügung:
•	 Drucken der Adressliste (nächste Seite)
•	 Drucken von Etiketten (Zweckform-Eti-

ketten 3658)
•	 Drucken von Klassenlisten
•	 Drucken einer Zusammenfassung aller 

Klassen mit Schülerzahlen, S. 39 ff.

Drucken: 
aktuelle 
Seite

Druckaus-
wahl

Seiten-
titel ein-

stellen

Sortieren mit Pfeiltaste

Markierungen aufrufen

Markiert

Markierte 
aufrufen
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Seite drucken
➀	 Geben Sie vor dem Drucken einen 

Listentitel ein.
➁	 Wählen Sie in der «Druckauswahl» das 

Layout «1-Adressliste».
➂	 Klicken Sie auf die Taste «Drucken».
Es laufen jetzt folgende Vorgänge ab:
➃	 Das Papierformatfenster wird ange-

zeigt und muss gegebenenfalls ange-
passt werden.

➄	 Die Seitenansicht wird angezeigt.
➅	 Sie drücken die Eingabetaste oder 

klicken auf «Fortsetzen».
➆	 Eine Meldung erscheint: «Wollen Sie ... 

drucken?» 
Falls «Ja» («OK») erscheint das Druckerfen-
ster und es wird gedruckt. Anschliessend wird 
wieder die Liste angezeigt. 
Sonst wird direkt die Liste angezeigt.

Bemerkung: Wenn Sie in den Voreinstellungen die 
entsprechenden Markierungen löschen, werden das 
Papierformat- und das Druckerfenster nicht angezeigt 
(vgl. S. 13 unten).

Papierformat A4

Papierlage quer

Seitenansicht

Drucker

➄

➆

➀

➁➂

➃

➅
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Klassenzusammenfassung (Klassen-
statistik) drucken
Sie können eine Klassenzusammenfas-
sung drucken, in der die relevanten Schü-
lerzahlen in allen Klassen zusammenge-
fasst sind.
Voraussetzung für eine konsistente Tabelle ist, 
dass bei allen Schülern einer Klasse die benutzten 
Felder gleichmässig ausgefüllt wurden. Prüfen Sie 
gegebenfalls die Einträge der Felder ..
• Geschlecht (m/w)
• DZ* (fakultatives Feld für z. B Doppelzählende)
• Klassenbezeichnung (S1a)
• Stufe (1, Klassennummer ohne Bezeichnung) 
• Schulart (Sekundarschule..)
• Nummern der Lehrpersonen

Fehlen diese Angaben oder sind sie in der selben 
Klasse unterschiedlich so werden z. B. Klassen 
doppelt ausgewiesen.

➀ Kontrollieren Sie zuerst die obigen An-
gaben in den Datensätzen.

➁	 Wählen Sie in der Druckauswahl 
«4-Klassenstatistik».

➂	 Klicken Sie auf die Taste «Drucken».

Wenn die Datensätze unvollständig sind, erscheint 
eine Warnung und die betroffenen Datensätze 
werden aufgerufen.
➃	 Klicken Sie auf «Weiter», um die War-

nung zu ignorieren oder Abbrechen, 
um Anpassungen vorzunehmen.

➁

➃

➀

➂
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➃	 Klicken Sie im Dialogfenster «Regene-
rieren» auf «Ja». 

Falls Sie an der Datei keinerlei Änderungen in der Klas-
seneinteilung vorgenommen haben, können Sie auf das 
Regenerieren verzichten.
➄	 Geben Sie noch den Seitentitel ein und 

klicken Sie auf OK.
➅	 Nun wird die Seitenansicht gezeigt. 

Prüfen Sie die Seite und die Schüler-
zahlen. Stellen Sie fest, ob nicht etwa 
eine Klasse doppelt aufgeführt wird. 
Klicken Sie auf «Fortsetzen», um zu 
drucken oder zur Liste zurückzukeh-
ren.

Beispiele:
Das obere Beispiel enthält einen Fehler, weil bei einem 
Mädchen der Klasse 2Aa «Sekundarschule» statt «Pri-
marschule» eingetragen wurde.
Das Beispiel unten wurde korrigiert.

Fehlerhafte Version: 1 DS 
hat falschen Schuleintrag

Korrigierte Version

➃

➄

➅
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Tabelle aufrufen
Sie können mit einer beliebigen Anzahl DS 
jederzeit Tabellen ausdrucken für Noten-
listen, Ämtlilisten, Präsenzlisten und an-
deres.
Suchen Sie vorher die richtigen Datensätze in der Na-
menliste heraus.
➀	 Klicken Sie auf das Register «Tabelle».

➁	 Geben Sie allenfalls einen anderen 
Seitentitel ein. 

➂	 Wählen Sie die gewünschte Rubrik mit 
Tabellenüberschriften aus dem Menü.

➃	 Klicken Sie auf die Taste «Drucken» 
oder auf «Als PDF ausgeben». 

Tabellenüberschriften ändern
➄	 Klicken Sie ggf. auf das Register «Ein-

stellung», um die Tabellenüberschriften 
zu ändern. → nächste Seiten

Spalte sortieren

Tabellenüber-
schriften

Aktuelle Über-
schriften

Tabelle

Suche nach
Klassen

Tabelle drucken Als pdf
ausgeben

➀

➁

➂

➃➄

➀
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Überschriften einstellen

➀	 Klicken Sie auf die +-Taste «Neue Rub-
rik anlegen».

➁	 Geben Sie den Namen der neuen 
Rubrik ein (hier « Klassenliste») und 
klicken sie auf «OK».

➂	 Geben Sie diverse kurze Texte als 
Überschriften in die Liste ein: Klicken 
Sie einfach jeweils in die nächste Zeile.

➃	 Geben Sie je eine Positionsnummer in 
die Spalte «Nr.».

Die Positionsnummern geben die Reihenfolge der Über-
schriften über der Tabelle von links nach rechts an. Die 
Reihenfolge kann so jederzeit geändert werden. Dop-
pelte Nummern werden nicht angezeigt: Mit der Taste 
«Nummerieren» kann die Folge neu durchnummeriert 
werden.

➄	 Kehren Sie zur Tabelle zurück. 
Kontrollieren Sie dort die Überschriften 
und drucken Sie die Tabelle aus (vgl. 
vorhergehende Seite).

Zeile löschen

Nummerieren

Rubrik wählen Name der Rubrik

Positionsnummer: Positionen 
1-29 der Überschriften

Überschriften
Neuer Eintrag

➀

➁

➂

➃

➄
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Drucken oder als PDF ausgeben
Die Tabellen können gedruckt oder als 
PDF ausgegeben werden. 

Pdf-Ausgabe vorbereiten
Für die Ausgabe als PDF muss ein Pfad 
bestimmt werden, wo  die Dokumente 
abgelegt werden sollen. Vorgehen:
➀	 Klicken Sie auf die Register «Einstel-

lung» und «PDF».
➁	 Wenn Sie das gelbe Pfadfeld leer 

lassen, wird das Dokument auf dem 
Desktop abgelegt.

Bemerkung zum PDF: Die direkte Ausgabe des PDF 
über die PDF-Taste funktioniert aus lizenzrechtlichen 
Gründen nur mit einer FileMaker Vollversion. Mit der 
FileMaker RunTime-Version muss auf Fremdprodukte 
ausgewichen werden. 
MacOS X: Verwenden Sie die Taste «PDF» im Druck
dialog. Windows: Verwenden Sie ein PDF-Zusatzpro-
gramm.

Ausgeben
➂	 Wählen Sie das Drucklayout und kli-

cken Sie auf die Taste «PDF» bzw. auf 
«Drucken».

➃	 Wählen Sie die Formatlage und das 
Papierformat.

➄	 Die Seitenansicht wird angezeigt. Kli-
cken Sie auf «Fortsetzen». 

➅	 Das Dokument wird jetzt gedruckt bzw.  
als PDF abgelegt und geöffnet.

Hinweis: Der Name des erzeugten Dokumentes ist 
immer gleich. Wenn Sie das Dokument behalten wollen, 
sollten Sie den Namen ändern oder das Dokument 
verlegen, sonst wird es überschrieben.
Bemerkung: Die PDF-Ausgabe funktioniert nur, wenn 
der Pfad richtig angegeben wurde. Bei Problemen lö-
schen Sie den Pfad am besten komplett.

➅

Kein Pfad eingetragen • 
Datei wird auf dem Desk-
top abgelegt

➀

➁

➂

➃

➄
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Geburtstagsliste
Die Geburtstagsliste zeigt die Geburtstage und 
das Alter aller Schülerinnen und Schüler an. 
Ausserdem kann festgestellt werden, wer der Älte-
ste in der Familie ist. 
➀	 Klicken Sie auf das Register «Geburts-

tagsliste».
➁	 Sortieren Sie die Liste nach Geburts-

tagen (Pfeil) und drucken Sie die Liste 
evtl. aus.

Älteste markieren
Diese Funktion wird z. B. für den Versand von 
Material benötigt, wenn jede Familie nur einmal 
angeschrieben werden soll.
Um alle zu markieren, die die Ältesten der jewei-
ligen Familie sind, gehen Sie vor wie folgt:

➂	 Rufen Sie alle Datensätze auf.
➃ 	Klicken Sie auf die Taste   

«Älteste markieren». Alle Ältesten wer-
den jetzt mit einem roten «x» markiert.

➄	 Nun werden Sie gefragt ob Sie die 
roten Markierungen in die eigentliche, 
graue Markierung eintragen wollen. 
Klicken Sie auf «OK», um die bisherige 
Markierung zu überschreiben.

Bemerkung: Die rote Markierung wird berechnet (auf-
grund von Name, Adresse und Geb. Dat.). Die graue 
Markierung kann von Hand bearbeitet werden.

➅	 Die Ältesten können jetzt mit dem «?» 
aufgerufen werden.

Bemerkungen: 
•	 Für den obigen Vorgang benötigen Sie das Administ-

ratoren- oder das Sekretariatspasswort.
•	 Kontrollieren Sie die Liste am Schluss: Bei Schreibfeh-

lern in Name oder Adresse können Fehler entstehen.

Sortieren

Berechnete Ältes-
tenmarkierung

Ältestenmarkierung, 
kann bearbeitet werden

➄

➀

➁

➂

➃

➅
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Absenzen drucken
Abwesenheiten können in eine zeitlich 
unbegrenzte Absenzenliste eingetragen 
werden. 
➀	 Klicken Sie auf das Unterregister  

«Absenzen».
➁	 Klicken Sie in die unterste Zeile und 

geben Sie Anfangs- und Enddatum ein 
oder wählen Sie ein Datum aus dem 
Aufklappkalender.

➂	 Wählen Sie die übrigen Einträge aus 
den Menüs oder machen Sie eigene 
Einträge.

➃	 Die Einträge können gedruckt oder als 
PDF ausgegeben werden.

Aktuelles Datum 
einsetzen

Kalender öffnen

Bewertung

Menü «Grund»
Ändern des 
Inhalts mit «Be-
arbeiten..»

Zeile 
löschen

Absenzenblatt 
drucken oder 
als PDF aus-
geben

Unterteilung in 
Abwesenheiten

Joker
Schnupperlehre 

etc.

➀

➁

➂

➃
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Absenzen drucken
Bei Bedarf können folgende Ausdrucke 
angefertigt werden:
•	 Absenzenblatt für eine Person
•	 Absenzenblatt für alle aufgerufenen 

Personen
Das Dokument kann gedruckt oder als Pdf gespeichert 
werden. Vgl. S. 42. 

➄	 Klicken Sie auf die Taste 
«Absenzenblatt drucken».

➅	 Wählen Sie «1», wenn Sie das Ab-
senzenblatt für die aktuelle Schülerin 
oder «Alle» wenn Sie für alle aufgeru-
fenen drucken wollen.

➆	 Die Seitenansicht wird angezeigt. Kli-
cken Sie auf «Fortsetzen», um die auf-
gerufenen Absenzenblätter zu drucken.

➄

➅

➆
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Sie können Briefe und andere Daten, wel-
che Sie mit anderen Programmen erstellt 
haben (z. B. mit «Word») bei der Adresse 
speichern.
➀ Legen Sie das Dokument an einen ge-

eigneten Ort.
(Hier liegt es auf dem «Schreibtisch», dies ist für eine 
definitive Ablage natürlich kein geeigneter Ort).
➁	Öffnen Sie den Personendatensatz 

(Eingabe 2).
➂	Öffnen Sie das Register «Ablage ex-

tern».
➃ Klicken Sie auf ein leeres Containerfeld.
➄	Suchen Sie das Objekt. Es wird eingele-

sen und angezeigt. 

➅	Sie können noch eine Inhaltsangabe 
hinzufügen.

➆ Wenn Sie wieder auf das Containerfeld 
klicken, wird das Programm gestartet 
und der Brief angezeigt.

➇ Mit der Löschtaste kann das Dokument 
wieder entfernt werden.

➄

Löschtaste

➀

➁

➂

➃

➅

➇
➆

Externe Daten
Externe Dateien können auf nebenstehende Weise mit 
Personendatensätzen verlinkt werden.
Das Originaldokument liegt am vorgesehenen Ort und 
soll nicht in diese Datei importiert werden. Es taucht hier 
also nur als Link auf.
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Ehemalige
Am Schluss des Schuljahres können die 
Abschlussklassen in die Datei «Ehemali-
ge» importiert werden.
Zur Beachtung: Es werden nur die Grunddaten über-
tragen, Noten, Briefe und externe Daten werden nicht 
gespeichert und gehen beim Löschen der Originaldaten-
sätze verloren.

➀	 Öffnen Sie zuerst die Liste in der Per-
sonendatei.

➁	 Suchen Sie alle Datensätze, welche 
verlegt werden sollen (hier Klasse 
«5a»).

➂	 Kehren Sie zur Übersicht der Perso-
nendatei zurück und klicken Sie auf die 
Taste «Ehemalige».

➃	 Öffnen Sie das Listenregister.
➄	 Klicken Sie auf die Importtaste.
➅	 Zwei Meldungen erscheinen. Wenn Sie 

importieren wollen, klicken Sie zuerst 
auf «Import», dann auf «Nein» (ohne 
Abgleichfenster).

➆	 Nun werden die neuen Datensätze 
importiert und angezeigt.

Es werden alle Datensätze importiert, die Sie vorher 
in Schritt 1 ausgewählt haben. Allfällige, vorhandene 
Datensätze werden in den Hintergrund gerückt und 
nur die neuen angezeigt. Um alle anzuzeigen kann auf 
«Alle» geklickt werden. Überprüfen Sie die importierten 
Datensätze. 

➇	 Kehren Sie zurück in die Personen-
datei und löschen Sie allenfalls die 
entsprechenden, nicht mehr benötigten  
Daten.

➀

➁➂

➃
➄

➅

➂
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Neueintritte
Interessenten oder aus anderen Schu-
len übertretende Schüler können in einer 
eigenen Tabelle vorerfasst und dann am 
Tag des Eintritts in die Personaliendatei 
übernommen werden.
Zur Beachtung: Es werden nur die Grunddaten einge-
tragen, Noten, Briefe und externe Daten können nicht 
gespeichert werden.

➀	 Öffnen Sie zuerst die Personendatei.
➁	 Klicken Sie auf die Taste «Neueintritte, 

Interessenten».
➂	 Öffnen Sie die Eingabemaske legen 

Sie mit der «+» Taste einen neuen Da-
tensatz an und erfassen Sie wie üblich 
die Personaldaten.

➃	 Wenn Sie später die aufgerufenen Da-
ten in die normale Schülerdatei über-
tragen wollen, klicken Sie auf die Taste 
«Export».

Beachten Sie, das jeweils die aufgerufenen Datensät-
ze exportiert werden. Daher ist evtl.  das Aufrufen aller 
Datensätze oder einer Auswahl nötig.
Bemerkung: Die Originaldatensätze in der Datei «Inte-
ressenten» werden nicht automatisch gelöscht.

➀

➁

➂

➃
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Teil 3: 
Lehrpersonen
• Personensuche
• Adressliste, suchen, 

sortieren und drucken
• Speziallisten
• Tabelle
• Kurzbrief/Serienbrief
• eMail versenden

Personalien Lehrpersonen
Diese Datei enthält die Personalien der 
Lehrpersonen. Ausserdem können diverse 
Listen, Briefe und E-Mails erstellt werden.

Da die Briefformulare hier (im Gegensatz 
zum Modul «Formulare») in die Perso-
nalien integriert sind, gehören Sie zum 
jeweiligen Adressdatensatz. Das hat den 
Vorteil, dass man das Modul nicht wech-
seln muss und den Nachteil, dass die 
Briefe und Mails nicht permanent gespei-
chert, sondern jedesmal überschrieben 
werden.

Beachten Sie, dass die Version Lt lediglich 
zwei Lehrpersonen aufnehmen kann (z. B 
als Absenderadresse der Klassenlehrper-
sonen).
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Suche nach Lehrpersonen
Um bestimmte Lehrpersonen zu suchen, 
gehen Sie wie folgt vor:
➀	 Öffnen Sie die Datei «Lehrpersonen» 

durch Klicken auf das entsprechende 
Register.

➁	 Klicken Sie ins Feld «Suche nach Lehr-
personen» und wählen Sie im Menü 
den Namen.

➂	 Klicken Sie auf die rote «go»-Taste.
➃	 Der entsprechende Datensatz wird 

angezeigt.

➀	K
➁	K
➂	Tr
➃ Tra 
➄	Üb 
➅	Üb
➆ Üb
➇ Üb

➂

Datei für ehemalige 
Lehrpersonen

Einstellung «Detail»
Einstellung «Einfach»

➀

➁

➃
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Adressliste anzeigen und drucken
➀	 Öffnen Sie die Adressliste durch Kli-

cken auf das entsprechende Register.
➁	 Klicken Sie auf die Taste «Alle», um 

alle Datensätze anzuzeigen.
➂	 Datensätze in dieser Liste können mit 

den Pfeil- und ?-Tasten gesucht und 
sortiert werden.

➃	 Wählen Sie das Drucklayout: hier 
«Adressliste».

➄	 Klicken Sie auf die Taste «Drucken».
➅	 Die Seitenansicht wird angezeigt. Kli-

cken Sie auf «Fortsetzen» um gegebe-
nenfalls zu drucken.

?:
 N
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h 
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Seitenansicht

➀

➅
«Fortsetzen»:
Diese Taste ist 
in FileMaker 
12 oben, in 
früheren Ver-
sionen war sie 
auf der linken 
Seite angeord-
net.

Statusbereich

Einstellung «Detail»
Einstellung «Einfach»

➀ ➁

➂ ➃
➄
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Ausweis
➀	 Sie können eine Foto ins Ausweisregi-

ster einfügen und einen Ausweis aus-
drucken.

Sie Ausweise können auf handeslübliche perforierte Bo-
gen für Visitenkarten (A4, 5x2 Karten) oder auf weisses 
Papier gedruckt werden.

Dateiablage
Sie können an den Datensätzen Briefe, 
und andere Dokumente anhängen und 
direkt aus dem Datensatz öffnen.
➁	 Öffnen Sie das Register  

«Ablage extern».
➂	 Klicken Sie in ein leeres Objektfeld und 

wählen Sie im erscheinenden Fenster 
das Dokument, das Sie anhängen wol-
len.

➃	 Das Dokument wird samt Pfad ange-
zeigt.

➄	 Sie können das Objekt öffnen durch 
Klicken auf das Abbild.

Einstellung «Detail»
Einstellung «Einfach»

➄

➀

➁

➂

➃
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Weitere Listen
Neben der Adressliste können noch eine 
Telefonliste und eine Spezialliste aufge-
rufen werden.
Die Spezialliste enthält jeweils die drei in 
der Eingabe markierten Funktionen.

Spezialliste

In der Eingabe markierte Funktionen

Tasten: Markierung für diese Funktion 
löschen/einsetzen

Markierungen in alle  z. Z. aufgerufenen 
Datensätze übertragen

Zur Zeit gewählte Funktionen und zuge-
hörige Titel für die Spaltenüberschriften 
(können von Hand angepasst werden)

Einstellung «Detail»
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Tabelle aufrufen
Sie können mit einer beliebigen Anzahl 
DS Tabellen ausdrucken für Präsenzlisten, 
Ämterlisten und anderes.
➀	 Klicken Sie auf das Register «Tabelle».
➁	 Wählen Sie im Rubriken-Menü einen 

Titelsatz: Die Titel werden über den 
Spalten angezeigt. 

➂	 Klicken Sie auf die Taste «Drucken».
Spalte sortieren Titel

Zeile löschen

Name der 
Rubrik

Positionsnum-
mer: Positionen 
1-29 der Über-
schriften

Neuer Eintrag 
(zuunterst)

Tabelle

➂

Tabelle mit Überschriften
Suchen Sie vor dem Drucken die richtigen Daten-
sätze in der Namenliste heraus (vgl. S. 36).
Das Erzeugen und Zusammenstellen von Titelsät-
zen für die Überschriften wird bei der Personen-
datei erklärt. (Vgl. S. 40).
Informationen zum Speichern als PDF, bzw. das 
Erstellen eines PDF-Ordners und eines Pfades 
dazu siehe S. 42. XXX

➅

Einstellung «Detail»

Rubriken und Titel bearbeiten
➃	 Klicken Sie auf «Einstellung».
➄	 Wählen Sie die gewünschte Rubrik 

oder erstellen Sie mit der +-Taste eine 
neue Rubrik. 

Bemerkung: Die Anzahl der Rubriken ist nicht begrenzt.
➅	 Geben Sie in die unterste Zeile eine 

weitere Überschrift ein.
➆	 Bestimmen Sie die Reihenfolge durch 

Nummerieren.
➇	 Kehren Sie zur Tabelle zurück um das 

Ergebnis zu prüfen.N
eu

e 
R

ub
rik

D
ur

ch
nu

m
m

er
ie

re
n

➁

➀

➃

➄

➆

➇



55

3 
Le

hr
pe

rs
on

enGeburtstagsliste

Geburtstagsliste
Eine weitere Liste zeigt die Geburtstage, 
das Alter und die AHV-Nr.
Sie können hier suchen und sortieren und 
natürlich eine Geburtstagsliste drucken 
oder als PDF ausgeben.
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Brief erstellen
Das Briefformular ist in der Datei für Lehr-
personen Bestandteil des Adressdaten-
satzes und kann deshalb jeweils einen 
Brief aufnehmen, der beim nächsten Mal 
einfach überschrieben wird.

Achtung: Um den Briefinhalt zu löschen, muss unbedingt 
die Löschtaste «Brieftext löschen» verwendet werden 
und nicht etwa die allgemeine Löschtaste. Die letztere 
löscht den ganzen Adressdatensatz!
Die Kopiertaste kopiert den Inhalt des Briefes in alle an-
deren aufgerufenen Datensätze (Serienbrief). Achtung: 
Dabei werden alle anderen Briefe überschrieben!
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Mail erstellen
Das E-Mailformular ist in der Datei für 
Lehrpersonen Bestandteil des Adressda-
tensatzes und kann deshalb jeweils ein 
eMail aufnehmen, das beim nächsten Mal 
einfach überschrieben wird.
Zum Versenden des eMails wird der Mail-Client verwen-
det, der auf dem Computer installiert ist (z. B. Outlook-
Express, Mail etc.). 
Die Kopiertaste kopiert den Inhalt des Briefes in alle an-
deren aufgerufenen Datensätze (Serienmail). Achtung: 
Dabei werden alle anderen Briefe überschrieben!
Vorgehen:
➀	 Adressen mit Kopiertasten einfügen.
➁	 Mailtitel und Mailtext verfassen.
➂	 Mails evtl. in andere DS kopieren.
➃	 Mail(s) versenden.
Beim Klicken auf die Taste «Senden» wird der Mailtext 
an den Mail-Client übergeben. In der Regel wird es erst 
versandt, wenn dort die Taste «Senden/Empfangen» 
gedrückt wird.
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Eingabeseite 2, linke Seite
Die Eingabeseite für Lehrpersonen enthält 
noch ein zweites Blatt mit Detailangaben 
zur Anstellung, der Laufbahn und den 
Abwesenheiten.

Linke Seite

➀	 Klicken Sie auf das Eingaberegister 
(es wechselt bei wiederholtem Klicken 
zwischen dem Register 1 und 2).

➁	 Füllen Sie die von Ihnen benötigten 
Felder aus und drucken Sie allenfalls 
die mit den Portalen verbundenen Lis-
ten aus.

Beispiel: Stundengutschriften

Tragen Sie ein:
• Rechnungsjahr
• Stundenübertrag aus letztem Jahr
• Stundengutschriften dieses Jahres
• Stundenbezüge dieses Jahres
• Saldo wird berechnet
• Ein Kurztext kann als Erläuterung beigefügt werden

Klicken Sie auf die Drucktaste. Sie können so die Stun-
dengutschrift-Listen ausdrucken, wahlweise nur für die 
aktuelle Person oder auch für alle aufgerufenen Perso-
nen.

Einstellung «Detail»
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Eingabeseite 2, rechte Seite
Die rechte Seite der Eingabeseite 2  für 
Lehrpersonen enthält noch Register mit 
Angaben zur Laufbahn und zu Abwesen-
heiten.
Neue Einträge werden jeweils in der unter-
ste, leere Zeile angefügt.

Die beiden Portale können nach Bedarf 
ausgedruckt werden.

Laufbahn
Tragen Sie ein:
• Datum der Ausbildung von .. bis (Datumsformate)
• Ausbildungsart
• Ort, Kanton, Art
• Abschlusszeugnis (Fähigkeitsausweis)

Klicken Sie auf die Drucktaste. Sie können so die Lauf-
bahnblätter für alle aufgerufenen Personen ausdrucken.
Mit der weissen Pfeiltaste über dem Portal können 
die betroffenen Datensätze in ihrer Tabelle aufgerufen 
werden.

Abwesenheiten
Tragen Sie ein:
• Datum der Abwesenheit von .. bis (Datumsformate)
• Die Anzahl Tage wird berechnet
• Die Stundenzahl  kann von Hand eingetragen werden
• Ein Abwesenheitsgrund
• Stellvertretung (wählen Sie eine Lehrperson)
• Kurze Bemerkung (z. B. Abrechnungsart)

Klicken Sie auf die Drucktaste. Sie können so die Abwe-
senheitsblätter für alle aufgerufenen Personen ausdru-
cken oder nur für aktuelle Lehrperson.

Auswahl für Stellver-
tretungen
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Teil 4: 
Formulare
• Formulare öffnen
• Briefformular
• Liste der Formulare
• Faxformular
• E-Mail
• Telefonalarm
• Serienbrief

Formulare
Dieses Modul enthält eine Anzahl Ver-
sandformulare.
Beim Anlegen eines neuen Formulars 
muss der Datensatz mit einem Perso
naliendatensatz verbunden werden. Da-
durch werden automatisch Name und 
Adresse übernommen.
Sie können auf diese Weise für jeden Per-
sonaliendatensatz eine beliebige Anzahl 
Briefe und andere Formulare anlegen und 
speichern.

Das Dokument «Individuelle Formula-
re» (Form_Indiv.usr») ist zum Gestalten 
eigener Formulare gedacht. Wenn Sie 
die eignen Layouts in diesem Dokument 
gestalten, können Sie später bei einem 
Update von MedioSchule ihre Layouts mit 
dem Dokument in die neue Version über-
nehmen.
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Suche nach Personen
Um Formulare von bestimmten Personen 
zu suchen, gehen Sie wie folgt vor:
➀	 Öffnen Sie die Datei «Formulare» 

durch Klicken auf das entsprechende 
Register.

➁	 Um nach Daten einer bestimmten 
Person zu suchen, klicken Sie ins Feld 
«Suche», wählen Sie den gewünsch-
ten Namen und klicken auf die rote 
«go»-Taste. 
Eine Liste mit allen Datensätzen zu 
diesem Namen wird angezeigt.

Bemerkung: Das Menü «Suche» zeigt stets bereits (in 
«Formulare») vorhandene Namen an.
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Neuen Brief anlegen
➀	 Öffnen Sie das Brieflayout.
➁	 Klicken Sie auf die Taste «Neu» (+).
➂	 Sie werden gefragt, ob Sie einen oder 

viele Briefe anlegen wollen. Klicken Sie 
auf «1». 

Vergleichen Sie auch: Thema «Serienbrief» weiter hin-
ten. S. 71.
➃	 Eine Meldung verlangt jetzt nach ei-

ner Personalnummer. Klicken Sie auf 
«OK» und ...

➄	 ..wählen Sie aus dem Menü einen Na-
men → Die Adresse wird eingefügt.

➅	 Ändern Sie gegebenenfalls die Adres-
se von «Eltern» auf «Schüler».

➆	 Schreiben Sie den Brief.
➇	 Drucken Sie den Brief mit der Taste 

«Drucken».

➀

➁
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Liste der Formulare prüfen
Im Listenlayout sind alle Datensätze ver-
zeichnet. In der Spalte «Einteilung» wird 
vermerkt, um welche Art Formular es sich 
handelt.
Die Einteilung kann geändert werden. Allerdings sollen 
nur Begriffe verwendet werden, welche dem genauen 
Namen des Layouts entsprechen.
➀	 Klicken Sie auf das Register «Liste».
➁	 Der vorher angelegte Brief wird als 

Zeile angezeigt.
➂	 Klicken Sie auf die Verbindungstaste 

→ der dazugehörige Adressdatensatz 
wird aufgerufen.

➃	 Der zugehörige Adressdatensatz wird 
mit dem Briefeintrag angezeigt.

➄	 Durch Klicken auf den weissen Ver-
bindungspfeil im Formular-Portal kann 
Brief aufgerufen werden. 

Verbindungstaste ruft den jeweiligen  
Personaliendatensatz auf 

➀

➁
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Neues Fax anlegen
➀	 Öffnen Sie das Faxlayout.
➁	 Klicken Sie auf die Taste «Neu» (+).
Sie werden gefragt, ob Sie einen oder viele Briefe anle-
gen wollen. Klicken Sie auf «1». Vergleichen Sie auch: 
Thema «Serienbrief» weiter hinten.

➂	 Eine Meldung verlangt jetzt nach ei-
ner Personalnummer. Klicken Sie auf 
«OK» und wählen Sie aus dem Menü 
einen Namen → Die Adresse wird ein-
gefügt.

➃	 Ändern Sie gegebenenfalls die Adres-
se von «Eltern» auf «Schüler».

➄	 Schreiben Sie das Fax.
➅	 Drucken Sie das Fax mit der Taste 

«Drucken».

➀
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E-Mail versenden
Für das E-Mail-Formular stehen mehrere Absender und 
die drei Empfängeradressen des Personalien-Daten-
satzes zur Verfügung (sofern dort mehrere eingetragen 
sind).
Bemerkung: Die effektiv verwendete Absender-E-Mail-
Adresse ist natürlich jene des Mailaccounts.
➀	 Öffnen Sie das E-Mail-Layout.
➁	 Klicken Sie auf die Taste «Neu» (+). 

Eine Meldung erscheint, klicken Sie auf 
«OK».

➂	 Wählen Sie aus dem Menü einen Na-
men → Die Adresse wird eingefügt.

➃	 Fügen Sie mit der Kopiertaste eine der 
Empfänger E-Mail-Adressen ein. 

➄	 Wählen Sie evtl. einen Absender aus.
➅	 Schreiben Sie das E-Mail.
➆	 Klicken Sie evtl. auf eine der Kopierta-

sten «Absenderadresse einfügen».
➇	 Übertragen Sie das E-Mail mit der Ta-

ste «Senden».
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Mitteilung/Lieferschein-Formular 
erzeugen

➀	 Öffnen Sie das Kurzbrief-Layout.
➁	 Klicken Sie auf die Taste «Neu» (+). 

Eine Meldung erscheint; klicken Sie auf 
«1» um nur einen DS anzulegen.

➂	 Wählen Sie aus dem Menü einen Na-
men → Die Adresse wird eingefügt.

➃	 Markieren Sie die gewünschten Optio-
nen.

➄	 Fügen Sie die Mitteilung und die Beila-
gen ein.

➅	 Klicken Sie auf «Drucken».

➁
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Umstufung

Elterngesprächs-Kurzprotokoll  
Übertritt und Umstufung
In dieser Rubrik stehen drei Formulare für Elternkon-
takte zur Verfügung. Klicken Sie auf das entsprechende 
Unterregister bevor Sie die +-Taste «Neu» verwenden, 
damit der Datensatz richtig eingereiht wird. 
➀	 Klicken Sie auf das Register  

«Protokoll».
➁	 Öffnen Sie das gewünschte Formular 

(hier «Gesprächsprotokoll» (GP).
➂	 Klicken Sie auf die Taste «Neu» (+). 

Eine Meldung erscheint, klicken Sie auf 
«1» (um nur einen Datensatz anzulegen).

➃	 Wählen Sie aus dem Menü einen Na-
men → Die Adresse wird eingefügt.

➄	 Füllen Sie das Formular aus und dru-
cken Sie es am Schluss.

Elternformulare:
Links: Gesprächsprotokoll
Mitte: Umstufung 
Unten: Übertritt

➀
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Das Formular «Telefonalarm» kann Telefonlisten mit 14, 
21, 24 und 33 Plätzen erstellen. Dabei sollen jeweils nur 
die entsprechend markierten Plätze gefüllt werden. Aller-
dings werden die Adressen bei 33 Plätzen stark verkürzt 
angezeigt (vgl. Muster rechts).

Telefonalarm von Hand erstellen
➀	 Klicken Sie auf das Register «Telefon-

alarm». Die Seite wird geöffnet.
➁	 Klicken Sie allenfalls auf die Taste 

«Neu» (+).
➂	 Wählen Sie im Dialogfeld «Leer», um 

die Namen individuell einzufügen.
Das Übernehmen von Namen wird auf der nächsten 
Seite erklärt.
➃	 In alle Felder können nun Namen aus 

der Personaliendatei bzw. jene der 
Lehrpersonen ausgewählt und einge-
setzt werden.

➄	 Wählen Sie eine der Drucktasten zum 
Anzeigen oder Drucken des Layouts.

➃
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Telefonalarm mit automatisch 
eingefügten Namen erstellen
Die Daten können aus der Schülerdatei importiert wer-
den. Dabei werden die dort aufgerufenen Namen in der 
vorhandenen Reihenfolge importiert. Allfällige Umstel-
lungen können anschliessend von Hand durchgeführt 
werden.
➀	 Öffnen Sie die Personaliendatei und 

rufen Sie die gewünschten Daten auf 
(hier die Klasse 2Ab).

➁	 Wechseln Sie zur Formulardatein und 
klicken Sie auf das Register «Telefon-
alarm». Die Seite wird geöffnet.

➂	 Klicken Sie auf die Taste «Neu» (+).
➃	 Wählen Sie im Dialogfeld «Einfügen», 

um die Namen aus der Personalien
datei zu übernehmen.

Vgl. auch vorhergehende Seite.
➄	 Die ausgewählten Namen werden in 

der angezeigten Reihenfolge einko-
piert.

➅	 Wählen Sie eine der Drucktasten zum 
Anzeigen oder Drucken des Layouts.

➀
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Serienbrief/Serienfax/Serienmail
Sie können Briefe oder andere Formulare mit gleichem 
Inhalt für eine ganze Anzahl von Empfängern erstellen.
Das hier gezeigte Vorgehen kann auch mit anderen 
Formulare durchgeführt werden.

Beispiel eines Vorgehens:
Adressen vorbereiten
➀	 Öffnen Sie in der Personaliendatei die 

Liste.
➁	 Suchen Sie die gewünschten Adres-

sen, z. B. indem Sie alle Schüler der 
gleichen Klasse aufrufen (hier Klasse 
2Ab mit 23 Adressen).

Bemerkung: Vergewissern Sie sich vor dem nächsten 
Schritt, dass die Anzahl aufgerufener Adressen mit der 
Anzahl Briefe, die Sie erstellen wollen übereinstimmt.

Briefe anlegen
➂	 Wechseln Sie nun zu den Formularen.
➃	 Rufen Sie das Brieflayout auf.
➄	 Klicken Sie auf «Neu» (+) um neue 

Datensätze anzulegen.
➅	 Wählen Sie in der folgenden Dialogbox 

«Übernehmen» um die vorher aufgeru-
fenen Datensätze aus dem Personen-
modul zu übernehmen.

➀

➁
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Brief vervielfältigen
➀	 Achten Sie darauf, dass jetzt so viele 

Briefe erstellt worden sind, wie Sie 
Adressen aufgerufen haben (hier 23). 
Die neuen Briefe sind zur Zeit im Vor-
dergrund (aufgerufen).

➁	 Füllen Sie nun den ersten Brief aus.

Bemerkung: Achten Sie vor dem Vervielfältigen darauf, 
dass immer noch die richtige Anzahl Briefe aktiviert ist 
(hier 23; vgl. Punkt ➀ oben). Achtung: Wenn Sie z. B. 
alle Briefe aufgerufen haben, werden diese mit dem 
aktuellen Inhalt überschrieben!
➂	 Klicken Sie auf die Kopiertaste, um die 

Briefe zu kopieren.
➃	 Wenn Sie den Briefinhalt wirklich in alle 

aufgerufenen Datensätze einkopieren 
wollen, klicken Sie auf «OK».

➄	 Nun können die Briefe gedruckt wer-
den. → nächste Seite.

23 Briefe neu erstellt und im Vorder-
grund (aufgerufen)
15 frühere Briefe im Hintergrund
38 Briefe insgesamt

➀
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Serienbrief drucken
➅	 Klicken Sie jetzt auf die Taste «Dru-

cken».
➆	 Sie haben die Möglichkeit einen (1) 

oder alle Datensätze zu drucken. Kli-
cken Sie auf «Alle».

➇	 Nach dem Papierformatfenster er-
scheint die Seitenansicht. Hier können 
Sie die Briefe durchblättern. 

➈	 Klicken Sie auf «Fortsetzen».
	 Klicken Sie im Druckerfenster auf 

«OK», um zu drucken oder auf »Abbre-
chen» um zur Eingabe zurückzukeh-
ren. 

Briefe durchblättern

Briefinhalt kontrollieren

Weiterfahren (zum Drucken 
oder Abbrechen)

➅

➆

➇
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Teil 5: 
Individuelle 
Formulare

Anpassungen für Fortgeschrittene

In MedioSchule können Sie in der Datei 
«Individuelle Formulare» eigene Formulare 
gestalten, in welchen Sie alle Daten wel-
che Sie in der Personalien-, der Lehrperso-
nen- und der Einstellungsdatei gespeichert 
haben auf individuelle Art kombinieren 
können.
Bei einem Programmupdate können Sie 
das Dokument «Individuelle Formulare» 
(Indiv_Form.usr) mit den eigenen Layouts 
behalten und wieder an Ihre neue  Schul-
verwaltung anhängen.

Die vorliegende Anleitung setzt voraus, 
dass Sie ...
-	 über ein FileMaker-Vollprogramm* verfü-

gen
-	 über das Layoutpasswort für die Formu-

lardatei verfügen
-	 die nötigen FileMaker-Anwenderkennt-

nisse mitbringen.
-	 gewisse Grundkenntnisse zum Thema 

FileMaker-Beziehungen haben.

* Im Preis von MedioSchule ist ein FileMaker RunTime 
enthalten, welcher aber nicht über die Layoutfunktionen 
verfügt und folglich für diese Arbeiten nicht verwendet 
werden kann.

Grundstrukturen
Layout bearbeitenEigenes 
Layout erstellen
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Grundstrukturen
Das Dokument «MS_Form_Indiv.usr» ent-
hält eine Reihe eigener Datenfelder, kann 
aber über Beziehungen auch beliebige 
Daten aus den Dokumenten «Schule.usr», 
«Personen.usr» und MS_Lehrperson.usr» 
beziehen.

Beziehungen
Beziehungen zwischen zwei Dateien beru-
hen in FileMaker auf je einem Feld in den 
beiden Dateien, die miteinander abgegli-
chen werden. 
Beispiel:
Die Datei «MS_Form_Indiv» steht mit der 
Datei «Personen» in einer Beziehung (b) 
namens «Kennnummer zu Person». 
Diese Beziehung kommt dann zum Tra-
gen, wenn das Feld «KennNrS» in der Da-
tei «MS_Personen_S» den gleichen Inhalt 
hat, wie das Feld wie das Feld «KennNrS» 
in «MS_Form_Indiv»:

Peter Muster hat z. B. in der Personenda-
tei die «KennNrS» 23 .
Wenn Sie ins Feld «KennNrS» der For-
mulardatei die Nummer des Schülers 
eintragen, können Sie über die Beziehung 
«Kennnumer zu Person» sämtliche Daten 
dieses Schülers aus der Personendatei in 
einem Formular anzeigen.
Auf diese Weise können Sie in der Formu-
lardatei sofort Daten abbilden, die effektiv 
in der Personendatei gespeichert sind.

Beziehungsfelder
MS_Schule.USR	 BzFeld_Voreinstellung_z## - 
	 BzFeld Voreinstellung
MS_Personen_S.USR	 A1_KennnummerS_z## - 
	 Kennnummer S
MS_Lehrperson.USR	 LP_Kennnummer_LP_z## - 
	 Kennnummer LP

Anmerkung: Grundsätzlich können Layouts in Formu-
laren nur mit einer FileMaker Vollversion bearbeitet 
werden. Neben den besprochenen Beziehungen sind 
weitere Verbindungen zu anderen Tabellen vorhanden.

Verstehen der 
Grundstrukturen

Voreinstel-
lungen
MS-
Schule.usr

Schüler
MS-Perso-
nen_S.usr

Lehrer
MS-
Lehrperson.usr

Individuelle Formulare
MS_Form_Indiv.usr

a b

c
a

b

c

Schüler
MS_Personen.usr

Ind. Formulare
MS_Form_Indiv.usr

b

KennNrS

KennNrS

23

23

21
22

24
25
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Formulardatei im Layout öffnen
Wenn Sie die Datei im Layout öffnen wol-
len benötigen Sie ein Passwort, das Ihnen 
das Layout freigibt.
➀	 Wählen Sie «Öffnen» im Menü «Abla-

ge» bzw. «Datei».
➁	 Wählen Sie das Dokument  

«MS_Form_Indiv.USR».
➂	 Geben Sie Kontoname und Passwort 

ein, welche Zugang zu den Layouts 
erlaubt.

Bemerkung: Das Layoutpasswort lässt in der Regel Lay-
outänderungen zu, hingegen sind Änderungen an den 
Datensätzen nur mit dem üblichen Passwort möglich.

Formulardatei normal öffnen
Wenn Sie die «individuellen Formulare» 
später für den normalen Gebrauch öffnen 
wollen, können Sie dies über die Taste «Zu 
Individuelle Formulare» in der Übersicht 
der Formulardatei tun:
➃	 Klicken Sie auf das Register «Formula-

re».
➄	 Wählen Sie in der Übersicht «Zu Indivi-

duelle Formulare».

Verstehen der 
Grundstrukturen

➃

➄

➂

➀

➁
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Grundsätzliches: Felder in ein Layout 
einfügen
➀	 Öffnen Sie das Layout 1 durch Klicken 

auf das entsprechende Register.
➁	 Wählen Sie «Layout» im Menü am un-

teren Bildrand.
Bemerkung: Wenn «Layout» im Menü fehlen sollte, 
haben Sie das Programm anstatt mit FileMaker Pro mit 
FileMaker RunTime geöffnet.
➂	 Dieses Layout enthält Felder der ak-

tuellen Datei (Form_Indiv) und solche 
von Beziehungsdateien. Letztere sind 
an der Markierung «::» vor dem Namen 
erkennbar.

➃	 Klicken Sie doppelt auf ein Feld, um 
festzustellen woher das Feld stammt.

➄	 Klicken Sie auf «Abbrechen», um die 
Datei nicht zu verändern.

Feld ohne ::
stammt aus aktueller Datei

Feld mit ::
stammt aus Beziehungs-Datei

Felder hinzufügen

➀

➁

➄

➄

➃

➂
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Weitere Felder einfügen
➀	 Setzen Sie probeweise weitere Feld-

er ins Layout ein, indem Sie auf das 
«Feldwerkzeug« klicken an ein neues 
Feld aufziehen.

➁	 Wählen Sie die Beziehung  
«Kennnumer zu Personen».

➂	 Wählen Sie ein Feld (hier «A1_TelS_t», die 
Telefonummer). Klicken Sie auf «OK».

➃	 Wählen Sie wieder «Blättern». 
➄	 Überprüfen Sie, ob die Daten richtig 

übernommen werden. (Die Telefonnummer 
muss die gleiche sein, wie in der Personendatei.)

Achtung: Dieses Beziehungs-Feld stammt aus der 
Personendatei. Wenn Sie den Inhalt ändern, ist das Feld 
auch in der Personendatei geändert!  Ggf. sollte das Feld 
darum schreibgeschützt werden.

Felder hinzufügen

➂

➀

➁

➃ ➄

Kennnummer: Nach dem Eintragen der 
Kennnummer (entspricht der Schüler-
nummer in der Personendatei) werden 
die Daten aus der Personendatei ange-
zeigt oder übernommen.
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Layout bearbeiten oder erstellen
Sie können entweder eines der vorhan-
denen Layouts bearbeiten oder eine neues 
Layout erstellen.
➀	 Zum Bearbeiten wählen Sie eines der 

Layouts, schalten wieder auf «Layout» 
um. Zum Bearbeiten stehen die  
Layouts 1 bis 5 zur Verfügung.

➁	 Zum Erstellen eines neuen Layouts 
wählen Sie das zu duplizierende Layout 
im Layoutmodus.

➂	 Nun wählen Sie «Layout duplizieren» 
im Menü Layout. Dadurch wird das 
aktuelle Layout dupliziert.

Eigenes Layout erstellen

➀

➁

➁

➂
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Teil 6: Noten
• Suche nach Namen
• Notenliste 1. Semester
• Anzeige von Fächern 

und Namen
• Zeugnisnoten setzen
• Verbindungen zu 

Personalien
• Neue Notenlisten 

anlegen

Noten
Das Modul «Noten» enthält Notenlisten, 
welche mit den Personaliendatensätzen 
verbunden sind. 
Die Notenlisten gelten jeweils für ein Jahr 
und enthalten pro Fach 2 Semesterda-
tensätze. Beim Jahreswechsel sollten die 
Notenliste gesamthaft gelöscht und neu 
angelegt werden.

Für jedes Fach und jeden Schüler wird ein 
Datensatz angelegt.
Beim Anlegen eines neuen Schülerdaten-
satzes wird normalerweise automatisch 
eine Reihe Notendatensätze angelegt 
(nach der gewählten Fächerzusammen-
stellung). 
Ausserdem können solche Datensätze 
jederzeit angelegt oder gelöscht werden. 
Grundsätzlich kann auch jeder Schülerin 
andere (Wahl-)Fächer zugeordnet er-
halten.
Von den eingetragenen Noten werden nur 
die Zeugnisnoten in andere Dateien über-
nommen. Notendatensätze sind nur für 
das entsprechende Konto sichtbar.

Beim Löschen der Adressdatensätze 
werden auch die zugehörigen Notenlisten 
gelöscht (da sie sonst ohne Bezug wären).

Das Eintragen der erfolgt in der Regel 
über die «Mini»-Anzeige.
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Noten

Das nachfolgende Kapitel zeigt, wie No-
tenlisten angelegt werden. Diese Arbeit 
wird im allgemeinen vom Sekretariat oder 
der IT-Adminstration einmal pro Semester 
vorgenommen. Vor dem Erstellen der No-
tendatensätze können keine Noten einge-
tragen werden!

Das Eintragen der Noten in die Fächerliste 
erfolgt normnalerweise in der «Mini»-An-
sicht oder in den entsprechenden Tabellen 
des Registers «Noten».

Noten Eingeben

➀	 Öffnen Sie die «Mini»-Ansicht.
➁	 Wählen Sie das Register «Noten»
➂	 Wählen Sie das gewünschte Fach.

Vgl. S. 31

Notenlisten bearbeiten

➀

➂

➁
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Notenlisten erzeugen 
Zusammenhänge verstehen

Da die Noten und Zeugnisse in 
MedioSchule auf verschiedenste Schul-
typen und Kantone anpassbar sind, gibt 
es auch verschiedenste Einstellungsmög-
lichkeiten.
Beim Erstellen von Notenlisten läuft fol-
gender Vorgang ab:

➀	Pro Person wird das passende Profil 
(hier «Zeugnis_SekZH_1») gewählt.

➁	Die Notendatensätze werden erzeugt 
(d. h. entsprechend dem Profil aus der 
Fächerliste in die Notenliste importiert).

➂	Die Individuellen Fächernamen (statt 
«Sport» z. B. «Sport_3A».) werden 
automatisch erzeugt. Wahlfächer wer-
den aus der Walfachliste übernommen.
Beides kann auch von Hand eingetra-
gen werden.

➃ Ein passenden Zeugnis mit gleichem 
Profil wird erzeugt.

➄	Die Zeugnisse und Notenlisten werden 
in der Mini-Ansicht angezeigt

➅	Wenn in der Notenliste Zeugnisnoten 
gesetzt werden, werden diese ebenfalls 
ins Zeugnis übernommen.

Im allgemeinen laufen diese Vorgänge 
automatisch ab.

Notenlisten 
Zusammenhänge

Personen

Noten

Zeugnis

Fächer

Wahl-
Fächer S

Mini

Noten
anlegen

Fächer nach 
Profil
importieren

Fächer nach 
Profil

importieren

individuelle 
Namen eintra-

gen

Ansicht der 
Notenlisten

Ansicht und 
Bearbeiten
der Notenlisten
Zeugnisse

➄

➄

➀

➂

➃

➁

➅
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Notenlisten erzeugen
Üblicherweise werden die Notenliste beim Anlegen der 
Schülernamen automatisch erstellt. Wenn diese Funk-
tion ausgesschaltet ist, können Sie sie nachträglich 
erstellen. Notenlisten werden am besten bei den Schü-
lernamen selbst erzeugt, damit die richtigen Einteilungen 
gewählt werden können:
➀	 Wählen Sie das Hauptregister «Perso-

nalien».
➁	 Öffnen Sie das Eingabe-Register 2 

(bzw. Eingabe Lt).
➂	 Öffnen Sie rechts den Bereich  

«Zeugnis Noten».
➃	 Wählen Sie die passende Notentabel-

le (hier «Zeugnis_SekZH_3» (3. Sek. 
Zürich).

➄	 Klicken Sie auf die +-Taste «Neue Li-
ste».

Nun werden die Notenzeilen der gewählten Tabelle 
angezeigt. Ausserdem wird auf Wunsch ein Zeugnis an-
gelegt. Die Zeugnisnoten können in den Notenliste oder 
im Zeugnis selbst eingesetzt werden.
Das Zeugnisportal (oben) zeigt alle zu dieser Person 
vorhandenen Zeugnisse an.
Das Notenportal (unten) zeigt alle Fächer dieses Jahres 
(und des gewählten Profils) sowie (hier) die Durchschnit-
te und Zeugnisnoten bereits eingetragener Noten.
Anlegen von Zeugnissen für alle s. S. 115

Notenlisten anlegen

➀
➁

➂

➃

➄
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Fächernamen überprüfen
Da die verschiedenen Klassen alle Fächer wie «Sport», 
«Mathematik» oder «Deutsch» haben, in den Fächerliste 
aber nur jene der jeweiligen Klassen aufgelistet wer-
den sollen, werden für die Fächer noch interne Namen 
vergeben. Bei «Sport» wird dann z. B. «Sport_2A» 
eingetragen.

➀	 Wählen Sie das Register «Berechti-
gungen».

➁	 In der Spalte «S1» wird die interne 
Fachbezeichnung im ersten, in «S2» 
jene des zweiten Semesters angezeigt.

➂	 Die Spalte «Berechtigung» enthält die 
Konto-Kürzel der Klassen- und Fach-
lehrpersonen, welche Zugriffsberechti-
gung haben.

Diese Daten werden jeweils beim Anlegen der Datensät-
ze automatisch eingetragen, sofern die Daten vorhanden 
sind.

Wahlfächer
Falls Sie eine Wahlfachliste zugeteilt 
haben und bei den Wahlfächern die 
Positions-Abkürzungen (Pos) Wf1 bis 
Wf12 eingetragen haben, werden diese 
Wahlfach-Namen  auf den ensprechenden 
Positionen ebenfalls eingefügt.
➃	 Überprüfen Sie z. B. ob das Wahlfach 

«Chor» auf der Position «Wf3» einge-
tragen worden ist.

Nachträgliches Eintragen der internen 
Fachnamen
➄	 Falls z. B. die Wahlfachnamen geän-

dert oder ergänzt wurden, kann das 
Eintragen der internen Fachnamen mit 
der Taste «Namen eintragen» wieder-
holt werden.

Bemerkung: Einzelne fehlende Namen können auch 
direkt in die Spalten S1 und S2 eingetragen werden. 
Achten Sie auf identische Schreibweise.

Notenlisten anlegen

➄

➀

➂

➃

➁
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Notenliste nach Fach anzeigen
Um die Notenlisten der aktuellen Person 
aufzurufen, gehen Sie wie folgt vor:
➀	 Klicken Sie auf das Register «Noten» 
➁	 Wählen Sie das gewünschte Fach und 

klicken Sie auf die rote «go»-Taste.
➂	 Die Notenliste des Fachs wird gezeigt. 

Hier können Noten eingeben werden.
Bemerkung: Die hier angezeigten Fächernamen enspre-
chen den individuellen Fächernamen. Es werden also 
alle jene Schülerzeilen angezeigt, welche im enspre-
chenden Semester einen Eintrag aufweisen.

➀

➁

➂

Markieren Sie «Pfeilta-
sten ein», um mit den 

Pfeiltasten weiterzurü-
cken
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Notenliste nach Person anzeigen
➀	 Klicken Sie auf das Register «Noten». 
➁	 Geben Sie den gewünschte Namen 

ein und klicken Sie auf die rote «go»-
Taste.

➂	Die Liste der aller Fächer dieses Schü-
lers wird angezeigt.

Bemerkung: Die hier angezeigten Fächernamen enspre-
chen den offiziellen Fächernamen des Zeugnisses. 
Die Liste ist zu Vergleichswecken gedacht oder zum 
Setzen von Zeugnisnoten und Bewertungen.
Die grünen Notenfelder sind für Bewertungen  (a, b, c, d) 
vorgesehen.
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Einstellungen

Prüfen der Fachnamen und 
Berechtigungen
➀	 Wählen Sie das Register Namensliste.
➁	 Hier werden alle Notendatensätze 

aufgeführt mit den Fachbezeichungen, 
den Abkürzungen und den individuellen 
Fächernamen für beide Semester. 
Letztere werden in den Notentabellen 
verwendet.

Beachten Sie die individuellen Fächerbezeichnung: In 
Notenlisten welche «nach Fächern» aufgerufen werden, 
werden nur Notenzeilen angezeigt, welche hier einen 
Eintrag haben.
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Erstellung von Fächerlisten für alle 
Stufen
➀	 Wählen Sie das Register «Noten».
➁	 Wählen Sie das Unterregister «Fächer-

liste».
In dieser Liste können Sie pro benutzter Schulstufe 
soviele Zeilen mit Fächerbezeichnungen eintragen, wie 
imZeugnis dieser Stufe verwendet werden bzw. wie 
Fächer erteilt werden. 
Wichtig ist, dass zusammengehörige Zeilen einer Stufe 
jeweils über eine gemeinsame Einteilung verfügen (hier 
«Zeugnis SekZH_3» mit 52 Datensätzen/Zeilen).
Ein Änderung der Inhalte oder der Anzahl Zeilen pro 
Einteilung ändert ebenfalls die zusammensetzung der 
Notenlisten und Zeugnisse beim nächsten Anlegen .
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Teil 7: 
Zeugnisse
• Suche
• Zeugnis löschen, 

anlegen und 
aktualisieren

• Verschiedene Formulare
• Externe Zeugnismodule

Zeugnisse
Das Modul «Zeugnisse» enthält eine 
Anzahl Primarschul- und Oberstufenzeug
nisformulare sowie einen Bewertungs-
bogen mit Noten- und Wortzeugnis und 
einige Übertrittsformulare.

Zweck
Die Formulare der Primarschule und der 
Sekundarschule des Kantons Zürich sind 
vom Kanton lizenziert und dürfen auf Ori-
ginalpapier ausgedruckt und an die Schü-
ler abgegeben werden. Man Beachte, 
dass diese Lizenz jeweils für die aktuelle 
Version des Programms gilt.
Die übrigen Formulare, können evtl. an 
eigene Bedürfnisse angepasst werden. 

Externe Module
Nebst dem Original-Zeugnismodul ist es 
auch denkbar andere Zeugnismodule 
anzudocken.

Funktionsweise
Die Zeugnisse sind über die Kennnum-
mer mit einem Personaliendatensatz 
verbunden und holen auch über diese 
Nummer die aktuellen Zeugnis-Noten aus 
dem Modul «Noten» ab. Die übrigen No-
ten sowie die Notendurchschnitte werden 
nicht berücksichtigt.
Beim Anlegen eines Zeugnisses werden 
die Noten aus der aktuellen Notenliste 
sofort übernommen.
Wenn Sie Notenlisten Ende Jahr gelöscht 
werden, können die Zeugnisse erhalten 
bleiben. Allerdings sollte man die auto-
matische Aktualisierung ausschalten oder 
den Schreibschutz einschalten, sonst 
werden alte Zeugnisse mit neuen Noten 
überschrieben.

Zeugnis

Noten

Perso-
nalien

M	5
D	4-5

Peter
Muster

Peter
Muster
M	5
D	4-5

Fächer
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Funktionen der Übersicht 
➀	 Öffnen Sie das Register «Zeugnisse» 

in der «Mini» Ansicht.
Sie können von hier aus schon existierende Zeugnisse 
aufrufen und bearbeiten. Das Anlegen neuer Zeugnisse 
erfolgt in der detaillierten Ansicht.

➁ 	Wählen Sie die gewünschte Klasse. 
➂ 	Klicken Sie auf den Namen des betref-

fenden Schülers.
➃	Füllen Sie Noten und Bewertungen ein.

➄	Falls Sie für diesen Schüler über No-
tenlisten mit eingetragenen zeugnisno-
ten verfügen, können Sie diese mit der 
Taste «Zeugnis aktualisieren» einlesen.

➄

➀

➂

➃

➁
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Funktionen der Übersicht 
➀	 Öffnen Sie die das Register «Zeugnis».
➁ 	Wählen Sie den gewünschten Formu-

lartyp (hier Sekundarschule 3. Klasse). 
➂ 	Wählen Sie die gewünschte Klasse.
	 Klicken Sie auf den Namen des Schü-

lers. 
➃	 Das Zeugnis wird angezeigt.

Sie können unten auch direkt den Namen der Person ins 
Feld «Suche Person» eingeben und auf die rote Taste 
«go» klicken.
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Bestimmtes Zeugnis suchen
A. Aus Personalien 
➀	 Suchen Sie die betreffende Person im 

Register «Personen»
➁	 Klicken Sie auf das Register «Zeug-

nis».
➂	 Alle Zeugnisse dieser Person werden 

gezeigt.
B. Im «Zeugnis»
➃	 Wählen Sie auf der Übersichtsseite die  

Klasse
	 Klicken Sie auf den Namen
➄	 Sie gelangen zum gesuchten Zeugnis.

➀

➃

➁

Detail
Einfach

➄



95

7 
Ze

ug
ni

ss
eEinzelnes Zeugnis ohne 

Notenliste neu anlegen

Neues Zeugnis anlegen 
Vor dem Erstellen von Zeugnissen sollten Sie den richti-
gen Formulartyp einstellen.
➀	Wählen Sie den gewünschten Formular-

typ (hier Sekundarschule 3. Klasse). 
➁	Klicken Sie auf die +-Taste «Neu».
➂	Klicken Sie im Dialogfeld auf «1» um 

nur ein Zeugnis anzulegen.
Mit der Taste «Alle» werden so viele Datensätze ange-
legt, wie zur Zeit in der Personaliendatei aufgerufen sind 
(vgl. nächste Seite).
Mehrere Zeugnisse erzeugen → siehe nächste Seite.

➃ Nun erscheint zuerst ein Hinweis. Kli-
cken Sie auf «OK» und ..

➄	Wählen Sie den Namen der gewünsch-
ten Person aus der Liste.

➅ Jetzt können Sie  damit beginnen die 
Noten einzufügen.

Anmerkung: In der blau-weissen Liste rechts werden 
nur die Namen der gewählten Klasse angezeigt. Nach 
der Aufnahme eines neuen Zeugnisses muss evt. die 
Einstellung der Klasse angepasst werden, damit  
der aktuelle Name angezeigt wird.

Hinterlegte Notenliste
Sie können die Zeugnisnoten direkt aus der Notenlis-
te übernehmen sofern eine solche für den betreffen-
den Namen und das aktuelle Formular existiert.
Aus der Notenliste werden keine Durchschnitte son-
dern nur die gesetzen Zeugnisnoten übernommen.

Wenn Sie keine passenden Notenliste führen, 
können Sie trotzdem jederzeit für jeden Namen in 
der Personalienliste ein Zeugnis anlegen, allerdings 
werden natürlich keine Noten eingesetzt.

➀
➁

➂

➃

➄

➅
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Notenliste neu anlegen

Neues Zeugnis anlegen 1
Vor dem Erstellen von Zeugnissen müssen die betroffe-
nen Schülerdatensätze aufgerufen werden.
➀	Rufen Sie in den Personalien die «Li-

ste» auf. 
➁	Suchen Sie nach der gewünschten 

Klasse (hier 3Aa) und überprüfen Sie 
die Anzahl der aufgerufenen Datensätze 
(hier 24).

Mit die Anzahl der «Gefundenen» wird im Statusbereich 
angezeigt. Beim Anlegen der Zeugnisse werden diese 
Namen verwendet.

➂	Wechseln Sie zum Zeugnismodul und 
rufen Sie den gewünschten Zeugnistyp 
auf (hier → Sekundar ZH → 3).

Vergewissern Sie sich, dass Sie den richtigen Zeugnis-
typ aufgerufenen haben.
➃ Klicken Sie jetzt auf die +-Taste 

(«Neu»), um neue Zeugnisse dieses 
Typs anzulegen. 

➄	Klicken Sie auf «Alle» um 24 Zeugnisse 
anzulegen. 

Mehrere Zeugnisse anlegen
Sie können Zeugnisse für mehrere Schüler oder eine 
ganze Klasse anlegen. Die Zeugnisse müssen vom 
gleichen Typ sein.
Zum Auswählen der gewünschten Schülergruppen wer-
den die betreffenden Namensdatensätze in der Persona-
lienliste aufgerufen.

➄

➀ ➂
➃

➁
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Teil 8: 
Aktualitäten
• Agenda
• Memo
• Notizen
• Absenzen

Aktualitäten
MedioSchule enthält vier Datenbanken für 
aktuelle Mitteilungen. Diese können von 
verschiedenen Beteiligten verfasst und 
weitergegeben werden. Alle Einträge kön-
nen auf der Übersichtsseite von Medio-
Schule eingesehen werden.

Agenda
Agenda-Datensätze sind datumsabhän-
gige Notizen welche von allen gelesen 
werden können. Sie werden nach Datum 
und Wichtigkeit markiert und sortiert.

Memo
Memos sind Bemerkungen, welche an 
eine bestimmte Lehrperson gerichtet sind.

Notizen (Beobachtungsbogen)
Die Notizen werden zum Verhalten von 
Schülern verfasst. Sie werden z. B. im 
Zusammenhang mit Elterngesprächen 
benötigt und können in der Regel nur mit 
dem Passwort der Klassenlehrperson ein-
gesehen werden.

Absenzen
Absenzen werden in einer eigenen Tabelle 
abgelegt, können aber in der Mini-Ansicht 
mit den Notizen zusammen erfasst wer-
den.



98

8 
A

kt
ua

lit
ät

en Mini-Ansicht

Bearbeiten in der Mini-Ansicht
Agenda bearbeiten (vgl. S. 28)
➀	 Klicken Sie in der Mini-Ansicht auf das 

Register «Agenda», um die Aktuali-
täten anzuzeigen oder in der ersten 
Zeile neue Infos einzugeben.

Eingabezeile

Eingabezeile

Vorhandene 
Einträge

Vorhandene Ein-
träge «Notizen»

Vorhandene Ein-
träge «Absenzen»

Notizen und Absenzen (vgl. S. 29)
➁	 Klicken Sie in der Mini-Ansicht auf das 

Register «Notiz», um die Beobach-
tungen und Absenzen anzuzeigen oder 
in der ersten Zeile neue Infos einzuge-
ben.

➀

➁

Mini
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Aktualiotäten aufrufen/erfassen

➀	 Kehren Sie in die zentrale Übersicht 
zurück.

➁	 Öffnen Sie eines der Aktualitätenregi-
ster, hier «Agenda».

➂	 Hier werden die erfassten Einträge 
angezeigt. Sie können entweder ...

➃	 ...mit der +-Taste einen neuen Eintrag 
erfassen (vgl. nächste Seite).

➄	 ...mit einer der Pfeiltasten einen ein-
zelnen oder alle aufgerufenen Zeilen 
anzeigen.

Zu
r Ü

be
rs
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 (a
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Bearbeiten in der Normalansicht 
Die Aktualitäten (Agenda, Memo, Notizen) können 
natürlich auch in der Normalansicht erfasst, bear-
beitet oder gelöscht werden.

Detail
Einfach

➀

➁

➃
➄

➄➂
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Agenda Einträge erstellen

➀	 Klicken Sie in der Übersicht auf «Agen-
da».

➁	 Klicken Sie auf die +-Taste. Das Pro-
gramm wechselt ins Modul «Agenda».

	 Ein neuer Datensatz wird erstellt.
➂	 Geben Sie Datum, Zeit und Text ein.
➃ Klicken Sie auf die Registertaste «Zu-

rück». Sie gelangen wierder zur Über-
sicht.

Anzeige
➄	 Klicken Sie bei einem Eintrag auf die 

Pfeiltaste.
➅	 Das Programm wechselt ins Modul 

«Agenda» und zeigt den aktuellen Ein-
trag an.

Agenda

Agenda 
Agenda-Datensätze sind datumsabhängige Infos, 
welche von allen gelesen werden können. Am 
Anfang wird die Agenda leer sein. Die Einträge 
werden nach Datum sortiert: Aktuelle oben.

Alte Agendaeinträge können fortlaufend gelöscht 
werden.

➀

➂ ➃

➁
➄

➅

Detail
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Memos anzeigen
➀	 Öffnen Sie das Register «Memo».
➁	 Wählen Sie Ihr Kürzel aus dem Wahl-

menü, um die Memos anzuzeigen, die 
Sie betreffen oder wählen Sie «Alle», 
um solche anzuzeigen, die alle betref-
fen.

Memos anlegen
➂	 Klicken Sie auf die +-Taste, um neue 

Memos anzulegen.
➃	 Sie gelangen ins «Memo»-Register. 

Klicken Sie ins Datumsfeld der Ein-
gabezeile und wählen Sie ein Datum. 
Geben Sie Dringlichkeit (1..3), den 
Empfänger («An») und den Text ein.

➄	 Klicken Sie auf die Taste «Zurück».

➁

➂

➂

➄

Memo
Memos sind Bemerkungen, welche an eine bestimmte 
Lehrperson oder an «Alle»gerichtet sein können.

➀

Anzeige

Neues Memo erfassen
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Notizen
Notizen betreffen immer Beobachtungen zu einzelnen 
Schülern. Sie richten sich an die Klassenlehrperson und 
können über das Klassenkürzel eingesehen werden. Als 
«Absenzen» eingeteilte Notizen werden zusätzlich in die 
Absenzenliste eingetragen.
Die Notizen werden nach Klassen angezeigt und betref-
fen immer das Verhalten von Schülern. Sie werden z. 
B. im Zusammenhang mit Elterngesprächen benötigt. 
Ggf. sollten Notizen von Hand auf die Berechtigung 
der Klassenlehrkraft gesetzt werden, damit Sie nur von 
Berechtigten eingesehen werden können.

Notizen

Notizen anzeigen
➀	 Wählen Sie Ihre Klasse, um die aktu-

ellen Einträge zu sehen.
➁	 Für Details zu den einzelnen Einträ-

gen klicken Sie auf die entsprechende 
Pfeiltaste.

Neue Notizen erstellen
➂	 Klicken Sie auf die +-Taste, um eine 

neue Notiz zu verfassen.
➃	 Sie gelangen ins Notiz-Register, ein 

neuer Datensatz wird angefügt.
➄	 Wählen Sie den Schülernamen und 

geben Sie das Datum, die Einteilung 
und den Text ein.

➅	 Klicken Sie am Schluss auf die Regi-
stertaste «Zurück».

➀

➁

➂

➃
➄

➅

Detail
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Teil 9: Anhang

Passwortsystem 
Allgemeine Funktionen
Jahreswechsel 	
Daten austauschen
Bildungsstatistik, Bista	
Daten auf Server laden	
FileMaker-Menüs

Funktion
Im Anhang werden ausserdem einige 
weniger häufig benutzte Funktionen 
beschrieben und solche, die nur vom 
Administrator durchgeführt werden 
können. 

FileMaker-Menüs
Neben den Funktionen welche Medio-
Schule direkt zur Verfügung stellt, können 
geübte Benutzer die normalen FileMaker-
Menüs ebenso verwenden.
Hier ist allerdings zu beachten, dass glei-
che Funktionen in den Menüs nicht immer 
den gleichen Effekt haben. 
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Berechtigungen
MedioSchule hat ein modulares, erweite-
rungsfähiges Passwortsystem. Das Sy-
stem besteht aus verschiedenen Berechti-
gungen wie:

- Administrator
- Sekretariat
- Lehrpersonen

Für jede Berechtigung können beliebig 
viele Benutzerkonten mit zugehörigen 
Passwörtern angelegt werden.
Die Berechtigung «Administrator» hat vollen 
Lese- und Schreibzugriff auf alle Daten.
Die Berechtigung Sekretariat hat vollen Zugriff 
auf Adressdaten und stark eingeschränkten Zugriff 
auf Noten- und Zeugnisse.

Eigene zeigen

Die Berechtigung «Lehrpersonen» hat Lesezu-
griff auf Adressdaten und Schreibzugriff auf Daten-
sätze, die «Allgemein» oder dem eigenen Konto 
zugeordnet sind. Zusätzlich können die Notenda-
tensätze weiteren (Fach-)Lehrpersonen zugänglich 
gemacht werden.

Konten und Passwörter
Zu jedem Berechtigungstyp können belie-
big viele Konten und Passwörter erzeugt 
werden.
Die einzelnen Schülerdatensätze werden 
diesen Konten zugeordnet.
Um die Übersicht zu wahren, verwendet 
man Konten, die gleich heissen wie die 
Abkürzungen der Lehrpersonen.

Administratorenpasswort
Mit dem Administratorenpasswort können Sie alle Daten-
sätze bearbeiten.
➀	 Öffnen Sie MedioSchule mit dem Ad-

ministratorenpasswort. Der Name des 
aktuellen Kontos und die Berechtigung 
wird in der Übersicht angezeigt (das 
Passwort selbst natürlich nicht).

➁	 Öffnen Sie eine Liste (hier Adressliste).
➂	 Klicken Sie auf «Alle», um alle Daten-

sätze anzuzeigen.  
Die Schreibberechtigung wird am rech-
ten Rand angezeigt.

«Allgemein» bedeutet: Dieser Datensatz kann von 
allen bearbeitet werden.
Abkürzungen wie oPW und PH geben den Namen 
des Besitzerkontos an.

➃	 Klicken Sie auf «Eigene zeigen». Jetzt 
werden nur noch die  Datensätze 
gezeigt, die mit dem aktuellen Konto 
erstellt oder ihm zugewiesen wurden 
(oPW).

➄	 Klicken Sie auf das «Schloss», um zwi-
schen dem eigenen Konto und «Allge-
mein» zu wechseln.

Freigeben/schützen 

Einstellung «Detail»
Administratorzugang

➀

➁

➂

➃

➄
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Passwort für Lehrpersonen
Die Berechtigung für Lehrpersonen hat Lesezugriff 
auf Adressedaten und Schreibzugriff auf Daten-
sätze, die «Allgemein» oder dem eigenen Konto 
zugeordnet sind. 
➀	 Beenden Sie das Programm und 

starten Sie es mit einem Konto und 
Passwort für Lehrpersonen (hier Konto 
«PH»).

➁	 Schlagen Sie wieder die Adressliste für 
Schüler auf. 

Am Anfang (oder wenn Sie auf «Eigene zeigen» 
klicken)  werden nur jene Datensätze angezeigt, 
die mit diesem Passwort erstellt worden sind bzw. 
entsprechende Berechtigung haben.

Allgemeinen Datensatz schützen

Geschützten Datensatz freigeben

➂	 Durch Klicken auf «Alle» können alle 
Datensätze angezeigt werden. 

➃	 Testen Sie die Schreibberechtigung: 
Versuchen Sie einen Text zu ändern. 

➄ 	In Datensätzen ohne Berechtigung 
wird eine Warnung angezeigt, wenn 
Sie versuchen Text einzugeben.

➅ 	Durch Klicken auf die Freigabetaste 
können Sie «allgemeine» Datensätze 
zu «eigenen» («PH») machen und um-
gekehrt. 
Machen Sie auf diese Weise einige  
DS zu «eigenen».

Bemerkung: Sie können alle mit  «Allgemein»  bezeich-
neten DS zu «eigenen» bzw. geschützten machen. 
Umgekehrt können Sie «eigene» zu «Allgemeinen» 
machen. Fremde Datensätze können nicht geändert 
werden.

Diese DS gehören anderen 
Konten, haben aber einen 
Eintrag für «PH».
Dieser DS ist «Allgemein».

Diese DS gehören «PH», 
dem aktuellen Konto.

➅

Einstellung «Detail»
Administratorzugang

Schreibberechtigung («eigene» oder «allgemeine» )
Keine Schreibberechtigung («fremde»)

➁
➂

➃
➄
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Anzeige von geschützen Daten
Wenn Sie auf diese Weise geschützte Da-
ten von anderen Anwendern aufschlagen, 
werden die Inhalte auf zwei Arten darge-
stellt:
➀	 In Portalen (z. B. «Noten» im Modul 

«Personalien») werden keine Daten 
angezeigt obwohl solche vorhanden 
wären: Sie sind geschützt.

➀

➀

➁

➁	 Werden in der Notendatei selbst alle 
Datensätze aufgerufen, werden diese 
zwar angezeigt, enthalten aber den 
Eintrag «Kein Zugriff».

Im Portal keine Anzeige ge-
schützer Daten

Datei: Datensätze selbst werden angezeigt, aber 
mit «Kein Zugriff» überschrieben

Einstellung «Detail»
Administratorzugang
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Überblick über die Zugänge mit 
Passwörtern in MedioSchule
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Berechtigungen

Administration	 X	 X	 X	 X	 -

Sekretariat	 X	 X	 *	 X	 -

Lehrpersonen	 X*	 *	 *	 *	 -

Layout	 X	 -	 -	 -	 X

Legende

Einstellung «Detail»
Administratorzugang

Sehen	 Datensätze sehen/anzeigen

Bearbeiten	 Daten eintragen/ändern

Löschen	 Datensätze löschen

Erstellen	 Neue Datensätze erstellen

Layout bearbeiten	 Layouts mit FileMaker Pro 		
	 ändern

X	 Trifft zu

*	 Gilt nur für Datensätze mit 
	 eigenem Kontokürzel

X*	 Gewisse Daten sichtbar,
	 in anderen Dateien werden
	  nur die eigenen sichtbar

Passwortsystem
Das Passwortsystem besteht aus 
• Berechtigungen
• Konto
• Passwort

Eine «Berechtigung» ist ein Bündel ver-
schiedener Sicherheitsstrukturen in allen 
Dateien.
Eine Berechtigung ist z. B. für Lehr-
personen gedacht. Es können dieser 
Berechtigung dutzende Konten und Pass-
wörter zugeordnet werden (z. B. für alle 
Lehrpersonen des Schulauses).

Ein Konto und ein Passwort gehören im-
mer zusammen. Um Zugang zu erlangen 
müssen immer beide eingegeben werden.
Während das Konto da und dort sichtbar 
wird (meist entspricht es der Abkürzung 
der Lehrperson wie «PM») bleibt das 
Passwort unsichtbar.

Datensätze «gehören» normalerweise 
jenem Konto, dass sie angelegt hat.

Während Adressdaten von allen gesehen 
werden, aber nur von den «Besitzern» 
bearbeitet oder gelöscht werden können, 
können z. B. die Noten nur von jenen 
gesehen werden, denen sie gehören oder 
die zusätzlich zugelassen wurden.

Wenn die Datensätze auf «Allgemein» 
gesetzt werden, können sie von allen ge-
sehen und bearbeitet werden.



108

9 
A

nh
an

g

Passwörter und Konten
MedioSchule besteht aus einer ganzen Anzahl 
Dateien. 
Damit die Arbeit gut funktioniert, sollten alle Da-
teien die gleiche Passwortstruktur aufweisen. Än-
dern Sie darum nie ein Passwort nur in einer Datei, 
sonst werden während der Arbeit immer wieder 
aufs Neue Passwörter verlangt.
Sie sollten Passwörter immer mit den 
nachstehenden Funktionen ändern. 

Programm ohne Passwort öffnen
Medio Schule wird mit ausgeschaltetem Passwort 
geliefert. Wenn Sie Mit Passwörtern arbeiten wol-
len, müssen sie den Passwortschutz einschalten.
➀	 Klicken Sie auf «Passwort ein-/aus-

schalten», um ein bzw. auszuschalten.

Passwort ändern
➁	Öffnen Sie das Programm mit dem 

Passwort, das Sie ändern wollen und-
geben Sie einmal das alte und zweimal 
das neue Passwort ein.

➂	Klicken Sie auf die Taste «Passwort 
ändern». Das Konto bleibt erhalten.

Neues Konto
➃ Öffnen Sie das Programm als Admini-

strator. Wählen Sie die Berechtigung, 
für die Sie ein neues Konto eröffnen 
wollen: Administrator, Sekretariat oder 
Lehrperson.

➄	Tragen Sie als Kontonamen z. B. das 
Lehrerkürzel ein (PP, GS etc.).

➅	Tragen Sie zweimal das neue Passwort 
ein.

➆ Klicken Sie auf «Neues Konto».

Konto aktivieren/deaktivieren
➇ Tragen Sie den Kontonamen den Sie 

aktivieren oder Deaktivieren wollen ins 
Kontofeld ein.

➈ Klicken Sie auf «Konto aktivieren» oder 
«Konto deaktivieren».

Einzelne Konten und 
Passwörter bearbeiten

Einstellung «Detail»
Administratorzugang

➀
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Loginlisten bearbeiten
In die Loginliste können Konten eingetragen wer-
den um deren Zugriffseinstellungen vorzunehmen.

Einzelne Konten einstellen
➀	Klicken Sie auf die +-Taste, um eine 

neue Zeile hinzuzufügen.
➁	Wählen Sie die Berechtigung (Typ).
➂	Tragen Sie einen Kontonamen, ein 

Passwort und die übrigen Angaben ein.

➃ Klicken Sie auf die kleine +-Taste am 
Ende der gewünschten Zeile um das 
Konto zu aktivieren.

Wenn Sie mehrere Konten anlegen, sollten Sie vor dem 

Aktivieren einen Export der Liste vornehmen oder einen 
Ausdruck machen. Nach dem Übertragen der Konten 
werden die Passwörter nicht mehr angezeigt (vgl. 
nächste Seite).
Exportierte Passwortlisten können aber wieder eingele-
sen werden.
Anmerkung: Wenn das Konto schon von früher existiert, 
brauchen Sie es nicht zu aktivieren. Die Einstellungen 
werden trotzdem beim Einloggen verwendet.

➄	Eine Nachricht zeigt welches Konto und 
Passwort übermittelt wird.

➅	Nach dem Abschluss des Vorgangs 
steht das Konto auf aktiv und das Pass-
wort wird nicht mehr angezeigt.

➆ Durch wiederholtes Klicken auf die 
kleine +-Taste können Sie das Konto 
wieder deaktivieren.

Berechtigung
Status

Konto
Passwort

Zoom
Fenster maxi-
mieren

Fenster-
grösse

Klasse Visum Zeile löschen
Zeile aktivieren

Einstellung 
x = Mini ändern
MK: Kassa zeigen
MA: Kurs zeigen

➀

➁

Berechtigung wählen

Ansicht wählen

Einstellung «Detail»
Administratorzugang

Loginzeile
Mit der Loginzeile erstellen Sie Konten und Pass-
wörter, ausserdem steuern Sie für das Konto die 
Bildschirmgrösse und den Zugang (Einfach, Detail, 
Mini). Die Zeilen können importiert, exportiert und 
gedruckt werden.

➁

➂ ➃

➄
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Kontenlisten Import/Export, Druck
Import/Export
Mit den Import- bzw. Exporttasten können Sie 
Passwortlisten als Textdokumente importieren oder 
exportieren. 
Sie können ausserdem die Liste der in der Datei 
«Lehrpersonen» aufgerufenen Personen importie-
ren, durch Passwörter ergänzen und als Konten 
aktivieren. Das Einstellen der Konten erfolgt wie 
vorgängig beschrieben.

Drucken
Sie können die Kontoliste auch drucken und an 
einem sicheren Ort ablegen. Wenn Sie die Pass-
wörter mitdrucken wollen, sollten Sie den Ausdruck 
vor dem aktivieren der Konten vornehmen.

Loginlisten

Loginlisten
Loginlisten haben den Zweck Gruppen von Konten 
und Passwörtern einzulesen und für die Konten 
in der Liste die Bildschirmgrösse und den Zugang 
(Einfach, Detail, Mini) zu steuern und die Konten 
und Passwörter ins Programm einzugeben.

Zur Beachtung:
Loginlisten sind reine Textlisten und kein Abbild der 
im Programm vorhandenenen Konten. 
Sie können Zeilen löschen oder eintragen. Das 
heisst es ist möglich, dass die Liste Konten enthält 
die nicht (mehr) existieren oder dass Konten des 
Programms in der Liste nicht aufgeführt sind.

Anmerkung:
Wenn Sie das Passwort eines Kontos nicht mehr 
wissen, kann das Konto gelöscht werden (links 
Taste «Konto löschen») und mit neuem Passwort 
wieder angelegt werden.

Einstellung «Detail»
Administratorzugang

Liste der Lehrpersonen 
importieren

Neues 
Konto

Liste drucken

Tx-Liste importieren

Tx-Liste exportieren
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Kontobezeichnung in 
Personaldatensätzen zuweisen
Die Kontobezeichnung ist dafür aus-
schlaggebend, wer einen Datensatz lesen 
oder bearbeiten darf.
Beim Erfassen des Datensatzes wird er 
automatisch dem Eröffnungskonto zuge-
wiesen.
Der Administrator kann anschliessend die 
Datensätze einer Klasse gesamthaft dem 
Konto der Klassenlehrerin zuweisen.

➀	 Rufen Sie die Adressliste auf (Einstel-
lung «Detail»).

➁	 Rufen Sie die gewünschte Klasse auf.

➂	 Klicken Sie auf das Kontofeld.
Bemerkung: Diese Funktion ist nur mit Administrat-
orenpasswort benutzbar.
➃ Tragen Sie im Dialogfenster das ge-

wünschte Kontokürzel (hier «gh») ein.
➄	 Klicken Sie auf «Zuweisen».
Alle aufgerufenen Datensätze werden diesem 
Konto zugewiesen.

Konten zuweisen
Personalien

Einstellung «Detail»
Administratorzugang

➂

➀

➁
➂

➃
➄
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Lehrpersonen

Zugewiesene Konten
Neben den eigentlichen Konten gibt es «zugewie-
sene Konten». Diese zeigen keine «Besitzansprü-
che» auf den Datensatz, die zugewiesenen Daten-
sätze werden aber jeweils beim Start ebenfalls auf-
gerufen und bei zugewiesenen Noten-Datensätzen 
können Noten eingetragen werden. Zugewiesene 
Konten eignen sich z. B. für Fachlehrpersonen.

Konten können einzelnen Schülern oder auch 
ganzen Klassen zugewiesen werden. 

Lehrpersonen/Klassen
Wenn eine Lehrperson einer ganzen Klasse (nicht 
nur einzelnen Schülern oder einzelnen Wahlfä-
chern) zugewiesen werden soll, kann die Klassen-
bezeichnung bei der Lehrperson als «zugewiesene 
Klasse» eingetragen werden.

➀	Öffnen Sie die Lehrpersonendatei.
➁	Öffnen Sie in der «Eingaben 1» das 

Register Datensatz.
➂	Tragen Sie den Namen der Klasse in 

das Eingabefeld ein und klicken Sie auf 
den Pfeil, um den Eintrag vorzunehmen.

Es können mehrere Klassen zugewiesen werden.
Hinweis: Diese Zuweisung hat vorerst noch keine 
Auswirkung. Erst wenn Sie bei den Schülerda-
tensätzen die Zuweisungen einkopieren (nächste 
Seite), werden sie wirksam.

Einstellung «Detail»
Administratorzugang

➁

➀

➂
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Personalien

Einstellung «Detail»
Administratorzugang

Zugewiesene Konten
Neben den eigentlichen Konten gibt es «zugewie-
sene Konten». Diese zeigen keine «Besitzansprü-
che» auf den Datensatz, die zugewiesenen Daten-
sätze werden aber jeweils beim Start aufgerufen 
und bei zugewiesenen Noten-Datensätzen können 
Noten eingetragen werden. Zugewiesene Konten 
eignen sich z. B. für Fachlehrpersonen.

Den Schülern Lehrpersonen zuweisen
Sie können bei einzelnen Schülerdaten-
sätzen «zugewiesene LP» eintragen oder 
früher zugewiesene Klassen gesamthaft 
einkopieren.

Einzelne Personen eintragen
➀	Öffnen Sie die Personendatei.
➁	Rufen Sie z. B. die gewünschte Klasse 

auf.
➂	Öffnen Sie in der «Eingaben 1» das 

Register Datensatz.
➃	Tragen Sie den Namen des Kontos in 

das Eingabefeld («PH») ein.
➄	Klicken Sie auf den Pfeil, um den Ein-

trag vorzunehmen.
	 Der Eintrag kann im aktuellen oder in 

allen aufgerufenen Datensätze vorge-
nommen werden.

Es können auch mehrere Konten nacheinander 
eingetragen werden.

Klassenzuweisungen einkopieren
Variante: Einkopieren der Einträge aus der Lehr-
personendatei (vgl. Eingabe auf der vorherge-
henden Seite).
➅ Klicken Sie auf die Kopiertaste «zuge-

wiesene LP ... einlesen».
Die zugewiesene Lehrperson (s. vorhergehende 
Seite) wird aus der Lehrpersonendatei ins Feld 
«zugeteilte LP» kopiert.

➀

➁➂

➃

➄➅
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Noten

Fächer bestimmten Konten zuweisen
Damit Fachlehrpersonen übers Netzwerk Noten für 
Ihre Fächer einfügen können, ist es möglich den 
Fächern neben dem Besitzer-Konto ein «zugewie-
senes Konto» zuzuweisen.
Sind die Kürzel in der Wahlfachliste eingetragen, 
werden die Einträge in der Regel automatisch 
vorgenommen.
Ein fehlender Eintrag kann von Hand in der Noten-
datei oder auch in den Personalien vorgenommen 
werden.

Klassenzuweisungen einkopieren
➀	Öffnen Sie die Personaliendatei.
➁	Öffnen Sie die «Eingabe 2».
➂	Wählen Sie das Register «Berechti-

gungen».
➃ Hier sind neben den individuellen Fä-

cherbezeichnungen auch die Berechti-
gungen sichtbar.

➄	Im Feld «Brechtigung» können Sie die 
Konto-Kürzel der Schreibberechtigten 
Personen eintragen (durch Leerschläge 
getrennt).

Zugewiesene Konten bei Fächern
Wenn Sie bei den einzelnen Fächerdatensätzen 
im Feld «Schreibberechtigung» Kontokürzel von 
Lehrpersonen eintragen, sehen diese die Fächer-
datensätze mit den Noten ebenfalls und können 
sie auch bearbeiten. 

Konten für zusätzliche 
Schreibbrechtigung

Import der Berechtigungen und Fächer

Einstellung «Detail»
Administratorzugang

➄

➀

➂

➃
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Automatischer Jahres-
wechsel/ Klassenwech-
sel

Klassenbezeichnungen 
in bestimmten Datensät-
ze ändern
Stufe ändern

Kontrolle der Personalien vor dem 
Anlegen neuer Zeugnisdatensätze

Notenlisten gesamthaft löschen und 
neue anlegen (vor Jahresbeginn)

Jahresende: Alle Daten löschen

Dateien leeren, Daten löschen

Datei-Info drucken

Schuljahr ändern

Einstellung «Detail»
Administratorzugang

Diverse Funktionen
•	 Klicken Sie in der Übersicht auf die Tas-

te «Funktionen». Sie gelangen in eine 
Zusammenstellung von allgemeinen 
Funktionen. 

•	 Beachten Sie, dass Sie die Funktionen 
in der Regel nur mit dem Administrato-
renpasswort durchführen können.
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Lehrpersonendatei vorbereiten
➀	Eingabe bei allen Klassenlehrpersonen: 

• die aktuelle Klasse
	 • evtl. das Zimmer und
	 • das Schulhaus (Nummer)
➁	Die Daten fürs nächste Jahr werden au-

tomatisch ergänzt und müssen allenfalls 
angepasst werden, sobald die Daten 
fürs nächste Jahr bekannt sind.

Jahreswechsel
Beim Jahreswechsel werden alle Schüler einer neuen 
Klasse zugeteilt.
Eigentlich kann diese Funktion mit einem Klick durch-
geführt werden. Allerdings bedarf die Funktion einer 
sorgfältigen Zuteilungsarbeit und Überprüfung, da sie 
nicht rückgängig gemacht werden kann..

➀
➁

Schülerdatei vorbereiten
Die Einteilungsdaten finden sich in der 
«Eingabe 3» der Personaliendatei.
➂	Eingabe bei allen Schülerinnen und 

Schülern fürs aktuelle Jahr:
	 • die Klassenlehrperson(en)
	 • die aktuelle Klasse
	 • Stufe, Schulbezeichnung und Niveau

➃	Die Daten fürs nächste Jahr werden 
automatisch ergänzt und müssen allen-
falls angepasst werden, wenn die Daten  
bekannt sind.

➄	Die Daten fürs vergangene Jahr be-
nötigen Sie nur, wenn Sie eine Statistik 
ausgeben wollen. Beim Jahreswechsel 
werden diese Daten jeweils automatisch 
übertragen.

Bemerkung: Die Druckfunktion erstellt eine Liste der 
Klassenzuteilung aller aufgerufenen Personen (vgl. auch 
nächste Seite).

Einstellung «Detail»
Administratorzugang

➂

➃

➄
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Zuteilungslisten drucken	
➀	Klicken Sie in der Übersicht auf die 

Taste «Funktionen». Sie gelangen in 
die Zusammenstellung von allgemeinen 
Funktionen. 

Beachten Sie, dass Sie die Funktionen in der Regel nur 
mit dem Administratorenpasswort durchführen können.
➁	Klicken Sie auf die Taste Jahreswech-

sel: «Zuteilungstabelle drucken». 
➂	Nun werden nacheinander die Klas-

senzuteilungstabellen der Lehr-
personen und anschliessend die 
Schülerzuteilungstabellen gedruckt.

Liste der Lehrpersonen kontrollieren
➃ Kontrollieren Sie in der Lehrpersonenlis-

te, ob die Zuteilung der neuen Klassen 
richtig erfolgen wird. 

➄	Klicken anschliessend auf «Fortsetzen» 
und drucken Sie die Tabelle allenfalls.

Kl
as

se
Zi

m
m

er
Sc

hu
lh

au
s

nächstes Jahr
aktuelles Jahr

➁

➃

➄

Einstellung «Detail»
Administratorzugang

➂

➀

➁
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Liste der Schüler kontrollieren
Als nächstes wird die Schülerzuteilung 
und angezeigt und kann gedruckt werden.
➄ Kontrollieren Sie hier die allgemeine 

Klassenzuteilung und anschliessend die 
Spezialfälle (Klassenwechsel).

Beachten Sie, dass die Klasse von der Lehrperson 
übernommen wird. Wenn also eine falsche Lehrperson 
eingetragen wird, enthält der Datensatz vielfach eine 
falsche Klasse. Die Bezeichnungen sollen nicht leer 
sein.

Backup erstellen
➅	Bevor Sie den Klassenwechsel (Schritt 

➆) nun durchführen, sollten Sie unbe-
dingt ein Backup erstellen: Beenden Sie 
das Programm und kopieren Sie den 
gesamten MedioSchule-Ordner auf ein 
CD.

Jahreswechsel durchführen und wieder 
kontrollieren
Hinweis: Führen Sie den Jahreswechsel nicht 
auf dem Server durch, sondern kopieren Sie die 
Dateien auf einen einzelnen Computer.
➆	Klicken Sie jetzt auf die Taste «Jahres-

wechsel durchführen». Die Zuteilungen 
werden bei allen Schülern und Lehrper-
sonen geändert.

Kontrollieren Sie am Schluss wieder die neuen 
Zuteilungslisten.

Kl
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Weitere Arbeiten zum Jahreswechsel
• Backup auf CD erstellen
• Jahreswechsel durchführen
• Noten löschen und neu anlegen
• Ehemalige Schüler verlegen
• Ehemalige Lehrpersonen verlegen
• Absenzenlisten drucken
• Notizen ausdrucken, löschen
• Memo ausdrucken, löschen
• Agenda aufräumen, löschen
• Zugriffsrechte zurückstellen
• Neue Konten für neue Personen
• Alte Konten löschen
• Loginliste ergänzen
• Dateiinfo drucken
• Backup auf CD erstellen

Abschlussarbeiten

Hinweise auf Seite
• S. 118
• ➀, S. 116-118
• ➁, 115 
• S. 47
• (47)
•  S. 44 ff.
•  S. 102
•  S. 102
•  S. 101
•  ➂
•  ➃, S. 109, 110 
•  ➃, S. 109, 110
•  S. 110
•  ➄
•  S. 118

➀ ➁

➂

➃ ➄



120

9 
A

nh
an

g Daten austauschen

Daten austauschen

Sie können aufgerufene Datensätze aus 
den beiden Dateien «Personen» (Schüler) 
bzw. «Lehrpersonen» exportieren.
Exportierte Daten werden in die Dokumen-
te «PersonenExport.fp7» bzw. «Lehrper-
sonen Export.fp7» abgelegt.

Die beiden Dokumente können auf ge-
eignetem Weg an andere Benutzer von 
MedioSchule übermittelt werden.

Vorgehen:
➀	 Suchen Sie in einer der beiden Dateien 

die betreffenden Datensätze (z. B. die 
übertretenden Schüler) s. S. 25.

➁	 Markieren Sie die Datensätze und ru-
fen Sie die markierten auf.

➂	 Wählen Sie «Aufgerufene Perso-
nen exportieren» im Menü «Medio»/
«Script».

➃	 Prüfen Sie die Exportdatei und senden 
Sie sie an den Empfänger.

➄	 Dort wird die Datei in den MedioSchu-
le-Ordner gelegt und mit «Personen 
importieren» eingelesen.

Import in der Perso-
nendatei

Export in der Perso-
nendatei
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Zum Erstellen von Exportdokumenten für 
die Bildungsstatistik müssen zuerst alle 
relevanten Felder ausgefüllt werden.

➀	 Pfüfen Sie die Inhalte der Felder der 
Spalte «Einträge».

➁	 Überprüfen Sie, ob die Statistikfelder 
richtig ausgefüllt werden.

Die eidgen. Bildungsstatistik wird mit Schüler- und Klas-
sendaten erstellt, welche in der «Eingabe 3» zusammen-
gestellt sind. Dabei werden Eingaben in die normalen 
Datenfelder in einen Zahlencode umgesetzt. 
Der Inhalt der Exportfelder wird nach einer hinterlegten 
Tabellen (Datei MS_Bistacode.usr» berechnet. Da ver-
schiedene Kantone unterschiedliche Codes verwenden, 
muss die Tabelle gegebenenfalls angepasst werden.
Beim Export der Statistik werden zwei Kontrolltabellen 
und zwei Text-Dokumente erstellt, welche an die Kon-
trollstelle versandt werden können.

➂	Klicken Sie auf die Taste «Schülersta-
tistik exportieren» und drucken Sie die 
Korrekturbogen aus.

➂

Rot: Fehlender Ein-
trag in dieser Zeile

Einstellung «Detail»
Administratorzugang

➀ ➁
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➃ Untersuchen Sie die Fehlerliste: Rote 
Eintragungen unter dem Titel «Fehler-
meldungen» deuten auf Fehler in der 
entsprechenden Spalte hin.

➄	Wenn keine Fehlermeldungen mehr 
existieren werden die Dokumente ex-
portiert: Sie werden im Ordner «Statis-
tik» abgelegt.

Untersuchen Sie die Dateien und benen-
nen Sie sie vor dem Versand nach der 
Vorschrift. Hier: Aus Klassen.tab wird 
Klassen.csv etc.

Fehlermeldungen

Einstellung «Detail»
Administratorzugang
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MedioSchule Pro kann auf einem Daten-
bankserver (FileMaker Server) geladen 
und von vielen Clients (FileMaker Pro auf 
verschiedenen Computern) gleichzeitig 
genutzt werden.
Das in Betriebnehmen eines Servers wird 
in der Regel von einer Fachperson durch-
geführt. Das Verfahren ist deshalb nur in 
den Grundzügen beschrieben. 

Vorbereiten: Einstellungen
➀ Starten Sie FileMaker Pro (nicht 

FileMaker RunTime). Wählen Sie 
«Öffnen» und öffnen Sie MedioSchule 
(«MS_Schule.usr»).

➁	Registrieren Sie das Programm (> Ein-
stellungen > «4 Registrieren» > «Regis-
tration»).

➂	Schalten Sie das Netzwerk ein (> Ein-
stellungen > «4 Registrieren» > «Netz 
ein»).

➃ Ergänzen Sie alle Einstellungen für das 
Programm und die Schule (> Einstel-
lungen > «1 Einstellungen Schule» und 
«2 Einstellungen Programm»).

➄	Beenden Sie FileMaker Pro.

Auf Server laden
➅ Starten Sie FileMaker Server und laden 

Sie alle Dateien von MedioSchule (Da-
teien mit Endung .usr) auf den Server.

➆	Vergewissern Sie sich, dass USR-Da-
teien eingetragen sind (> Konfiguration 
> Datenbankserver > Datenbanken > 
Registrierte RunTime-Lösungen: USR 
eintragen.

➂

➁

➁

➃

➅

➆

Einstellung «Detail»
Administratorzugang
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MedioSchule
•	 Copyrightvermerk
•	 Voreinstellungen
•	 Programm ausblenden
•	 Programm beenden

FileMaker
MedioSchule kann mit FileMaker RunTime 
(mitgeliefert) oder mit FileMaker Pro be-
trieben werden. Je nach Programmversion 
sehen die Menüs etwas unterschiedlich 
aus.

Ablage (Datei)
•	 Passwort in der aktuellen Datei ändern
Achtung: Verwenden Sie die entsprechende Funktion 
unter «Funktionen», sonst haben Sie in verschiedenen 
Dateien unterschiedliche Passwörter. (S. 113)

•	 Papierformat und Drucken der aktuellen 
Seite. 

Benutzen Sie normalerweise die Drucktasten, sonst 
werden die falschen Layouts gedruckt.

•	 Import und Export von Daten, Kopien 
Sichern (Backup).

Bemerkung: Die MedioSchule Dateien sichern normaler-
weise automatisch.
Backup erstellen S. 131

Bearbeiten
•	 Rückgängig machen von Texteingaben
•	 Ausschneiden, Kopieren, Einsetzen
•	 Rechtschreibung
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Ansicht
•	 Modi: Blättern, Suchen, Seitenansicht
•	 Anzeigeform der Datensätze: 

Formular, Liste, Tabelle
•	 Statusbereich ein-/ausblenden

•	 Textlineal ein-/ausblenden
•	 Ansicht vergrössern/verkleinern

Einfügen
•	 Grafik in Bildfeld einfügen
•	 Datum oder Zeit einfügen
•	 In den aktiven Datensatz aus dem Index 

oder dem vorherigen Datensatz ein-
fügen

Format
•	 Ausgewählte Schrift ändern
•	 Für Zahl- oder Datumseingaben Sys-

temformat verwenden

Bemerkung: Die Schrift kann mit dem Menü nicht 
permanent geändert werden. Es wird nur der Inhalt des 
aktuellen Feldes geändert.
Soll die Schrift permanent geändert werden, muss dies 
im Layout geschehen.
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Datensätze
•	 Datensätze anlegen, löschen
Bemerkung: Diese Funktionen haben nicht genau den 
selben Effekt wie die Taste «Neu» und «Löschen».
Mit der Taste «Neu» werden normalerweise zusätzliche 
Voreinstellungen vorgenommen.

•	 Datensätze suchen und sortieren

•	 Ersetzen: Feldinhalt bei allen aufge-
rufenen Datensätzen ersetzen.

Achtung: Diese Funktion kann sehr hilfreich sein, kann 
aber bei falsche Anwendung die Datenbank zerstören!

Medio
Das Menü enthält nicht in jeder Datei die 
gleichen Funktionen.
•	 Hilfe
•	 Diese Anleitung als PDF anzeigen (be-

nötigt Acrobat Reader von Adobe.

Fenster
•	 Fenster ausblenden bzw. im Dock ab-

legen.
•	 Anzeige der verschiedenen Modul-

Fenster des Programms.
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Teil 10: 
Register

Symbole
?-Taste (Gleiche suchen)  7,35,51
+-Taste (Konto)  109
+-Taste (Neu)  16,95

A
Ablage  124
Abschlussarbeiten  119
Absenzen  27,45
Absenzenblatt  45
Absenzen drucken  44,45
Absenzenliste  44
Abwesenheiten  59
Acrobat Reader  126
Administration  107
Administratorenkontos  10
Administratorenpasswort  5,104
Adressen (alte)  20
Adressliste  35,37,51
Agenda  97,98,99,100
aktiv  109
Aktualitäten  97
Aktuelle Mitteilungen  11
Aktuelles Layout  7
Alle  35,36,101
Alle DS aufrufen  7,35,104
Alle einblenden  35
Allgemein  104
Alt  8
Alte Adressen  20
Älteste  43
Alte Version  8
Ändern  27
Ändern (Einstellung Mini)  26
Anhang  103
Anleitung  11
Ansicht  125
Anzeige Einfach  13
Aufbau  4
Ausblenden  7,35
Austauschen  120
Auswahl treffen  36

B
Backup erstellen  118
Bearbeiten  124
Beenden  6,24
Berechtigung  104,109
Berechtigungen  107,114
Beschriftbare  20
Bestätigung  20
Beziehungen  76
Beziehungsfeld  76
Bezugsdatensatz  35

Bezug suchen  7
Bildungsstatistik  22,121
Bista  121
BitteLesen  4
Blättern  125
Brief  20,46,56,62,63
Brief erstellen  72
Briefformular  49

C
Containerfeld  46

D
Datei  124
Dateien  4
Dateiregister  7
Datei wechseln  7
Daten austauschen  120
Dateneingabe  16,17
Daten löschen  115
Datensätze  126
Datensatzfreigabe  7
deaktivieren  109
Demoversion  11
Detaileingaben  58
Detaillierte Anzeige  13
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Drucken  7,35,36,37,38,39,73,124
Drucken Absenzen  44,45
Druckerfenster  13,37
DS löschen  35
Duplizieren  35
DZ  38

E
Ehemalige  47
Ehemalige Lehrpersonen  50
Ehemalige Schüler  47
Eigene aufrufen  35
Eigene DS  35
Eigene DS aufrufen  6,7,35,104,105
Einfache Anzeige  13
Einfügen  70,125
Eingabe  18,20
Eingabe 1  17
Eingabe 2  20,21
Eingabe 3  21
Einstellen  54
Einstellungen  5,11,13
Einteilung  64
Eltern  19
Elterngespräch  68
Elternmitteilungen  62
eMail  57,62,66
Ersetzen  126
Erster Programmstart  5
Etiketten  36
Export  48,124
Exportieren  48,120
Export Loginlisten  110
Externe Daten  20,46

F
Fächer  14
Fächer Konten  114
Fächerzusammenstellung  6,14,17
Faktura  20
Fax  62,65
Fehler  39
Felder einfügen  78,79
Fenster  126
FileMaker Go  32
FileMaker-Menüs  103,124
FileMaker Server  123
Format  125
Form_Indiv.usr  76
Formulare  61,62,64,125
Formular-Portal  64
Fortsetzen  51
Fragezeichen  36
Freigabe  7
Freigabetaste  105

Freischalten  13
Funktion  103
Funktionen  7,8,11,35,115

G
Ganz zurück  16
Geburtstage  43
Geburtstagsliste  55
Gesamtimport  8
Geschlecht  38
Geschütze Daten  106
Gestalten eigener Formulare  61
Gewichtung  31
go-Taste  34,50
Grundstrukturen  77

H
Hilfe  11

I
Import  8,47,124
Importieren  8,110
Import Loginlisten  110
Importtaste  47
Individuelle Formulare  61,75
Information  11
Inhalt  3
Inhalt kopieren  35
Interessenten  48
iPad  23,26,32,33

J
Jahreswechsel  22,115,116
Jahreswechsel durchführen  118
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Kein Zugriff  106
Klassen  34
Klassenbezeichnung  18
Klassendaten  18
Klassenlehrperson  18
Klassenlisten  36
Klassenstatistik  38,39
Klassenwechsel  115
Klassenzusammenfassung  38,39
Konten  104,108
Konten zuweisen  111,112,113,114
Konto  35
Konto aktivieren  108
Konto hinzufügen  109
Kontokürzel  111
Kontoname  77
Kontonamen  109
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Konto zuweisen  111
Kopiertaste  17,66,72
Kopiertasten  17,66
Kurzbrief  56,67
Kurzmitteilung  62,67

L
Laufbahn  20,59
Layout  7,35,61,107
Layoutregister  7
Lehrpersonen  16,18,34,49,50,107
LehrpersonenExport.fp7  120
Liste  35,64,125
Liste der Formulare  64
Listenlayout  80
Lizenzbestimmungen  2
Log  13
Loginlisten  109,110
Logo  12
Löschen  7,35,46,115,126
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Mail versenden  57
MA = Kurs  109
Markieren  36
Markierung  53
Markierungen  35
Medio-Menü  126
MedioSchule  4,124
Mehrere Zeugnisse anlegen  96
Memo  97,101
Mini  23,26
Mini (Einstellung)  15
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ohne Passwort  108
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Ortsplan  19

P
Papierformat  124
Papierformatfenster  37
Passwort  5,10,43,77,107,124
Passwort ändern  108
Passwörter bearbeiten  108
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