Bedienungsanleitung „Belegungs-Planung“

A. Vorbemerkung

Die ACCESS-Anwendung „BelegPlanung“ dient dazu, Ressourcen zu verwalten, die im Laufe eines Tages stundenweise zu reservieren sind. Diese Ressourcen können mannigfaltiger Art sein: z.B. Beamer, Notebooks aber auch Räume oder Personen. Sowohl die Art dieser Ressourcen (Objektarten) als auch die konkret vorhandenen Ressourcen (Objekte) können hierbei frei gewählt werden. Sowohl die Anzahl der Objektarten als auch der konkreten Objekte ist hierbei unbegrenzt.

Die Reservierung der Objekte erfolgt hierbei weitgehend durch Mausklicks.

Das Programm kennt nur wenige Bildschirmmasken. Beim Start wird normalerweise die Hauptmaske angezeigt:
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Diese Maske dient sowohl der Erfassung der Reservierungen als auch der Tagesübersicht für die auszuleihenden Objekte.

Alle weiteren Funktionen werden aus dieser Hauptmaske bzw. aus dem Menü aufgerufen.

Dateneingabe

1. Definition von Objektarten

In einem ersten Schritt ist festzulegen, welcher Art die zu verwaltenden Ressourcen sind. Hierzu ist über den Menüpunkt Datei/Definition Objekt-Arten eine enstprechende Eingabemaske aufrufbar.
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Einzugeben ist die Bezeichnung der Objektart. Zu jeder Objektart sind außerdem die Überschriften für zwei Eigenschaften der später zuzuordnenden Objekte definierbar.

Weiterhin kann festgelegt werden, ob diese Objektarten ausleihbar sind und hierfür eine Quittung auszudrucken ist (Personen z.B. sind nicht ausleihbar).

Auf Wunsch können beim Start des Programms mehrere Objektarten angezeigt werden. Diese sind durch einen Haken in der Spalte Anzeigen beim Start auszuwählen.

Weiterhin kann für die Eingabe weiterer Daten zu einer Reservierung eine Zusatzmaske definiert werden. Wenn deren Name bei der entsprechenden Objektart angegeben ist, kann diese durch einen Doppelklick in das erste Info-Feld aufgerufen werden. (s.u.).

Jeder Objektart ist ein Kürzel zuzuordnen. Dieses dient der Zuordnung von Objekt-Arten zu Objekten in der Reservierungsmaske.

2. Definition von Objekten

Durch den Menüpunkt Datei/Definition Objekte wird eine Maske aufgerufen, in die für die im Auswahlfeld gewählte Objektart die verfügbaren Objekte ausgewählt werden können.

Für jedes Objekt kann neben dem Namen auch eine kurze Bemerkung eingegeben werden.

Die Reihenfolge, in der die Objekte einer Objektart in der Hauptmaske erscheinen, wird durch die Werte in der Spalte Sortierung bestimmt. Diese können jederzeit beliebig geändert werden.
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Für jedes Gerät kann (für die auszudruckenden Gerätequittungen) der genaue Gerätetyp sowie das Zubehör eingetragen werden.

3.
Eingabe von Reservierungen

a)
Auswahl des Anzeige-Rasters

M ersten Schritt ist festzulegen, ob das Zeitraster als Stundenraster oder als Halbstunden-Raster angezeigt werden soll:
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Die Eingabe von Halbstunden-Terminen ist nur im Halbstunden-Raster möglich.

b)
Geräte-Arten-Auswahl

Links oben befindet sich ein Listenfeld, durch welches bestimmt wird, welche Objektarten auf der Hauptmaske erscheinen. 
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Sollen mehrere Objektarten gleichzeitig ausgewählt werden, so ist beim Klicken die Strg-Taste gedrückt zu halten.

Beinhaltet die getroffene Auswahl mehr als 20 Objekte, so werden nur die ersten 20 angezeigt. Weitere Objekte können durch den Rollbalken ins Bild gescrollt werden.

c)
Termineingabe

Um die Eingabe zu aktivieren, muß im Feld „Status“ der Knopf „Eingabe“ ausgewählt werden.
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Durch Klick auf ein Datum in einem der beiden Kalenderfeldern ist auszuwählen, für welches Datum die Reservierung gelten soll.

Der Startzeitpunkt einer Reservierung wird dadurch bestimmt, dass in der entsprechenden Objektzeile mit der linken Maustaste in die Spalte des Reservierungsbeginns geklickt wird. Das Ende der Reservierung wird durch einen Klick mit der rechten Maustaste bestimmt. Der Beginnzeitpunkt wird grün markiert, der Endezeitpunkt rot.
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Wenn mindestens der Startzeitpunkt festgelegt wurde, werden die Schaltflächen Einzeltermin speichern, (Serientermine) speichern und Abbruch aktiviert.

In den beiden rechten Spalten können – abhängig von der Objektart - bestimmte Angaben zu der gewünschten Reservierung gemacht werden. Durch eine Doppelklick in der am weitesten rechts stehenden Spalte (Raum) kann ein Zoom-Fenster geöffnet werden. Die Länge des hier einzugebenden Textes ist auf 255 Zeichen beschränkt.
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Je nach dem, welche Befehlsschaltfläche gedrückt wird, wird die angezeigte Reservierung entweder als Einzeltermin für das gewählte Datum oder als Serientermin gespeichert. 

Für die Serientermine kann zwischen täglicher und wöchentlicher Frequenz gewählt werden. 
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Der Serientermin beginnt mit dem gewählten Datum und wird bis zum gewählten Serientermin-Ende eingetragen.

Dieses Serientermin-Ende kann auf verschiedene Weise bestimmt werden:

· Es kann direkt in das Feld „bis:“ eingetippt werden: [image: image11.jpg]bis: [Z117.2005 g




· Es kann durch Druck auf die Schaltfläche  [image: image12.jpg]


  ein Kalender aufgerufen werden:
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· Es kann ein in den Optionen (s.u.) festgelegtes Standard-Datum eingestellt werden:
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· Es kann – beginnend beim aktuellen Datum – eine bestimmte Anzahl von Terminen bestimmt werden:
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Anfangs- und Endtermin zählen dabei mit.

Wenn hierbei Konflikte festgestellt werden, wird auf diese im Konfliktfenster hingewiesen.
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Es kann dann entschieden werden, ob die restlichen freien Termine belegt werden sollen oder ob erst eine manuelle Konfliktbereinigung erfolgen soll.

(Der Inhalt des Konfliktfensters kann gelöscht werden, in dem die Eintragungen mit der Maus markiert werden und dann die Rücktaste oder die Taste Entf gedrückt wird.)

4. Kopieren von Reservierungen

Wird bei gedrückter Strg-Taste mit der linken Maustaste auf eine schon vorhandene Reservierung geklickt, so wird diese Reservierung in einen Kopierpuffer übernommen.

Der Inhalt des Kopierpuffers wird unterhalb des Objektauswahlfensters angezeigt. Er kann nicht gelöscht werden, wird aber ohne Warnung von einer weiteren Eintragung überschrieben.
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Der Inhalt des Kopierpuffers kann bei jedem beliebigen Gerät zu jedem Zeitpunkt beginnend eingetragen werden. Dies erfolgt, in dem bei gedrückter Strg-Taste mit der linken Maustaste auf einen beliebigen Startzeitpunkt geklickt wird. Diese Vorreservierung wird durch einen antrazitfarbigen Balken gekennzeichnet.
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Durch Druck auf die entsprechende Befehlsschaltfläche kann dann diese Vorreservierung als Einzeltermin oder als Serientermin gespeichert werden. Bei Serienterminen wird die oben beschriebene Konfliktprüfung durchgeführt.

5. 
Ändern und Löschen von Reservierungen.

Wird mit der linken Maustaste auf eine beliebige Reservierung geklickt, so ändert sich die Farbe des Balkens in weiß. Außerdem werden die Befehlsschaltflächen aktiviert. 
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Es können dann in den rechten Spalten die entsprechenden Informationen eingetragen bzw. geändert werden. Die Änderung wird durch Druck auf die entsprechende Schaltfläche wirksam.

War der gewählte Termin ein Serientermin, so werden auch die Schaltflächen (Serientermin-) ändern und löschen aktiviert. Bearbeitet werden alle Termine zwischen dem Termin ab: bis zum Termin bis: 

B. Verwaltung


1. Alte Reservierungen löschen

Dieser Menüpunkt bietet die Möglichkeit, alle Reservierungen bis zu einem bestimmten Datum zu löschen.
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2. Benutzerverwaltung

Neue Benutzer werden definiert, in dem in das Auswahlfeld der Name einen noch nicht vorhandenen Benutzers eingegeben wird. Diese Namen müssen den Benutzernamen im sog. „Environment“ des Rechners entsprechen.

Den aktiven Benutzernamen erhalten Sie, in dem Sie auf Start/Ausführen klicken.

Es erscheint das folgende Fenster:
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Tippen Sie bitte „cmd“ ein und bestätigen Sie mir OK.

Im danach erscheinenden DOS-Fenster tippen Sie 

Echo %USERNAME% ein.

Hierauf wird Ihnen der entsprechende Benutzername angezeigt.
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Nach der Bestätigungsabfrage können für diesen Benutzer seine Rechte definiert werden.
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Die Benutzerverwaltung ist nur aktiv, wenn mindestens ein Benutzer definiert wurde.

Sind ein oder mehrere Benutzer eingerichtet, so erhält jeder Benutzer nur die Rechte, die ihm in der Benutzerverwaltung zugeordnet wurden. Meldet sich ein Benutzer an, dessen Name nicht in der Benutzerverwaltung enthalten ist, so kann dieser lediglich Termine erfassen und den Status der Reservierungen ändern.

Ist kein Benutzer eingerichtet, so hängt das Verhalten des Programms davon ab, ob der Zugriffs-Schutz (s.u.) aktiviert wurde. Ist dieser nicht aktiv, kann jeder, der Zugriff auf die Anwendung hat, alle Funktionen aufrufen. Ansonsten sind alle Menüpunkte gesperrt, es können also z.B. keine neuen Objekte definiert werden.

3. Optionen
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Die ersten beiden Einstellungen sind insbesondere dann sinnvoll, wenn mit unterschiedlichen Back-End-Datenbanken gearbeitet wird. Die einzelnen Datenbestände werden dann auch optisch unterschieden.

Das Startformular kann entweder das Zeitraster oder eine Kurzfassung sein. Diese Kurzfassung dient insbesondere dazu, einen schnellen Zugriff auf die Druckfunktionen zu gewährleisten.
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Über die Möglichkeit, auch Wochenpläne auszudrucken, wird im entsprechenden Abschnitt informiert.

4. Neue Back-End-Datenbank erzeugen

Zum Einrichten weiterer Back-End-Datenbanken kann dieser Menüpunkt aufgerufen werden.
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5. Ändern der Back-End-Datenbank

Sofern mehrere Back-End-Datenbanken bestehen, kann durch diesen Menüpunkt zwischen ihnen umgeschaltet werden.

[image: image27.jpg]inzubindende Datenbank 2] x|

Suchenin: [ ) Beleq_Planung o] «®ck

Archiv Eqeelplan_new. H0B
ntenet [ niyhovery
= oot o
usine_Daten.nds Sewzmas
fusine_Daten. .o SI08_sciz_fcioed
fusine_Daten 2 Dok Seopi von usene
fusine Daten b Seopie von Sl
v Daten 1A > Srestios
fusine_Daten_fest. s

v Daten V2o

oclecFarung. Verson_2_1.md

cegFanung_orson_2_1_ni.Stplund_Raum.nd

ocblon Dt >

oclon Dt

ocbtan_Dsten 2160

= &

(CETET  Dateiname: =l Dffnen
S Dasive [pccess Cmdb) T3] Abhiechen

Aubeitsplotz





Ob die einzubindende Datenbank als Backend-Datenbank dienen kann, hängt davon ab, ob alle erforderlichen Tabellen in ihr vorhanden sind. 
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Die Wahl der Back-End-Datenbank kann auch beim Start der Frontend-Datenbank erfolgen. Hierzu wird ein sog. Befehlszeilen-Parameter benutzt. Dies geschieht, in dem für den Aufruf des Programms zwei (oder mehr) Icons auf den Desktop gelegt werden. In den Eigenschaften dieser Icons ist auf der zweiten Seite Verknüpfung im Feld Ziel nach dem Programmnamen (MSACCESS.EXE) erst der Name der Front-End-DB, dann die Zeichenkette /cmd und hieran anschliessend der Name der Backend-Datenbank (ohne Pfad) anzugeben.

Beispiel: MS-Access liege im Verzeichnis: "C:\Programme\Microsoft Office97\Office\MSACCESS.EXE", die Front-End-Datenbank im Verzeichnis: "D:\ACCESS_Tools\BelegPlanung_Version_2_1.mdb" und es soll die Back-End-Datenbank „BelPlan_Daten_2.MDB“ eingebunden werden. 

Der Aufruf muß dann lauten (in einer Zeile!):

"C:\Programme\Microsoft Office97\Office\MSACCESS.EXE" "D:\ACCESS_Tools\BelegPlanung_Version_2_1.mdb" /cmd "BelPlan_Daten_2.MDB"

6.
Leeren der Back-End-Datenbank

Soll die Backend-Datenbank komplett geleert werden, kann hierzu dieser Menüpunkt benutzt werden.
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Ausleihe

Die Verwaltung der täglichen Ausleihe erfolgt ebenfalls über die Hauptmaske. Es sind hierfür jedoch einige Sonderfunktionen vorhanden.

1. Zeitmarkierung
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Beim Start des Programms wird automatisch die Spalte mit der jeweiligen Uhrzeit gelb unterlegt. In den beiden rechten Spalten erscheinen für die zu dieser Zeit laufenden Reservierungen die entsprechenden Informationen. Durch Klick auf die entsprechende Zeit kann diese Markierung ausgeschaltet bzw. auf eine andere Zeit gestellt werden. Hierdurch ist schnell zu ersehen, für wen die entsprechende Reservierung erfolgte.

2. Status einzelner Reservierungen
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Durch Auswahl einer Status-Schaltfläche kann für jede beliebige Reservierung der jeweilige Status eingestellt werden. Hierfür ist vorab der gewünschte Status-Knopf zu drücken und anschliessend auf die entsprechende Reservierung zu klicken. Hierdurch wird eine optische Darstellung erreicht, die auf einen Blick den Zustand der verschiedenen Geräte zeigt.

3. Aktualisierung der Anzeige

Wenn das Programm im Netzbetrieb eingesetzt wird gibt es das Problem, dass an einem Arbeitsplatz Reservierungen für den aktuellen Tag erfasst werden. Diese werden an einem anderen Arbeitsplatz, an dem die Geräteausgabe erfolgt, nicht automatisch angezeigt. Die Aktualisierung der Anzeige kann aber jederzeit durch Druck auf die Heute-Schaltfläche erfolgen.

C. Zugriffs-Schutz

Um erfahrenen ACCESS-Benutzern die Möglichkeit zu nehmen, durch den sog. ByPass-Key direkt in den Tabellen Manipulationen vorzunehmen – und damit die Benutzerverwaltung zu umgehen – können BackEnd- und FrontEnd-Datenbank in der Weise geschützt werden, dass diese Taste deaktiviert wird. Hierzu dient der Menüpunkt Zugriffs-Schutz. 
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Nach Definition eines Passwortes kann der Zugriffs-Schutz eingeschaltet (und bei Bedarf auch vorrübergehend oder dauerhaft wieder ausgeschaltet) werden.

Dieses Passwort kann mit normalen Mitteln nicht wieder ermittelt werden. Sie sollten es daher sicherheitshalber notieren und an einem sicheren Ort verwahren.

Es ist allerdings darauf hinzuweisen, dass der gesamte Schutz nicht 100%-tig ist sondern von einem sehr gut informierten Benutzer mit einem bestimmten Aufwand auch überwunden werden kann.

Um auch ohne die Aktivierung der Benutzerverwaltung einen gewissen Standard-Schutz zu ermöglichen, ist folgendes realisiert:

Wird in den Optionen als Startformular die Maske F_Kurzfassung eingestellt, so wird – nachdem ein Zugriffspasswort definiert wurde – das gesamte Auswahlmenü deaktiviert. Damit der Systemverwalter, der dieses Passwort kennt, trotzdem an das Programm und die Daten herankommt, braucht er lediglich in der Zugriffs-Verwaltung dieses Passwort einzugeben und die Zugriffs-Maske wieder zu schliessen. Bis zum Programmende hat er dann Zugriff auf das volle Menü, kann also z.B. Objekte definieren oder die Optionen ändern.

Hinweis: Änderungen am Zugriffsschutz werden ansonsten erst nach Beendigung des Programms und erneutem Start wirksam.

D. Ausdruck

1. Druck der Tagesübersicht

Rechts unten befindet sich eine Schaltfläche, durch die die Voransicht einer Tagesübersicht angezeigt wird.
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Wird mit der rechten Maustaste in diese Tagesübersicht geklickt, so erscheint ein Kontextmenü, welches die Möglichkeit bietet, diese Ansicht auszudrucken.

2. Ausleihquittungen ausdrucken

Diese Schaltfläche ruft eine Maske auf, in der alle Reservierungen des Tages aufgeführt sind. Diese können einzeln durch Anklicken oder gesamt mit der entsprechenden Schaltfläche ausgewählt werden. 
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Wird anschließend auf OK geklickt, so werden für die gewählten Reservierungen fertig ausgefüllte Ausleihquittungen erzeugt. Hierbei werden ggfs. mehrere Quittungen, die für unterschiedliche Geräte einer Person erforderlich sind zusammengefasst.

3. Wochenplan ausdrucken

Das Programm ist zwar vorrangig dafür konzipiert, Ausleihvorgänge zu verwalten. Es ist aber auch ohne weiteres möglich, Die Belegung von Räumen zu planen. 

Hierbei besteht oft der Wunsch, einen komprimierten Pan für die Belegung aller Räume für eine beliebige Woche zu erstellen.

In den Optionen (s.o.) ist dafür festzulegen, für welche „Geräteart“ der Raumplan erstellt werden soll.

U.U. soll für jeden Wochentag eine Kopfzeile erzeugt werden, in der z.B. ein „Diensthabender“ ausgewiesen wird. Dies geschieht dadurch, daß eine entsprechende Geräteart definiert wird, der die einzelnen „Dienste“ zugeordnet werden. Diese Dienste werden dann über das normale Belegverfahren „reserviert“.

Wenn in den Optionen für den Wochenplan-Kopf eine entsprechende Eintragung gemacht wird, erscheinen diese Reservierungen automatisch als erster „Raum“.
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