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Bedienungsanleitung MaiRR-Formularsystem

Sehr geehrte(r) Anwender(in),

Sie haben das Folgeprogramm oder Update der ,Form-CD/VS“ installiert. Ein wesentlicher Vorteil unseres
neuen Formularsystems ist es, dass bei jedem Programmstart eine automatische Aktualitatsprifung liber
das Internet auf unserem Server stattfindet. Mogliche Updates werden jetzt automatisch durchgefiihrt, die
Formulare sind also stets aktuell. Wir bedanken uns fiir das Vertrauen in unsere Produkte und wiinschen
lhnen damit ein angenehmes Arbeiten und viel Erfolg! Nachfolgend erlautern wir Ihnen das Vorbereiten der
Anwendung (Lizenz freischalten, Schulstammdaten erfassen sowie den Export und Import der ASV-
Schiilerdaten) sowie einige Navigationshinweise. Wir bitten Sie, diese Anleitung sorgfaltig zu lesen und
umzusetzen.

1. Lizenz freischalten

Wahlen Sie im Meni ,Lizenzen” die Auswahl ,Freischalten”. Geben Sie in dem folgenden Fenster lhre
MaiR-Kundennummer (6 Stellen) sowie den erhaltenen Lizenzcode ein. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit
,»,OK“, somit stehen lhnen alle Formulare zum Bearbeiten und Ausdrucken zur Verfligung. Bitte beachten
Sie: Ihr PC muss fiir das Formular-System stets einen Zugang zum Internet haben, um das Uberpriifen der
Lizenz sowie das Aktualisieren der Formulare zu gewahrleisten. Weitere Informationen zu unserem
Lizenzsystem (z.B. Lizenz zurlickgeben) finden Sie unter Punkt 10 dieser Anleitung. Ohne das Freischalten
der Lizenz kann das Formularsystem 30 Tage als Demoversion genutzt werden, das Ausdrucken von
Formularen ist jedoch nicht moglich.

2. ,,Schulstammdaten” erfassen

Wahlen Sie in der Anwendung im Men( Daten ,,Schuldaten” aus. Hier haben Sie die Moglichkeit, lhren
Schulnamen, die Schulbezeichnung sowie die Schuladresse einzutragen. Dafiir stehen lhnen die
Schaltflaichen ,Neu“, ,Bearbeiten”, ,Loschen” und , SchlieRen” zu Verfligung. Bestdtigen Sie die
Eintragungen mit der Schaltfliche ,0K“. Sie haben die Madglichkeit, 3 verschiedene Schuladressen zu
erfassen, z.B. fur die Grundschule und die Mittelschule.

Sollten Sie mehrere Schuladressen erfasst haben, aktivieren Sie jeweils die entsprechende Schuladresse
mit der Schaltfliche ,Mandant wechseln“ und , OK“, die gewiinschte Schuladresse ist nun in den
Formularen eingetragen.

3. ASV-Schiilerdaten-Export und -Import
3.1 Vorbereitung der ASV fiir den Export (muss nur ein einziges Mal durchgefiihrt werden)

Starten Sie ASV
Offnen Sie im Menii ,Auswertungen” -> , Exportformate”

E ASY - Amtliche Schulverwaltung Version 1.27.286_032_12 _

Datei | Auswertungen | Fenster  Hilfe
GRE-: | Ea Berichtshibliothek @ @ Gewihltes Schuljahr
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\
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AnschlieBend wahlen Sie auf der rechten Seite im Bereich Navigator die Schule und den Datenbereich. Wir

empfehlen den Datenbereich ,,Schiiler”.

~ Exporttelder

Datensatze far den Export auswahien

HHd4rmus

Schulletung, Eva [9323/Schulletung, 9348/Schulietung, S310/Betreuer ASV.Schufleitung, sys/Schulleitung, 9400 Schulleitun o T auee Schutiane 201617 [19.01.2017

Dricken Sie anschlieRend auf den Knopf ,,Exportformat Importieren”. (Waschekorb mit Pfeil nach unten.)

Wahlen Sie im nachsten Fenster entsprechend aus:
Computer — Lokaler Datentréger (C:) — Programme — MaissFormularSystem — Maiss ASV-Export.exf

- Der Pfad lautet je nach Version von Windows und Spracheinstellung:

C:\Programme\MaissFormularSystem\Maiss ASV-Export.exf
oder

C:\Program Files\MaissFormularSystem\Maiss ASV-Export.exf
oder

C:\Program Files (x86)\MaissFormularSystem\Maiss ASV-Export.exf

- Wibhlen Sie die Datei ,Maiss ASV-Export.exf“ aus und driicken Sie auf ,,Offnen”.
Damit ist das passende Exportformat in ASV enthalten.
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3.2 RegelmaRiger Export der Schiilerdaten aus ASV

Wenn das Exportformat einmalig definiert wurde, kann ab jetzt regelmaRig, d.h. bei jeder Klassen- oder
Schillerbewegung, der Export durchgefiihrt werden:

— Starten Sie die ASV; 6ffnen Sie im Meni ,,Auswertungen” -> , Exportformate”

[ AsV - Amtliche Schulverwaltung Version 1.27.286 032_12_ by WD

Datei | Auswertungen | Fenster Hilfe

127 2n | ¥ Berichtsbibliothek ©® © | Gewahites Schuljahr [
Etikettengenerator

Serienbriefgenerator

£E Listengenerator

Exportformate

\

Amtliche Schulverwaltung

- Wabhlen Sie das Exportformat ,,Maiss ASV-Export” aus, sichtbar auf der rechten Bildschirmseite.

(DasExportformat befindet sich in dem Datenbereich, der bei Punkt 3.1 gewahlt wurde.)

HHAP NS

- Driicken Sie den Knopf ,,Datensétze fiir den Export auswahlen”
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- AnschlieBend wéhlen Sie eine oder mehrere Schulen aus, indem Sie die Schulen auf der rechten Seite im

Navigatorbereich markieren (siehe Bild unten).
Falls Sie mehrere Schulen auswahlen mochten, konnen Sie das, wie unter Windows Ublich, mit den Tasten
Shift oder Strg.

- Daraufhin wahlen Sie eine oder mehrere Klassen aus, Mehrfachauswahl auch hier mit Shift oder Strg.

r 3
[E] Exportformat ausfiihren ﬂ
i — Navigator -
Name |Exportformat ASV fir Mi|  Gruppe Datenbereich |Schaler | Schulnr. v At Schule @
9400 RS 9400
Beschreinung fosss s o3 |
EE T =
9310 GY 9310
Filter: Auswahlen
Autor Erstellt [07.08.2016 |
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((sch...Kiasse | a2 Sorteru...«1[]] [Name, vor... kG |aus...sc
23 Pl Glaser, Anne. 1| ~

Muster |“FeldinhaltL"; Feldinhalt2”; Feldinhalt| 1Zeile der Exportdatei e

Exportziel () Zwischenablage
—> © Datei [ew i Kt Py “,- I

i lis B2
zahl: 292

HH4P» NS

- Nun wahlen Sie das Exportziel: Datei

- Danach auf ,,Durchsuchen” klicken und einen Speicherort auswahlen. Wir empfehlen den Desktop.
(einfach zu finden indem man auf ,,eine Ebene hoher” (Aktendeckel mit Pfeil nach oben) klickt,

bis es nicht mehr geht. Der Dateiname bleibt wie vorgegeben , export.csv”. Auf ,,Offnen” klicken.

.
E! Ausgabeziel festlegen , _ X

Suchenin: | Desktop V| al_

(=1 Bibliotheken
1 michael.schuelke

=1 Computer

) Netzwerk

(=1 Belichten

(=l Daten far SSe

=1 Logs

(=1 Miniaturen onlineshop

< 2

Dateiname: |export.csv | |

Dateityp:  |Alle Dateien v

— LOﬁnenJl Abbrechen I

L. —

Falls Sie die Exportdatei nicht auf dem Desktop speichern mdchten, ist auch jeder andere Speicherort
moglich. Merken Sie sich bitte den Ort, an dem Sie die Datei abgespeichert haben.

- Abschliefend auf den Button ,,Export ausfiihren” driicken. (siehe Bild oben)
Damit ist der Export abgeschlossen, nun miissen die Daten noch in das Maiss-Formularsystem importiert
werden wie im Punkt 3.3 beschrieben.
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3.3 Import der Schiilerdaten in das Maif3-Formularsystem

Nachdem die Schiilerdaten liber das Exportformat ,,Maiss ASV-Export” aus ASV exportiert wurden, missen
die Daten nun in das Maif3-Formularsystem importiert werden. Dazu gehen Sie bitte vor wie folgt:

- Offnen Sie das MaiR-Formularsystem

S ASV-Import
- P

Starten Sie nun den Schiilerdaten-Import mit der Schaltflache ,,ASV-Import”“.

- In dem neuen Fenster driicken Sie bitte am oberen Rand auf die Schaltflache ,,ASV-Importdatei wahlen...”

ASV Importdatei wihlen...

- Wahlen Sie die zuvor gespeicherte Export-Datei export.csv (z.B. vom Desktop) aus und driicken Sie auf
, Offnen”.

Der Import ist damit abgeschlossen. In dem Fenster werden auch alle importierten Daten angezeigt.
Die Export-Datei kann nun wieder (vom Desktop) gel6scht werden, sie wird nicht weiter benétigt.

Mit der Schaltfliche ,Schiilerauswahl“ haben Sie nun einen Uberblick iiber die importierten Klassen und
Schiler.

4, Formular auswahlen und bearbeiten

Mit der Schaltfliche ,Formularauswahl erhalten Sie eine Ubersicht {iber die enthaltenen
Formulargruppen, z.B. ,Schiilerakt” oder , Antrag Schiiler”. Wahlen Sie die gewiinschte Gruppe aus,
anschlieRend das entsprechende Formular. Ein neues Fenster mit dem gewiinschten Formular 6ffnet sich.
Die Ansicht kdnnen Sie wie tiblich in Windows vergroRern oder verkleinern. Sie haben auch die Moglichkeit,
Uber ,Suchen” ein Formular Uber einen Suchbegriff zu finden. Tragen Sie dazu einfach den Suchbegriff in
die Zeile ,Suchen” ein. Wahlen Sie anschlieend aus der Ergebnisliste das gewlinschte Formular.

Sie kdnnen nun entweder direkt ,Zum Formular“ wechseln oder zuvor noch eine ,,Schiilerauswahl” treffen.
(mehr zur Schiilerauswahl unter Punkt 5)

Falls Sie bereits eine Schiilerauswahl getroffen haben, 6ffnet sich das Formular inklusive der Schiilerdaten.
Weitere Schreibfelder konnen ausgefillt werden, bitte verlassen Sie die Schreibfelder jeweils mit der
Tabulatortaste. Bei grofReren Schreibfeldern verkleinert sich die SchriftgroRe nach der eingetragenen
Textmenge automatisch, bei allen anderen Schreibfeldern kann die SchriftgroRe der Formularfelder nicht
verandert werden. Bei Mehrblatt-Formularen werden die Daten in die nachfolgenden Blatter Gbertragen.
Mit der Schaltflache ,Felder leeren” kbnnen samtliche Eintragungen wieder geldscht werden. Mit der
Schaltflache ,,SchlieBen” beenden Sie das Formular.

MaiR-Formularsystem — Bedienungsanleitung Seite 5



MaiR3-Formularsystem — Bedienungsanleitung Mﬂlﬁ

Verlag J.Maif GmbH
5. Schiilerauswahl

5.1 Einzelschiilerauswahl

III

In dem Fenster ,Schilerauswahl“ haben Sie die Moglichkeit eine(n) oder mehrere Schiiler bzw.

Schilerin(nen) auszuwahlen.

Dazu wahlen Sie zuerst auf der linken Seite eine Klasse. Sofort erscheinen auf der rechten Seite die
entsprechenden Schiiler. Wenn Sie auf einen Schiler klicken, wird er blau hinterlegt und damit ausgewahlt.
Mit einem Druck auf die Schaltflache ,,0K“ beenden Sie die Auswahl.

5.2 Mehrfach-Schiilerauswahl (frither Gruppenweises Drucken)

Genauso wie man einen einzelnen Schiiler auswdhlen kann, ist es auch moglich, mehrere Schiiler
auszuwahlen. Dazu kann man auf der rechten Seite des Auswahlfensters zuerst einen Schiiler auswahlen.
Danach wahlt man, wahrend man die Taste STRG gedriickt halt, einen weiteren Schiler aus. Damit kann
man mehrere spezifische Schiiler auswahlen.

Ebenso ist es moglich eine von-bis Auswahl zu treffen, indem man zuerst den ersten Schiiler auswahlt und
anschlieRend, wahrend man die SHIFT Taste gedriickt hélt, den letzten Schiiler auswahlt.

Grundsatzlich sind alle Schiiler ausgewahlt, die blau hinterlegt sind.

Auch bei den Klassen ist eine Mehrfachauswahl moglich. Das Vorgehen entspricht dabei genau dem
Verfahren bei den Schiilern. Sobald man auf der linken Seite mehrere Klassen ausgewahlt hat, werden auf
der rechten Seite die Schiiler aller ausgewahlten Klassen angezeigt.

Wenn man mehrere Schiiler ausgewahlt hat und ein Formular 6ffnet, erscheint in dem Formular anstatt der
jeweiligen Schiilerdaten der Hinweis ,Mehrfachauswahl”. Alle anderen Formularfelder, die nicht diesen
Hinweis enthalten, kdnnen dennoch ausgefiillt werden. Falls man nun die Schaltflache Drucken benutzt,
wird das Formular so oft ausgedruckt wie die Anzahl der ausgewahlten Schiiler vorgibt. Auf jedem Ausdruck
sind die Daten eines Schiilers abgedruckt.

6. Formular speichern — und wieder bearbeiten

Mit der Schaltflache ,Speichern” kdonnen Sie Formularinhalte speichern. Bitte definieren Sie einen
Dateinamen und wahlen , 0K“.

Wenn Sie ein gespeichertes Formular wieder bearbeiten wollen, wahlen Sie zunidchst wieder das

Ill

entsprechende Formular (iber die ,Formularauswahl” aus. Wahlen Sie nun die Schaltflache , Gespeicherte
Formulare”, Sie erhalten nun eine Auswahl aller gespeicherten Inhalte des ausgewahlten Formulars.
Bestatigen Sie mit der Auswahl ,,OK”. Der gespeicherte Inhalt wird geladen und Sie kdnnen das Formular
weiter bearbeiten. Mit der Schaltfliche ,Umbenennen” kénnen Sie gespeicherte Formulardaten

umbenennen oder mit ,,Loschen” gegebenenfalls |6schen.

Falls Sie ein Formular speichern und sich danach das Formular dndert, werden die Formularinhalte
automatisch in das neue gednderte Formular geladen. Auf diese Weise ist gewahrleistet, dass immer der
aktuellste Rechtsstand des Formulars verwendet wird.
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7. Formular drucken

Wahlen Sie die Schaltflache ,Drucken”, im Druckdialog finden Sie die fur lhren ausgewdhlten Drucker
tiblichen Auswahlméglichen wie Anzahl Kopien, Duplex, Seitenbereich, Skalierung. Uberpriifen Sie kurz die
Einstellungen sowie die Voransicht und wahlen anschlieend ,,Drucken”.

a) Mehrere Formulare gleichzeitig drucken (Klassenweises Drucken)

Nachdem Sie ein Formular ausgewahlt haben und mit den Informationen ausgefiillt haben, die fiir die
ganze Klasse einheitlich sind, wahlen Sie die Schaltfliche ,Schiilerauswahl”. Wahlen Sie zunéachst die
gewiinschte Klasse, anschlieRend markieren Sie die Schiiler dieser Klasse durch Ziehen der Maus oder mit
der ,Shift“-Taste. Mehrere einzelne Schiler einer Klasse wahlen Sie mit der ,Strg“-Taste aus. (Weitere
Informationen zur Mehrfachauswabhl finden Sie auch unter Punkt 5.2)

Bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,,OK“. Im gewahlten Formular erkennen Sie nun in den Schreibfeldern den
Eintrag ,,***Mehrfachauswahl***“. Wahlen Sie nun die Schaltfliche , Drucken” und prifen Sie bei 2-
seitigen Formularen im Druckdialog die Aktivierung der Duplexfunktion.

b) Zuerst Schiiler auswahlen und dann ein Formular drucken

Wahlen Sie die Schaltflache ,,Schiilerauswahl”, anschlieBend die gewiinschte Klasse und die Schiiler wie
unter a) beschrieben und bestatigen Sie lhre Auswahl mit ,,OK“. AnschlieBend oOffnet sich die
Formularauswahl, wahlen Sie ein Formular aus und wahlen dann die Schaltflache ,,Drucken”.

8. Informationen zu Updates

Das MailR-Formularsystem aktualisiert bei jedem Programmstart automatisch alle Formulare, ein
Internetzugang muss deshalb stets gewdhrleistet sein. Der Verlag aktualisiert oder verbessert Formulare im
Laufe des Schuljahres. Falls sich an der Technik der Software etwas andert, kann eine Updateinstallation
notwendig sein.

9. Weitere wichtige Formulare

Hier ersehen Sie einige Lehrer-Antrags-Formulare, die im Maif3-Formularsystem nicht enthalten sind. Unter

www.regierung-oberbayern.de finden Sie: Antrag auf Versetzung/Bewerbung auf eine Funktionsstelle;
Antrag auf Beurlaubung; Antrag auf Elternzeit; Antrag auf Bewilligung von Trennungsgeld;
Forderungsnachweis Trennungsgeld bei auswartigem Verbleiben / bei taglicher Rickkehr.
Unter www.Iff.bayern.de finden Sie: Erstattungsantrag Reisekosten; Erstattungsantrag Reisekosten fir

regelmalige Einsdtze; Antrag Reiseentschadigung Seminarteilnehmer.
10. Informationen zum Lizenzsystem
a) Lizenz bestellen

Eine Lizenz kann nur fir einen PC-Arbeitsplatz freigeschaltet werden. Sie kdnnen unter dem Meni
,Llizenzen” mit der Auswahl ,Bestellen” eine oder zusatzliche Lizenzen beim Verlag zum Preis der
Jahrespauschale nach Anzahl der vorhandenen Schulklassen an lhrer Schule bestellen. Die Kosten der Erst-,
Zweit- oder Drittlizenzen sind auf dem Bestellformular ersichtlich. Sie erhalten die bestellten Lizenzen per
E-Mail oder Postsendung.
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b) Lizenz freischalten

Wahlen Sie im Meni ,Lizenzen” die Auswahl ,Freischalten”. Geben Sie in dem folgenden Fenster |hre
MaiR-Kundennummer (6 Stellen) sowie die erhaltene Lizenz ein. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit , 0K,
somit stehen lhnen alle Formulare zum Bearbeiten und Ausdrucken zur Verfligung. Bitte beachten Sie: lhr
PC muss fur das Formular-System stets einen Zugang auf das Internet haben, um das Freischalten der Lizenz
sowie das Aktualisieren der Formulare zu gewahrleisten.

c) Lizenz zuriickgeben (PC-Arbeitsplatzwechsel) und wieder freischalten

Wenn Sie das MaiBR-Formularsystem auf einem anderen PC nutzen wollen, geben Sie zunachst lhre Lizenz
vom bisherigen PC unserem Server zuriick. Offnen Sie das Menii , Lizenzen” und wihlen Sie ,,Zuriickgeben”.
Bestatigen Sie die Riickgabe der Lizenz mit ,JA”, lhre Lizenz ist nun auf unserem Server wieder frei und
kann auf einem anderen Arbeitsplatz verwendet werden. Um lhre Lizenz auf einem anderen PC zu nutzen,
installieren Sie dort das MailR-Formularsystem und gehen wie unter b) beschrieben vor. Die aktuelle
Fassung des MaiR-Formularsystems finden Sie immer unter http://cdvs.maiss.de.

d) Kiindigung MaiB Formularsystem (Jahrespauschale)

Der Vertrag des MaiR-Formularsystems mit der Jahrespauschale lauft auf unbestimmte Zeit. Der Vertrag
kann 4 Wochen vor Ablauf des Abrechnungszeitraumes der Jahrespauschale zum Monatsende schriftlich
gekiindigt werden. Der Verlag bestatigt dem Lizenznehmer die rechtmaRige Kiindigung und deaktiviert die
Lizenz zum Kindigungstermin. Erfolgt keine Kiindigung, verldangert sich der Vertrag automatisch um ein
Jahr.

11. Informationen zum Hotline-Service, Fragen und Beratung:

Unser Hotline-Service ersetzt nicht das sorgfaltige Lesen und Anwenden dieser Bedienungsanleitung.
Sollten Sie Hilfe bendtigen, stehen wir Ihnen gerne von Montag bis Donnerstag von 08:00 bis 12.00 Uhr
und 13:00 bis 16:00 Uhr sowie Freitag von 08:00 bis 12:00 Uhr zur Verfligung. Bevor Sie unseren Hotline-
Service in Anspruch nehmen, starten Sie bitte die Fernwartung (TeamViewer) aus dem Meni ,Hilfe“.
Beenden Sie gegebenenfalls zuvor andere/eigene TeamViewer-Versionen. Mit der erhaltenen ID kdnnen
wir uns auf Ihrem PC einwahlen und den gewiinschten Support durchfiihren. Ihre kostenlose Hotline-Tel.-
Nr.: 089 24 20 97-55

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg bei der Formularbearbeitung und danken lhnen fiir lhre Aufmerksamkeit
beim Studium dieser Anleitung.

Verlag J. Maill GmbH
Minchen, 01. Februar 2017
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