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1 Einleitung

1.1 Einleitung

SK-Sach ist ein Programm, mit welchem die Etat- und Inventar-Verwaltung in der Schule durchgeführt
werden können.

In der Etat-Verwaltung ist es möglich, die benötigten Konten selbst anzulegen, so dass eine flexible
Anpassung an die Gegebenheiten der Schule möglich ist. Bei der Haushaltsstellen-Nummer wurde darauf
geachtet, dass es möglich ist, die von der Gemeinde vorgegebene amtliche Nummer zu verwenden.

Die Etat-Verwaltung hilft, den Überblick über die Ausgaben der Schulen, differenziert z. Bsp. nach
Fachschaften, immer aktuell zur Verfügung zu haben.
Auch in der Inventar-Verwaltung ist es möglich, eigene Bereiche zu definieren, unter welchen dann das
Inventar gespeichert wird. Damit ist auch hier eine hohe Flexibilität gegeben. Zum Auffinden eines
Inventargegenstandes ist eine Suchfunktion vorhanden, welche auch nach Bruchstücken des Titels
suchen kann.

Eine Verbindung zwischen Etat- und Inventarverwaltung besteht darin, dass man direkt aus der Etat-
Verwaltung nach Buchung einer Rechnung den bezahlten Gegenstand in das Inventar übernehmen kann.
Dieser Vorgang kann auch noch nachträglich für eine vorhandene Buchung im Etat vorgenommen
werden.

SK-Sach ist ohne zusätzliche Kosten für bis zu 5 Benutzer netzwerkfähig.
SK-Sach ist mandantenfähig und auf einem TerminalServer lauffähig (siehe SK-SachAdmin). 
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1.2 Systemvoraussetzungen

Betriebssysteme:
 
· Windows 7 (ab Januar 2020 nicht mehr empfohlen) 
· Windows 8 / Windows 8.1
· Windows 10
· Windows Server 2003
· Windows Server 2008

Bei allen Betriebssystemen wird sowohl die 32-bit- als auch die 64-bit-Version unterstützt.

Wichtig: Das aktuelle Service Pack und die wichtigen Updates für die auf dem Computer ausgeführte
Windows-Version müssen installiert sein. Die neuesten Updates finden Sie auf Windows Update im
Internet (http://update.microsoft.com).

Auf den genannten Betriebssystemen muss das .Net-Framework 3.5 installiert sein. 

Empfehlung für SK-Sach:
· Bildschirmauflösung mindestens 1024 x 768 Pixel
· Schriftart: Normale Größe (96dpi) (für korrekte Anzeige erforderlich!)
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1.3 Installation

Bitte beachten: Bei der Installation wird zuerst einmal eine Demo-Version des Programms an-
gelegt. Beim Programmstart kann diese durch Eingabe der Lizenzdaten in eine Vollversion
verwandelt werden! Die Lizenzdaten werden auf einem gesonderten Blatt nur beim Kauf des
Programms mitgeliefert bzw. können über www.Schulkartei.com (Menü Service - Kundenlogin)
jederzeit abgerufen werden.

Zur Installation benötigt man die unter www.Schulkartei.com (Bereich Download) zur Verfügung gestellte
Installationsdatei als Vollversion.
Die Installation des Programms starten Sie durch Doppelklicken der heruntergeladenen Datei. Bitte
befolgen Sie dann die Anweisungen auf dem Bildschirm. 

SK-Sach unterstützt 3 Möglichkeiten des Einsatzes:

1. Lokale Installation mit Programm und Daten auf einem PC
2. Lokale Installation mit Programm auf lokalem PC und Daten auf einem anderen PC (z. Bsp. Server)
3. Installation auf Server mit Programm und Daten auf Server
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1.4 Deinstallation

Falls Sie das Programm deinstallieren wollen, so löschen Sie nicht einfach die Dateien von der Festplatte.
Wählen Sie dazu unter START - EINSTELLUNGEN - SYSTEMSTEUERUNG. Dort finden Sie einen
Eintrag SOFTWARE, mit welchem Sie eine Deinstallation korrekt ausführen können.

Beachten Sie dabei, dass bei dieser Deinstallation nur die Dateien entfernt werden, welche bei der
Installation auch geschrieben wurden. Dateien, die später vom SK-Sach erzeugt wurden, können von der
Deinstallation nicht entfernt werden. Diese können Sie dann "von Hand" löschen. Sie finden diese Daten
unter C:\ProgramData\TRU-Soft\SK-Sach oder aber in dem von Ihnen festgelegten Datenverzeichnis.
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1.5 Programmstart

Beim Programmstart werden Sie nach einem Passwort gefragt. Dieses Passwort besteht nach der
Installation aus 10 Ausrufezeichen. Selbstverständlich kann und sollte dieses Passwort auch im Menü
Weiteres - Extras - Passwort ändern jederzeit abgeändert werden.
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1.6 Setup

Über den Menüpunkt Daten - Setup sind etliche wichtige Programmeinstellungen durchzuführen.

Im ersten Karteireiter wird festgelegt,

· ob das Programm im Vollbildmodus starten soll oder nicht.
· ob beim Programmende eine Abfrage bezüglich der Sicherheitskopie erfolgen soll
· welche Länge die Inventarisierungs-Nummer haben muss
· welchen Zusatz im Titel des Startfensters angezeigt werden soll

Hier die Einstellungsmöglichkeiten des zweiten Karteireiters:

Updates über Internet 
Falls hier das Häkchen gesetzt ist, wird SK-Sach bei jedem Programmstart im Internet nachsehen, ob es
eine neue Version des Programmes gibt. Nur wenn dies der Fall ist, wird eine Meldung erfolgen und man
kann das Update automatisch herunter laden und installieren lassen. Um eine neuere Version nicht zu
verpassen, ist es empfehlenswert, das Häkchen zu setzen.

SK-Nachrichten
Das Setzen dieses Häkchens ist empfohlen, sofern man über einen Internet-Zugang verfügt. Dann wird
nämlich das Programm beim Programmstart im Internet nachsehen, ob es Neuigkeiten zu den SK-
Programmen gibt und wenn ja diese dann auch anzeigen. 

Proxy-Einstellung 
Falls Sie über einen Proxy auf das Internet zugreifen ist diese Einstellung hier wichtig. Über die
Schaltfläche unterhalb des Eingabefeldes kann z. Bsp. die Einstellung für KISS-ISDN eingetragen werden.
 Es ist jedoch jeder andere Proxy möglich.
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Auf dem Karteireiter Startfenster kann man angeben, wie das Startfenster des Programmes farblich
aussehen soll. Probieren Sie es einfach aus.
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2 Vorbereitungen

2.1 Etat

2.1.1 Konten anlegen

Wählen Sie über den Menüpunkt Daten - Etat  die Etatverwaltung, so haben Sie folgendes Bild:

In diesem Beispiel sind bereits 3 Konten angelegt. Wenn es noch keine Konten gibt, müssen Sie über
 Neues Konto  neue Konten anlegen. Dabei kommt folgendes Fenster:

Hier müssen Sie erst die entsprechende Haushaltsstelle eingeben und dann eine Kontobezeichnung. 

2.1.2 Lieferanten anlegen

Ehe Sie eine neue Buchung anlegen, sollten Sie  den Menüpunkt Daten - Lieferanten  wählen. Dort ist
eine Lieferanten-Adressverwaltung hinterlegt:
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Über die Schaltfläche Neu können Sie Ihre Lieferanten anlegen:

Es soll nicht verschwiegen werden, dass die Definition eines Lieferanten auch noch während einer
Buchung direkt aus dem Buchungsfenster erfolgen kann. Wenn Sie jedoch hier einmal Ihre
Hauptlieferanten eingegeben haben, sind Sie bei der Buchung auch schneller.
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2.2 Inventar

Wenn Sie über  Daten - Inventar  mit der Inventarverwaltung beginnen, haben Sie folgendes Bild:

Um Gegenstände inventarisieren zu können, müssen Sie auf das Register Formular drücken:

Ehe Sie jetzt aber mit der Inventarisierung anfangen, müssen Sie noch Vorgaben festlegen. Drücken Sie
dazu bitte auf  Definitionen. Danach haben Sie die Möglichkeit, Fächer, Standorte und die Art der
Gegenstände zu definieren - alle sind für die Inventarisierung notwendig:

Es wird Ihnen jeweils eine Tabelle gezeigt, in der Sie auf die Schaltfläche  Neu  drücken müssen:

Bei der neuen Fächerdefinition geben Sie zuerst eine Abkürzung für das Fach und dann eine erklärende
Bezeichnung an.

Bei der neuen Standort-Definition geben Sie nur einen aussagekräftigen Namen für den Standort ein.

Damit Sie nicht bei jedem Buch bei „Art des Lehrmittels“ Buch eintippen müssen, können Sie hier „Buch“
definieren.
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3 Etat

3.1 Etat-Verwaltung

Die Etat-Verwaltung erfolgt aus folgendem Fenster:

Mit der Schaltfläche Neues Konto (oben links) kann auch noch aus diesem Fesnter heraus ein neuen
Konto angelegt werden. Über die Schaltfläche Konto löschen kann das aktuell ausgewählte Konto
gelöscht werden, aber nur wenn keinerlei Buchungen auf dem Kont vorhanden sind.

Zu jedem angelegten Konto werden in einer Zeile der Verfügungsbetrag, die Summe aller bisher
verbrauchten Mittel, die Summe der Restmittel und das Datum der letzten Buchung angezeigt. Über die
Schaltfläche Summen (am untereren Rand des Fensters) werden diese Angaben (außer dem Datum der
letzten Buchung) über alle Konto hinweg angezeigt.

Durch einen Doppelklick auf eine Zelle in der Spalte Verfügungsbetrag kann dieser eingegeben, bzw.
geändert werden.

Die Schaltfläche Drucken eröffnet die Auswahl, entweder den Standardausdruck oder einen eigenen
Ausdruck zu starten.
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Der Standardausdruck kann mit Zwischensummen auf die Haushaltstellen oder ohne diese
Zwischensummen erstellt werden.

Die Schaltfläche Suchen dient zur Suche nach einem Konto. Bei der Suche reicht es u. U. aus die ersten
Stellen eines Kontos einzugeben.

Mit der Schaltfläche Buchungen werden alle Buchungen des aktuellen Kontos angezeigt.
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In diesem Fensters werden die eigentlichen Buchungen durchgeführt.

Mit der Schaltfläche links oben kann die Sortierung der Buchungen verändert werden. Die aktuelle
Sortierung wird jeweils auf der Schaltfläche angezeigt. 
Die Schaltfläche Lieferanten bringt us zum Fenster der Lieferanten. Auch hier wäre es noch möglich,
einen Lieferanten neu anzulegen oder zu bearbeiten.

Über die Schaltfläche Neu (am unteren Rand des Fensters) wird eine neue Buchung auf das angewählte
Konto begonnen.

Eine Besonderheit dieses Fensters besteht darin, dass man Standardbuchungen definieren kann.
Standardbuchungen sollen Buchungen sein, die immer wiederkehren. Damit man nicht jedesmal die
Eingaben eintippen muss, können diese Eingaben als eben eine solche Standardbuchung erfassen. Über
die Schaltfläche Standardbuchung ist dieses Fenster zu erreichen.

Über die Schaltfläche Bearbeiten (wieder zurück im Fenster Buchungen) kann die aktuell angewählte
Buchung noch nachträglich bearbeitet werden.

Hier die Funktionen der restlichen Schaltflächen:

Summen: Es wird die Gesamtsumme aller Buchungen des aktuellen Kontos angezeigt.
Umbuchen: Hiermit hat man die Möglichkeit, die Buchung auf ein anderes Konto
umzubuchen.
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Inventarisieren: Der verbuchte Gegenstand kann hiermit direkt in die Inventarsverwaltung
übernommen werden.
Löschen: Die aktuelle Buchung kann gelöscht werden.
Drucken: Es erfolgt ein Ausdruck der Buchungen.

Alle Änderungen, welche im Fenster Buchungen vorgenommen werden, werden beim Schließen im
Fenster der Etat-Verwaltung (von wo aus das Buchungsfenster aus gestartet wurde) in der Weise
berücksichtigt, dass die Summen je nach erfolgter Buchung angepasst werden.



SK-Sach 518

© 2020 TRU-Soft GmbH

3.2 Buchungsjournal

Im Buchungsjournal sind alle Buchungen aufgeführt.

Über die Schaltfläche links oben kann die angezeigte Sortierung eingestellt werden. Die aktuelle
Soriterung wird jeweils auf der Schaltfläche angezeigt. 

Folgende Sortierungen sind möglich:
· Buchungsdatum
· Rechnungsdatum
· Betrag
· Leistung
· Empfänger
· Haushalts-Nr.
· Kontobezeichnung

Durch Doppelklicken in den meisten Spalten ist eine Selektion der angezeigten Daten möglich. So kann z.
Bsp. ein bestimmtes Konto ausgewählt werden:

Oder der zeitliche Rahmen der Buchungen kann eingeschränkt werden:
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Die Schaltflächen Drucken und Summen (unten rechts) beziehen sich dann jeweils auf die ausgeführte
Selektion.
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3.3 Rechnungsjahr

Rechnungsjahre müssen in SK-Sach angelegt werden. Über den Menüpunkt Daten - Rechnungsjahr... -
Anlegen erhält man folgende Abfrage:

Dabei wird das Rechnungsjahr immer ausgehend vom aktuellen Rechnungsjahr ausgegeben. Nach
Anlegen des neuen Rechnungsjahres kann dieses sofort über Daten - Rechnungsjahr...- Wählen als
aktuelles Rechnungsjahr ausgewählt werden. Auf dem Weg  Daten - Rechnungsjahr...- Löschen kann
ein Rechnungsjahr auch gelsöcht werden.
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4 Inventar

Über den Menüpunkt Daten - Inventar gelangt man in folgendes Fenster:

Das Fenster beinhaltet 2 Karteireiter: Zum einen auf dem Karteireiter Tabelle alle inventarisierten
Gegenstände in einer tabellarischen Auflistung.

Über die Schaltfläche oben links kann die Sortierung in der Tabelle eingestellt werden. Folgende
Einstellungen sind möglich:

· Fach + Art + Ort + Titel
· Ort + Fach + Art
· Fach + Nummer
· Nummer
· Kaufdatum

Durch Doppelklick auf die meisten Spalten der Tabelle kann man die Anzeige auf doppelgeklickten Dinge
einschränken. Die Schaltfläche Filter ? zeigt einen eventuell so geklickten Filter an. 

Die Schaltfläche Definitionen ermöglicht die Anlage und Bearbeitung folgender Dinge:
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Man gelangt hierüber jeweils in das zugehörige Fenster zum Bearbeiten, Löschen oder neu Anlegen der
gewählten Definition. Dies Definitionen können dann beim Inventarisieren herangezogen werden und
beschleunigen damit die Arbeit.

Mit der Schaltfläche Löschen kann der aktuelle Datensatz gelöscht werden. 

Die Schaltfläche Drucken ermöglicht Standardausdrucke oder eigene Ausdrucke anzufertigen. Als
Standardausdrucke stehen folgende zur Verfügung:

Zusätzlich zum eventuell durch Doppelklicken auf Zellen der Tabelle erzeugten Filter kann der Ausdruck an
dieser Stelle noch zeitlich eingegrenzt werden. Dabei wird das Kaufdatum herangezogen.

Die Schaltfläche Suchen ermöglicht die Suche in folgenden Feldern:

Der zweite Karteireiter Formular zeigt folgendes Bild:
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Es wird ein Datensatz in aller Ausführlichkeit angezeigt, so er über die Schaltfläche Bearbeiten
bearbeitet werden kann.
Genau an dieser Stelle ist es auch möglich über die Schaltfläche Neu einen neuen Datensatz anzulegen,
d.h. etwas zu inventarisieren.
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5 Menü Report

Neu: Über diesen Menüpunkt können neue Reports (=Ausdrucke) für SK-Sach erstellt werden. Dies so
erstellten Reports müssen, damit sie dem Programm zur Verfügung stehen, unter dem Menüpunkt
Weiteres - Ausdrucke noch erfasst werden.

Öffnen: Hierüber kann ein vorhandener Report geöffnet und bearbeitet werden. Bitte bearbeiten Sie
damit nur die von Ihnen erstellen Reports!

Report-Hilfe: Hier steht eine eigene Hilfe zur Reporterstellung zur Verfügung.
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6 Menü Weiteres

Im Menü Weiteres finden Sie folgende Einträge:

· Eigene Ausdrucke: Hier werden die mit dem integrierten Report-Generator erstellten eigenen
Ausdrucke abgelegt.

· Daten reorganisieren: Hierüber werden Hilfsdateien der Datenbanken erneuert und zuvor gelöschte
Schüler bzw. Projekte werden auch physikalisch entfernt. Falls Sie Probleme bei einer Sortierung
haben, so rufen Sie am besten diesen Menüpunkt auf.

· Datenbanken überprüfen: Der Meüpunkt führt das aus, was er aussagt: er überprüft die
vorhandenen Datenbanken.

· Benutzerprotokoll: Hierüber kann das vom Programm automatisch anglegte Benutzerprotokoll
ausgedruckt werden.

· Benutzerinfo: Es wird die Anzahl der angemeldeten Benutzer und welche Benutzer angemeldet sind
angezeigt. Diese Angaben können an dieser Stelle auch korrigiert werden.

· Sicherheitskopie... : Hiermit kann eine Sicherheitskopie der Daten geschrieben und auch gelesen
werden. Zum Anlegen einer Sicherheitskopie wählt man zuerst das Laufwerk, auf welchem gespeichert
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werden soll aus. Das Programm legt dann, wenn noch nicht vorhanden, ein Verzeichnis SK-Backups auf
dem gewählten Laufwerk an. Darin wird dann in einem Unterverzeichnis SK-Sach jeweils wiederum in
sogenannten Tagesunterordnern die Sicherung als gezippte Datei angelegt. Die Zip-Datei ist
passwortgeschützt und kann nur von SK-Sach wieder gelesen werden. 

Im Menüpunkt Extras finden Sie folgende Untermenüpunkte:

· Passwort ändern: Um das Passwort ändern zu können, muss man das aktuelle Passwort zuerst
eingeben und danach das neue insgesamt 2 mal. Durch die 2. Eingabe sollen Tippfehler vermieden
werden, da die Eingabe ja verdeckt erfolgt.

· Freier Datenzugriff: Über diesen Menüpunkt ist es möglich, direkt auf die Daten (Etat und Inventar) zu
zugreifen. Da dies jedoch dann ohne das „Wissen“ von SK-Sach erfolgt kann eine Eingabe auch
spätere Fehlfunktionen hervorrufen! Ändern Sie über den Freien Datenzugriff nur dann Daten, wenn Sie
sich ganz sicher sind und wenn es unbedingt notwendig ist!

· Fenster auf Standard setzen: Die Hauptfenster des Programmes haben zu Beginn eine
vorgegebene Größe. Der Anwender hat die Möglichkeit sowohl die Größe wie auch die Position der
Fenster anzupassen. Über diesen Menüpunkt kann die ursprüngliche Einstellung wieder hergestellt
werden.

· Sicherung aus Version 3: Hier über kann eine Datensicherung aus der Version 3 eingelesen werden.

· Netzwerk: Hiermit kann das lokal vorhandene Datenverzeichnis auf ein Netzlaufwerk verlegt werden
(Karteireiter Server) oder ein auf einem Netzlaufwerk bereits vorhandenes Datenverzeichnis
ausgewählt werden (Karteireiter Peer-to-Peer). 
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Etat-Konten bearbeiten: Hiermit ist eine nachträgliche Änderung der Etatkonto-Bezeichnung möglich.-
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7 Menü Hilfe

Im Menü Hilfe finden Sie folgende Einträge:

· Inhalt: Hiermit wird die Online-Hilfe des Programms aufgerufen.

· Handbuch: Es wird das als PDF mitgelieferte Handbuch angezeigt. Voraussetzung ist, dass ein PDF-
Reader installiert ist.

· Über.. : Zeigt Infos zur Programmversion und zum Lizenznehmer.

· Updates über Internet: Hiermit kann das Programm direkt über das Internet upgedatet werden.

· Auf Update prüfen: Hier wird nur überprüft, ob es eine aktuellere Version des Programmes gibt. Dazu
ist ein Zugriff auf das Internet notwendig.

· Infos im Internet: Dies sind vielfältige Möglichkeiten, wo Sie Hilfestellungen zum Programm erhalten
können.

· Programmänderungen: Hier werden die Neuerungen der bereits vorgenommenen Updates
aufgelistet.

· System-Info: Anzeige einiger Infos zu Ihrem PC-System und SK-Sach.
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8 SK-SachAdmin

SK-Admin ist ein Zusatzprogramm zu SK-Sach und wird dann zur Arbeitserleichterung für den
Administrator benötigt, wenn SK-Sach auf einem TerminalServer im Einsatz ist. Ein weiterer Einsatz des
Programmes ist möglich, wenn auf einem einzigen PC mehr als eine Schule mit SK-Sach verwaltet werden
soll.

Folgende Aufgaben können mit SK-Admin erledigt werden:

· Eine neue Schule anlegen
· Eine Schule lizenzieren
· Den Zusatztitel für eine Schule setzen
· Eine angelegte Schule löschen
· Zwischenupdates für alle angelegten Schulen durchführen.
· Datenverzeichnis auf eine anderes Laufwerk (z. Bsp. auf einen Server) legen
· Das Datenverzeichnis einer Schule anzeigen lassen

Nach dem Aufruf des Programmes erscheint folgendes Fenster: (im Beispiel ist bereits 1 Schule
angelegt)

 

SK-Sach legt das Datenverzeichnis jeweils unter C:\ProgramData\TRU-Soft\SKSach an. Dabei erhält
die erste Schule das Verzeichnis 001. Innerhalb dieses Verzeichnisses befinden sich alle Daten der
zugehörigen Schule.

Neue Schule anlegen
Über die Schaltfläche Anlegen kann ein neues Schuljahr angelegt werden. Dabei wird das nächste in der
Zählung mögliche Verzeichnis für diese neue Schule angelegt und sämtliche notwendige Daten hinein
kopiert. 
Nach dem Anlegen der Schule wird diese gleich in der Tabelle angezeigt.

Diese neue Schule wird jeweils auf dem lokalen Rechner und nicht auf einem Netzlaufwerk erstellt.. Falls
die Schule auf ein Netzlaufwerk gelegt werden soll, kann dies über die Schaltlfläche Netz nach dem
Erstellen der Schule erfolgen.

Durch einen Doppelklick mit der Maus in die Spalte und Zeile des Schulnamens kann man direkt in der
Tabelle die Eingabe des Schulnamens vornehmen.

Lizenzieren
Hiermit wird der Dialog zur Lizenzierung der Schule aufgerufen. Geben Sie hier die Lizenzdaten ein.
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Zusatztitel
Der in der Tabelle angegebene Schulname kann über diese Option in die SKSACH.INI der zugehörigen
Schule eingetragen werden, so dass dieser Name in der Titelleiste des Programmes angezeigt wird.

Löschen
Aus Sicherheitsgründen wird an dieser Stelle nur der Eintrag in der Tabelle gelöscht. Ein Löschen des
zugehörigen Verzeichnisses muss manuell erfolgen.

Zwischenupdates
Damit hat der Admin die Möglichkeit alle Schulen von einer Stelle aus auf die neueste SK-Sach-Version
upzudaten. Bei diesen Updates handelt es sich lediglich um Zwischenupdates, also z. Bsp. von Version
5.0.001 auf 5.0.002.

Netz
Über diese Option kann die ausgewählte Schule auf ein anderes Laufwerk gelegt werden. Dazu muss ein
bereits vorhandener Ordner auf dem gewünschten Laufwerk ausgewählt werden, wohin dann das
Datenverzeichnis der Schule kopiert wird. Damit SK-Sach auf diesen Pfad zugreifen kann, werden
gleichzeitig auch die dazu notwendigen Eintragungen in der Datei SKSACH.INI vorgenommen.

Pfadinfo
Falls ein Datenverzeichnis einer Schule auf ein anderes Laufwerk gelegt wurde, kann man über diese
Option angezeigt bekommen, wo genau sich dieses Verzeichnis befindet.
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