Hoe een formulier aanmaken in huisstijl van de school. 
1: Wat zijn formulieren

Formulieren zijn een combinatie van MS Word met de database uit het programma Basis2010. Men kan via dit systeem zelf een MS Word document aanmaken waarin alle nodige gegevens automatisch worden ingevuld. Eens men een formulier heeft aangemaakt kan dit ten alle tijden onder de juiste groep worden opgeroepen in het programma. Een groep is ‘Personeel’ of ‘Leerlingen’.  Men kan op die manier standaardformulieren maken die gemaakt zijn volgens de huisstijl van de school. Bijvoorbeeld een inschrijvingsformulier voor de nieuwjaarsbrieven waar de gegevens van het kind (zoals naam, voornaam, klas, aan de ouders van, etc.) automatisch in verwerkt zijn. 
In dit voorbeeld maken we een Pers 6 document voor de groep ‘Personeel’.
2: Start een nieuw formulier

Ga naar Formulieren -> Nieuw. Het scherm “Formulier toevoegen” wordt geopend.

Vul de naam in van het formulier en eventueel een beschrijving. Als voorbeeld  maken we een getuigschrift voor het basisonderwijs. 
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Vink de velden “Schoolgegevens includeren”, “ Datum afdruk includeren” en “Schooljaar includeren”. 
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3: Database velden kiezen en filteren

In de keuzelijst “Type” kan U een selectie maken van de gegevensgroep. In dit geval nemen we de groep “Leerlingen”. Onder deze keuzelijst vindt U de mogelijke velden in de gekozen groep. Voor het document dat we nu wensen te maken hebben we de velden Stamnr, klas, naam, voornaam, geboortedatum,  geboorteplaats, geslacht en email nodig. Het veld email voegen we toe zodat we later het formulier ook kunnen mailen via MS Word.
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Na de keuze van de velden drukken we op de knop “Opslaan”. Hierdoor worden de aanpassingen alvast weggeschreven.

4: Genereren van de database

Om een MS Word-bestand te koppelen met een database hebben we eerst een database nodig. Om de database enkel te genereren drukt U op de link “Database genereren in C:\Basis2010\Mijn database”. Wenst U zowel de database te genereren en te openen (zodat U deze kan nakijken), dan kan U op de knop “Database genereren en openen” drukken.
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U vindt uw database altijd terug in de map C:\Basis2010\Mijn database. De naam van de database is hetzelfde als de inhoud van het veld Naam, in dit geval “Getuigschrift basisonderwijs”.
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5: Koppelen van het MS Word-bestand met de gegenereerde database.

Om een database te openen in MS Word moeten we eerst naar het menu Verzendlijsten. [image: image6.png]st imosgen_pag verenatpen |
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Via de knop “Adressen selecteren -> Bestaande lijst gebruiken” kan U een database openen.
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We gaan naar de map C:\Basis2010\Mijn database en kiezen het bestand Getuigschrift basisonderwijs.csv. 
Druk op de knop “Openen” om de database in te laden.
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Hierna vraagt MS Word soms welke code dit bestand heeft. Indien U dit scherm niet ziet verschijnen heeft MS Word alles correct gedetecteerd. (Deze vraag wordt namelijk alleen gesteld wanneer er speciale letters terug te vinden zijn, bvb. ë, ç, …)
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De codering “Unicode UTF-8” wordt automatisch aangeduid. 
Druk op “Ok” om verder te gaan. 
6: Koppelen van de databasevelden met het MS Word-bestand

Eens de database is ingeladen kunnen we velden uit deze database koppelen met het MS Word-bestand. U vindt de beschikbare velden achter de knop “Samenvoegvelden invoegen”. 
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Om bijvoorbeeld de directie van de school in te vullen achter “Ondergetekende “ zetten we eerst onze cursor achter het woord  “Ondergetekende ” in het MS Word-bestand. Hierna gaan we naar “Samenvoegvelden invoegen” en kiezen het veld “S_Directie”. U zal << S_Directie >> zien verschijnen op de plaats van de cursor.
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Herhaal dit voor elk databaseveld dat U wenst te gebruiken. 

7: Verschillende records bekijken

In het tekstbestand kan U navigeren tussen de verschillende records (in dit geval personeelslid per pagina).


 Ga naar “Verzendlijsten”.
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Als  “Voorbeeld van het resultaat” aangeduid is, dan kan U navigeren met de pijltjes of rechtstreekse nummers ingeven.

8: Het MS Word-bestand uploaden

Voordat U het MS Word-bestand doorstuurt naar de server kan U er best voor zorgen dat het 1ste record actief is (zie punt 7: Verschillende records bekijken). Dit zorgt ervoor dat als U het formulier later opent, altijd het 1ste record wordt getoond.
We gaan naar het Basis2010-programma en openen het formulier indien dit niet meer open staat. Om het MS Word-bestand up te loaden drukken we op de knop “Word-document koppelen”.
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Kies het juiste MS Word-document .
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Druk hierna op de knop “Opslaan”.

9: Waar vindt U het formulier terug?

We hebben nu een formulier aangemaakt. Als we deze wensen te openen gaan we naar de juiste tab  (in dit geval “Leerlingen”) en gaan naar “Formulieren”. In deze lijst vindt U uw formulier terug.
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Druk op de knop “Getuigschrift basisonderwijs” om het formulier te openen. 

Meer informatie over het openen en afdrukken van een formulier vindt U in het bestand http://www.clockworks.eu/Basis2010/Openen van een word document gekoppeld met de database.doc 
