Benutzerhandbuch für das VBA-Projekt Personaldatenverwaltung
Erstellt von Andreas Köhler, ik11, am 14.01.2018

In diesem Handbuch soll die grundlegende Funktionalität des Programms nähergebracht werden.
Mit diesem Programm ist es sehr einfach möglich, vorhandene Personaldaten zu Filtern und zu verwalten. Das Filtern ermöglicht, die gewünschten Daten schnell anzuzeigen, vorhandene Daten löschen bzw. abändern zu können nach eingegebenen Kriterien und das schnelle und einfache Hinzufügen neuer Daten.
Das Ganze wird durch eine Anmeldung geschützt, sodass nur autorisierte Mitarbeiter Zugriff auf diese erhalten. 
Das Programm ist auf Einfachheit, Übersichtlichkeit und Anschaubarkeit optimiert, sodass ein Einarbeiten sehr schnell erfolgt und oft selbsterklärend ist. Sollte es doch zu Problemen kommen, werden Sie mithilfe dieses Handbuchs eine schnelle Lösung für Ihre Probleme finden. Die einzige Voraussetzung, die Sie mitbringen müssen, sind Grundkenntnisse in Excel.
Kommen wir nun zu den Inhalten dieses Handbuchs:
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1. [bookmark: _Toc504243089]Das Impressum
Wenn Sie die Excel-Datei durch einen Doppelklick ausführen, sehen Sie direkt das Startfenster. 

In diesem finden Sie 2 Schaltflächen: Eine mit der Aufschrift „Impressum“ und eine mit der Aufschrift „Zur Anmeldung“.  Durch einen einfachen Klick auf die Impressum-Schaltfläche, gelangen Sie zum Impressumsfenster, bei dem Sie alle notwendigen Informationen zum Entwickler, sowie Projektauftraggeber erhalten. Mit Klick auf die Schaltfläche „Zurück zum Start“ gelangen Sie zurück zum Startbildschirm.

2. [bookmark: _Toc504243090][image: ]Die Anmeldung
Damit Sie sich anmelden können, klicken Sie einfach auf „Zur Anmeldung“ im Startbildschirm.
So gelangen Sie zum Anmeldungsbildschirm.






[image: ]
Dort müssen Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort in die dafür vorgesehenen Felder einfügen. Dann ein weiterer Klick auf „Einloggen“ und Sie sind, wenn Ihre eingegebenen Daten korrekt sind, erfolgreich angemeldet!1.

Waren Ihre Daten allerdings falsch, werden Sie darauf hingewiesen und müssen Ihre Daten erneut eingeben.2.

3.



[image: ]
Nun reicht ein weiterer Klick auf „ok“ und die Tabelle wird für Sie freigeschaltet!


3. [bookmark: _Toc504243091]Die Registrierung
Besitzen Sie allerdings noch keine Anmeldedaten, können Sie diese, mit Zustimmung Ihrer Organisation, schnell und einfach erstellen. Dazu geben Sie Ihren Wunschbenutzernamen, sowie Ihr Passwort in die Felder ein. Dann geben Sie noch Ihre Wunschfrage, damit Sie im Falle eines Vergessens Ihr Passwort zurücksetzen können, sowie die Antwort darauf ein.  Danach nur noch ein Klick auf „Registrieren“. Wollten Sie sich gar nicht registrieren und sind nur durch Verklicken dort gelandet, kommen Sie mit einem Klick auf „Zurück“ wieder zurück zur Anmeldung.1.

[image: ]2.




3.



4.


5.




[image: ]
Und Voilà! Sie haben einen neuen Account erstellt und können sich mit diesen Daten nun anmelden. Nähere Infos zum Anmeldevorgang, finden Sie unter Punkt 2.
 



4. [bookmark: _Toc504243092]Passwort vergessen
[image: ]
Haben Sie Ihr Passwort vergessen? Kein Problem. Klicken Sie dazu einfach auf „Passwort vergessen“ im Anmeldebildschirm. Es öffnet sich nun das Fenster für „Passwort vergessen“.








[image: ]




In diesem Fenster geben Sie bitte Ihren Benutzernamen ein. Klicken Sie danach auf „Namen überprüfen“.









Ist der Benutzername nicht vorhanden, sehen Sie eine Fehlermeldung:
[image: ]In diesem Fall klicken Sie einfach auf „ok“ und geben Ihren Benutzernamen erneut ein.




Ist Ihr Benutzername korrekt, aktiviert sich die Zurücksetzen Schaltfläche und Ihre Sicherheitsfrage wird angezeigt.
[image: ]
Geben Sie nun die Antwort auf die von Ihnen festgelegte Sicherheitsfrage ein, sowie Ihr neues Passwort. Klicken Sie danach auf „Passwort zurücksetzen“.







[image: ]


Haben Sie eine falsche Antwort eingegeben, sehen Sie dies an einer Fehlermeldung. Dann einfach erneut eingeben.

[image: ]
Ist dagegen alles erfolgreich verlaufen, sehen Sie eine Erfolgsnachricht und werden zurück zur Anmeldung weitergeleitet.
Herzlichen Glückwunsch, Sie können sich nun wieder anmelden!

5. [bookmark: _Toc504243093]Sortieren der bereits vorhandenen Daten
[image: ]Sie befinden sich nun in der Tabelle. Um sich nun einen ersten Überblick zu verschaffen, können Sie die vorhandenen Daten erstmal nach Belieben sortieren. Dies machen Sie mit einem Klick auf den weißen Pfeil in der Spaltenüberschrift.
[image: ]Nachdem Sie auf den Pfeil geklickt haben, sehen Sie das Sortiermenü. Mit Klick auf „A bis Z sortieren“ sortieren Sie zum Beispiel die Einträge nach dem Alphabet. Durch Auswählen von Einträgen im unteren Teil können Sie zudem ein paar Einträge ausblenden, die Sie nicht wünschen.
Dadurch können Sie sich einen ersten Überblick über die bereits vorhandenen Daten machen.






6. [bookmark: _Toc504243094]Filtern der bereits vorhandenen Daten
[image: ]Da das Filtern über die von Excel bereit gestellte Möglichkeit jedoch sehr mühsam ist, wenn man nur bestimmte Einträge sich anzeigen lassen möchte, gibt es über die „Filtern“-Schaltfläche oberhalb der Personaldaten eine deutlich vereinfachte Möglichkeit, sich bestimmte Einträge anzeigen zu lassen.
Durch einen einfachen Klick auf diese Schaltfläche kommen Sie zum Filterfenster.

[image: ]In diesem Fenster sehen Sie nun mehrere Textfelder, in denen Sie die gewünschten Filterkriterien eintragen können.
Haben Sie alle gewünschten Filterkriterien, wie Name oder Abteilung, eingetragen, genügt lediglich ein weiterer Klick auf „Filtern“ und Sie können im Hintergrund bereits erkennen, wie nur noch die gefilterten Daten zu sehen sind. Alle anderen wurden praktischerweise direkt ausgeblendet. Dadurch wird das Suchen nach bestimmten Daten deutlich verschnellert und vereinfacht.
Wollen Sie die Filterung wieder rückgängig machen, klicken Sie hierfür einfach auf „Filter aufheben“.
Nachdem Sie mit der Filterung zufrieden sind, schließen Sie das Fenster einfach wieder und Sie können nun die gefilterten Daten nach Belieben verwalten.
7. [bookmark: _Toc504243095]Hinzufügen neuer Daten
[image: ]Auch das Hinzufügen neuer Daten wird durch ein extra Fenster vereinfacht. Klicken Sie zum Öffnen des Fensters einfach auf „Daten ändern“. 



So gelangen Sie zum Fenster zum Manipulieren von Daten.
[image: ]Möchten Sie einen neuen Datensatz hinzufügen, müssen Sie alle vorgesehenen Felder ausfüllen.
Ist dies erledigt und durch Überprüfen sichergestellt, dass alle Daten korrekt sind, klicken Sie auf „Hinzufügen“.
Wenn Sie nun das Fenster schließen, finden Sie Ihren neuen Eintrag am Ende der Tabelle.





[bookmark: _GoBack]


8. [bookmark: _Toc504243096]Ändern bereits vorhandener Daten
[image: ]Wenn Sie einen bestimmten Datensatz ändern möchten, können Sie dafür auch das Ändern-Formular verwenden. Um zu bestimmen, welche(r) Datensatz/-sätze verändert werden sollen, wird die Personalnummer benutzt. Geben Sie dazu die Personalnummer in das dafür vorgesehene Feld ein und danach die zu verändernden Daten. Ist dies geschehen, klicken Sie nun noch auf „Ändern“.





[image: ]
Sie bekommen dann noch eine Erfolgsmeldung und wenn Sie das Fenster schließen, können Sie nun die geänderten Daten sehen!
9. [bookmark: _Toc504243097]Löschen von Datensätzen
Auch das Löschen von bestimmten Datensätzen ist durch das Ändern-Formular möglich. Rufen Sie dazu durch Klicken auf die „Daten Ändern“-Schaltfläche es auf.
[image: ]


[image: ]Dadurch sehen Sie das Fenster wieder.
Wenn Sie Datensätze löschen können, müssen Sie mindestens ein Kriterium in die Felder schreiben. Es werden nur Datensätze gelöscht, die alle Kriterien erfüllen.
Haben Sie alle Kriterien eingetragen, benötigen Sie nur noch einen Klick auf „Löschen“.
Haben Sie ihn betätigt, müssen Sie 
noch die Warnmeldung bestätigen, dass 
Sie wirklich die Daten unwiderruflich löschen möchten.
[image: ]
Durch ein Klicken auf „Nein“ brechen Sie den Löschvorgang ab, durch ein Klicken auf „Ja“ wird der Löschvorgang durchgeführt und es werden alle Daten nacheinander unwiderruflich gelöscht.
Schließen Sie das Fenster nun wieder und Sie können sich weiter um Ihre Tabelle kümmern.
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