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1 Quick Scan algemeen

1.1 Inleiding

Van de papieren vragenlijst voor de Quick Scan is een programma in Ms-Excel ontwikkeld. Met dit programma is het mogelijk om de antwoorden op de vragen op een gebruikersvriendelijke manier in te voeren en vervolgens de uitvoer in de vorm van grafieken te bekijken en eventueel af te drukken. In deze handleiding wordt het gebruik van het in Ms–Excel ontwikkelde versie van de vragenlijst besproken.

Voor het beheer van het programma is het noodzakelijk binnen de maatschap één beheerder aan te stellen. Voor de invoer van de vragenlijsten zijn er 2 mogelijkheden:

1. De beheerder ontvangt van iedereen de op papier ingevulde vragenlijsten en voert deze vervolgens allemaal zelf in;

of

2. De beheerder geeft mensen een gebruikersnaam + wachtwoord waarna men zelf in kan inloggen en vervolgens de vragenlijst direct op de computer kan invullen.

In deze handleiding wordt het gebruik van het programma door een beheerder besproken. De beheerder heeft meer mogelijkheden dan een gewone gebruiker van het programma. Het onderscheid tussen de beheerder en de andere gebruikers wordt tijdens het inloggen gemaakt. Als beheerder gebruikt u als gebruikersnaam beheer en als wachtwoord ook beheer op te geven.

1.2 Systeemeisen

Om van het programma gebruik te kunnen maken heeft u een computer nodig met:

besturingssysteem:
Windows 95 of hoger;
software:
Ms–Excel 97 (NL of UK) of hoger;
extra hardware:
printer.

1.3 Extra informatie

1.3.1 Installatie

Het Quick Scan - programma bestaat uit het bestand QuickScan xx.xls (waarin xx het versienummer is). Van het programma dient op een centrale plaats gebruik te worden gemaakt, aangezien het een stand-alone versie betreft. Dit betekent dat slechts 1 gebruiker tegelijk met het programma kan werken. Wanneer meerdere mensen tegelijk met het programma proberen te werken ontstaan foutmeldingen.

1.3.2 Macrobeveiliging

In Excel is het mogelijk een beveiliging tegen macrovirussen te activeren. Voor de beveiliging zijn 3 instellingen:

· Hoog: hiermee worden alle macro’s automatisch uitgeschakeld;

· Gemiddeld: met deze instelling krijgt u iedere keer dat een bestand met macro’s wordt geopend, de vraag of de macro’s ingeschakeld moeten worden;

· Laag: hiermee worden alle macro’s automatisch ingeschakeld.

Voor de werking van het programma is het noodzakelijk dat de beveiliging op Laag of eventueel op Gemiddeld staat. In het laatste geval dient iedere keer dat de vraag verschijnt of de macro’s ingeschakeld moeten worden op Ja worden geantwoord. Zolang u een goede virusbeveiliging op u computer heeft en geen onbetrouwbare Ms-Excel bestanden (van bijvoorbeeld Internet) opent kan de instelling Laag geen problemen opleveren.

Het instellen van de macrobeveiliging is te vinden via de menuoptie: Extra - Macro’s - Beveiliging.

1.4 Menustructuur

Het programma heeft een eigen menustructuur. In het volgende schema zijn de verschillende menuopties te zien:

	· Programma (
	· Afsluiten

· Beheer(
	· Beheer gebruikers


	· Invoer(
	· Nieuwe QuickScan
	

	
	· QuickScan wijzigen
	

	 
	· QuickScan verwijderen
	

	
	· QuickScan opslaan
	


	· Uitvoer(
	· Prioriteiten alle domeinen

· Gedeelde doelen/taakopdracht

· Maatschapstructuur

· Besluitvorming en ondersteunende systemen

· Communicatie en klimaat

· Resultaten en reputatie


	· Afdrukken(
	· Prioriteiten alle domeinen

· Gedeelde doelen/taakopdracht

· Maatschapstructuur

· Besluitvorming en ondersteunende systemen

· Communicatie en klimaat

· Resultaten en reputatie

	
	· Quick Scan vragenlijst


1.5 Het programma opstarten

U kunt het programma als volgt opstarten:

· Start Ms–Excel.

· Open het bestand QuickScan xx.xls.
Vervolgens wordt het programma automatisch opgestart.

Het is mogelijk dat u bij het opstarten van het programma de vraag krijgt of de macro’s uit het bestand geactiveerd moeten worden of niet. Kies voor de knop Macro’s activeren aangezien anders de macro’s die voor het programma benodigd zijn niet werken. Hierna start het programma normaal op. Zie verder paragraaf 1.3.2 Macrobeveiliging.

In het geval het programma niet automatisch opstart, dat wil zeggen dat de standaard Excelwerkbalken en dergelijke niet automatisch verdwijnen en het aangepast menu voor de Quick Scan niet verschijnt heeft u waarschijnlijk de macrobeveiliging (nog) niet goed ingesteld. Kijk voor meer informatie hierover in paragraaf 1.3.2 Macrobeveiliging.

1.6 Inloggen

Na het opstarten van het programma verschijnt meteen het inlogscherm. Als beheerder dient u hier de naam beheer en het wachtwoord beheer op te geven.

1.7 Het programma afsluiten

Het programma sluit u als volgt af:

· Kies de menuoptie Programma – Afsluiten.

Het is ook mogelijk om via de toetscombinatie [Alt]–[F4] of het ‘kruisje’ rechtsboven in venster het programma af te sluiten.

2 Beheer gebruikers

Via de menuoptie Programma – Beheer – Beheer gebruikers kunnen de namen van de gebruikers aan het programma toegevoegd worden. Door een naam in het tekstvak te typen en vervolgens op de knop [Toevoegen] te klikken wordt vervolgens om een wachtwoord voor de betreffende gebruiker gevraagd. Na het invoeren van een wachtwoord en het klikken op [OK] wordt de gebruiker toegevoegd. 

Via de knop [Verwijderen] kan een naam weer uit de lijst worden verwijderd. Via de knop [Sluiten] wordt het scherm afgesloten.

Na het toevoegen van een gebruikersnaam aan het programma kan de betreffende gebruiker het programma opstarten, inloggen en zelf zijn/haar vragenlijst gaan invoeren. Het is ook mogelijk dat de persoon die als beheerder is ingelogd dit doet.

Invoer

2.1 Algemeen

Het invoerblad van de QuickScan is zodanig beveiligd dat alleen op de daarvoor bestemde plaatsen gegevens ingevoerd kunnen worden. De mogelijke antwoorden zijn te zien in het informatiekader dat verschijnt wanneer met de muis boven de rode hoekjes wordt “gehangen”. De kolom Prioriteit wordt automatisch berekend. In het geval iets ingevoerd wordt dat niet juist is verschijnt in de laatste kolom in rood de melding foutieve invoer.

Met behulp van de [tab] toets kunt u de verschillende invoervelden doorlopen.

2.2 Nieuwe QuickScan

Na het kiezen van de menuoptie Invoer-Nieuwe QuickScan verschijnt een lege Quick Scan vragenlijst op het scherm waarna direct met invoeren kan worden begonnen. Uw (gebruikers)naam staat automatisch bovenaan de vragenlijst.

2.3 QuickScan wijzigen

Wanneer een reeds ingevoerde Quick Scan gewijzigd moet worden of wanneer het invoeren van een Quick Scan nog niet helemaal klaar was, kunt u met de menuoptie Invoer-QuickScan wijzigen uw bestaande Quick Scan weer opvragen.

2.4 QuickScan verwijderen

Met deze menuoptie kunt u een bestaande Quick Scan uit de database verwijderen. Na het kiezen van de menuoptie verschijnt een keuze scherm waarmee u aan de hand van de gebruikersnaam de betreffende Quick Scan kunt selecteren.

2.5 QuickScan opslaan

Met deze menuoptie slaat u de ingevulde Quick Scan op. Voor de zekerheid verschijnt de vraag of de Quick Scan opgeslagen moet worden ook wanneer bijvoorbeeld het programma afgesloten wordt of naar de uitvoer gegaan wordt.

Uitvoer en Afdrukken

2.6 Prioriteiten alle domeinen

Met de menuoptie Uitvoer – Prioriteiten alle domeinen wordt aan de hand van alle ingevoerde QuickScans van de maatschap een grafiek gegenereerd met daarin per vraag de som van alle prioriteiten uit de verschillende QuickScans. Via de menuoptie Afdrukken – Prioriteiten alle domeinen wordt de grafiek ook gegenereerd en daarna meteen afgedrukt. Het afdrukken gebeurt op de printer die in Windows als standaard is aangegeven. Wanneer het afdrukken op een andere printer dient te gebeuren, moet in Windows (tijdelijk) de betreffende printer als de standaard printer worden aangemerkt.

2.7 Afzonderlijke domeinen

Na het kiezen van de menuoptie Uitvoer – Domein X  verschijnt een keuzelijst met daarin alle geregistreerde gebruikers. Na het kiezen van een gebruiker verschijnt de grafiek met de vragen uit het betreffende domein. Per vraag wordt zowel de individuele score van de betreffende gebruiker als de score van alle gebruikers getoond. Via de menuoptie Afdrukken – Domein X wordt de grafiek ook gegenereerd en daarna meteen afgedrukt. Het afdrukken gebeurt op de printer die in Windows als standaard is aangegeven. Wanneer het afdrukken op een andere printer dient te gebeuren, moet in Windows (tijdelijk) de betreffende printer als de standaard printer worden aangemerkt.

2.8 Quick Scan vragenlijst

Met de menuoptie Afdrukken – Quick Scan wordt de al dan niet ingevoerde Quick Scan vragenlijst afgedrukt. Het afdrukken gebeurt op de printer die in Windows als standaard is aangegeven. Wanneer het afdrukken op een andere printer dient te gebeuren, moet in Windows (tijdelijk) de betreffende printer als de standaard printer worden aangemerkt.

