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Verwendeter Browser (z.B. Internet Explorer 7.0, Firefox 2.0, ...)       

Acrobat Reader Version (ab Version 6.0)       

Internet-Zugang via (z.B. Büro-LAN, Breitband-Internet, Modem)       

Rechner-Betriebssystem (z.B. Windows XP, NT, 2000, 98, Linux)       

Verwendete Bildschirmauflösung (800x600, 1024x768, 1280x1024)       

Microsoft Office (bzw. Excel) Version (z.B. 2000, 2002, XP)       

Internet-Provider (z.B. Telekom, …)       
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Hier Klicken, noch 
kein Passwort 
eingeben! 

Geben Sie Ihre 
Benutzerkennung 
ein. 

Geben Sie Ihr bisher 
verwendetes 
Passwort ein! 
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Starten Sie das System, indem Sie die 
Adresse „www.schulbuchaktion.at“ in Ihrem 
Internet-Browser eingeben. 

Die Anmeldeseite des SBA-ONline Systems wird angezeigt.  

Geben Sie Ihre Benutzerkennung, das 
bisher verwendete Passwort ein  und klicken 
Sie auf „Anmelden“.  

Sie sehen die Einstiegsseite der Schulbuchaktion Online.   

Klicken Sie nacheinander auf die Kartei-
Reiter „Neuigkeiten“, „Termine“ und 
„Downloads“ 

Lesen Sie die angebotenen Informationen. In den Neuigkeiten 
finden Sie ggf. Links auf weitere Seiten. Im Karteireiter Termine 
finden Sie die für die Schulbuchaktion notwendigen und 
wichtigen Termine. In den Downloads finden Sie die üblichen 
Dokumente zur SBA. 

 

Klicken Sie auf den Link „Stammdaten“. Ihre individuellen Benutzerdaten werden angezeigt.   

Falls die Daten unvollständig oder veraltet 
sind, sollten Sie die Daten anpassen und 
anschließend auf „Speichern“ klicken. 

Das System meldet, dass die Daten erfolgreich geändert 
wurden. 

 

Zur Änderung Ihres Passwortes geben Sie 
im mittleren Bereich ein neues Passwort ein 
und klicken Sie dann auf den unteren 
„Speichern“-Button. 

Das System meldet, dass Sie Ihr Passwort geändert haben. 
Verwenden Sie bei der nächsten Anmeldung das neue 
Passwort. 
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Wählen Sie den Menüpunkt „Durchführung“ Das System zeigt Ihnen nun die Übersicht, welche Schritte in 
der Durchführung grundsätzlich notwendig bzw. möglich sind. 
Das „Annehmen“-Bild ist bunt. D. h. hier ist ein notwendiger 
Schritt zu setzen. 

 

Buntes „Annehmen“-Bild anklicken Es wird die Seite für die Annahme der Schulbuchanforderungen 
der Schulen aufgerufen. Hier werden alle Schulen mit 
Schulkennzahl, Schulbezeichnung und Adresse aufgelistet, die 
aktuell bei Ihnen Schulbücher anfordern.   

 

Anklicken des „+“-Buttons bei einer Schule Das System zeigt Ihnen im Detail welche Schulbücher in 
welcher Menge von einer Schule angefordert werden und 
schlägt Ihnen im Eingabefeld die Optimalmenge, die Sie an die 
Schule liefern möchten, vor. Hier besteht die Möglichkeit die 
vorgeschlagene Menge bei einzelnen Schulbuchtiteln zu ändern.  

 

Anklicken des Buttons  „Die Annahme 
ändern“ bei der Schule  

Durch Anklicken dieses Buttons teilen Sie der Schule mit, dass 
Sie die angeforderten Schulbücher in der angegebenen Menge 
liefern werden.  

 

Anklicken des Untermenüpunktes 
„Übersicht“ 

Wenn Sie die Annahme der Schulbuchanforderungen für die 
Schule/n durchgeführt haben so ist in der Übersicht das 
„Annehmen“-Bild wieder grau. 

 

Anklicken des Links „Filterkriterien“ Durch Anklicken dieses Links wird auf dieser Seite der Filter 
entweder eingeblendet oder ausgeblendet.  
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Anklicken des Menüpunktes „Durchführung“ Das System zeigt Ihnen nun die Übersicht, welche Schritte in 
der Durchführung grundsätzlich notwendig bzw. möglich sind. 
Das „Zu Liefern“-Bild ist nun bunt. D. h. hier kann 
gegebenenfalls eine Anpassung erfolgen. 

 

„Zu Liefern“-Bild anklicken Es wird die Seite für die Übersicht über Schulen und 
Schulbücher die noch zu liefern sind bzw. die auf die 
Bestätigung durch die Schule warten, dass die Lieferung korrekt 
erfolgt ist angezeigt.   

 

Anklicken des „+“-Buttons bei der Schule  Damit werden die einzelnen Schulbuchpositionen der Schule 
aufgelistet, die noch zu liefern sind, bzw. auf eine Bestätigung 
durch die Schule, dass die Lieferung korrekt erfolgt ist warten. 
Im Bedarfsfall kann hier die von Ihnen angenommene 
Menge noch reduziert werden.  

 

Anklicken des Links „Filterkriterien“ Durch Anklicken dieses Links wird auf dieser Seite der Filter 
entweder eingeblendet oder ausgeblendet.  
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Anklicken des Menüpunktes „Durchführung“ Das System zeigt Ihnen nun die Übersicht, dass keine Schritte 
mehr erforderlich sind 

 

„Bestätigt“-Bild anklicken Es wird die Seite für die Übersicht der bereits bestätigten 
Lieferungen von Schulbüchern angezeigt.  

 

Anklicken des Links „Filterkriterien“ Durch Anklicken dieses Links wird auf dieser Seite der Filter 
entweder eingeblendet oder ausgeblendet.  

 

Setzen/Entfernen „Hakerl“ bei Menge In der angezeigten Liste der Schulbuchpositionen wird die 
Spalte für die Mengen ein-/ausgeblendet.  

 

Setzen/Entfernen des „Hakerls“ bei Betrag In der angezeigten Liste der Schulbuchpositionen wird die 
Spalte für die Beträge ein-/ausgeblendet.  
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Anklicken des Untermenüpunktes „Kontrolle“ Diese Seite weist alle Schulen und Schulbuchpositionen aus 
und zeigt Ihnen an welche Mengen sich in welchem 
Durchführungsstatus befinden.  

 

Anklicken des Excel-Icons Die in dieser Tabelle aufgelisteten Inhalte werden  zur weiteren 
Verwendung (z.B. zum Drucken) ins Excel exportiert 

 

Anklicken des Links „Filterkriterien“ Durch Anklicken dieses Links wird auf dieser Seite der Filter 
entweder eingeblendet oder ausgeblendet.  

 

Angabe von Filterkriterien und 
anschließendes Anklicken des Buttons 
„Auswahl“ 

Es werden nur jene Schulbuchpositionen ausgewiesen, die den 
angegebenen Filterkriterien entsprechen.  

 

Setzen/Entfernen „Hakerl“ bei Menge In der angezeigten Liste der Schulbuchpositionen wird die 
Spalte für die Mengen ein-/ausgeblendet.  

 

Setzen/Entfernen des „Hakerls“ bei Betrag In der angezeigten Liste der Schulbuchpositionen wird die 
Spalte für die Beträge ein-/ausgeblendet.  

 

Anklicken des „Excel“-Icons Diese Liste wird ins Excel exportiert und enthält folgende 
Informationen: Schulkennzahl, Schulbezeichnung, 
Schuladresse, Schulbuchnummer, Schulbuchbezeichnung, 
Verlagsnummer, Verlagsbezeichnung, die von der Schule 
angeforderte Menge/Betrag, von Ihnen angenommene 
Menge/Betrag, von der Schule bestätigte Menge/Betrag, 
zurückzunehmende Menge/Betrag 
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Anklicken des Untermenüpunktes „Protokoll“ Diese Seite weist alle Aktivitäten, die Sie als 
SchulbuchhändlerIn in der Durchführung bei jeder einzelnen 
Schulen und Schulbuchposition gesetzt haben, aus. Zusätzlich 
werden noch die Aktivitäten der SchulbuchreferentInnen 
ausgewiesen.  

 

Anklicken des Excel-Icons Die in dieser Tabelle aufgelisteten Inhalte werden zur weiteren 
Verwendung (z.B. zum Drucken) ins Excel exportiert 

 

Anklicken des Links „Filterkriterien“ Durch Anklicken dieses Links wird auf dieser Seite der Filter 
entweder eingeblendet oder ausgeblendet.  

 

Angabe von Filterkriterien und 
anschließendes Anklicken des Buttons 
„Auswahl“ 

Es werden nur jene Schulbuchpositionen ausgewiesen, die den 
angegebenen Filterkriterien entsprechen.  

 

Anklicken des „Excel“-Icons Diese Liste wird ins Excel exportiert und enthält folgende 
Informationen: Wann eine Aktivität erfolgt ist, wer die Aktivität 
gesetzt hat, welche Schule, welches Schulbuch, was wurde 
durchgeführt 
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Anklicken des Menüpunktes „Durchführung“ Das System zeigt Ihnen nun die Übersicht, welche Schritte in 
der Durchführung grundsätzlich notwendig bzw. möglich sind. 
Das „Zu Liefern“-Bild ist bunt. D. h. hier kann gegebenenfalls 
eine Anpassung erfolgen. 

 

„Zu Liefern“-Bild anklicken Es wird die Seite für die Übersicht über Schulen und 
Schulbücher die noch zu liefern sind bzw. die auf die 
Bestätigung durch die Schule warten, dass die Lieferung korrekt 
erfolgt ist angezeigt.   

 

Anklicken des „+“-Buttons bei der Schule  Damit werden die einzelnen Schulbuchpositionen der Schule 
aufgelistet, die noch zu liefern sind, bzw. auf eine Bestätigung 
durch die Schule, dass die Lieferung korrekt erfolgt ist warten. .  

 

Eingabe der Reduktionsmenge (negative 
Zahl) bei der Schulbuchposition, welche 
Ihnen von der Schule mitgeteilt wurde und 
anschließend TAB-Taste klicken 

Es wird Ihnen angezeigt, welche Menge Sie bisher insgesamt 
angenommen haben zu liefern. Durch die Eingabe der 
Reduktionsmenge (negative Zahl) im dafür vorgesehenen 
Eingabefeld wird Ihnen nun angezeigt welche Menge Sie nun 
damit aktuell insgesamt angenommen haben zu liefern.  

 

Anklicken des Buttons „Zu Liefernmenge 
ändern“  

Ihre Änderung der Annahmemenge wird gespeichert. Damit hat 
nun der Schulbuchreferent die Möglichkeit die Bedarfsmenge 
entsprechend anzupassen.  
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Das System schlägt im Eingabefeld, 
die vom Schulbuchhändler zur 
Lieferung angenommene Menge vor! 
Die Schule trägt nun die tatsächlich 
gelieferte Menge ein. 
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Das System schlägt im Eingabefeld, die vom 
Schulbuchhändler zur Lieferung angenommene 
Menge vor! Nachdem der Schulbuchhändler bereits 
die Menge auf die tatsächlich gelieferte Menge 
angepasst hat ist seitens der Schule keine Änderung 
in diesem Fall erforderlich. 
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Wählen Sie den Menüpunkt „Durchführung“ Das System zeigt Ihnen nun die Übersicht, welche Schritte in 
der Durchführung grundsätzlich notwendig bzw. möglich sind. 
Das „Zurücknehmen“-Bild ist nun bunt. D. h. hier ist ein 
notwendiger Schritt zu setzen. 

 

Buntes „Zurücknehmen“-Bild anklicken Es wird die Seite für die Rücknahme von Schulbüchern 
aufgerufen. Hier werden die Schulbücher die eine Schule zur 
Rückgabe angemeldet hat aufgelistet.   

 

Anklicken des „+“-Buttons bei einer Schule Das System zeigt Ihnen im Detail welche Schulbücher in 
welcher Menge von einer Schule zur Rückgabe angemeldet 
wurden. Gegebenenfalls können Sie hier die angegebene 
Menge im dafür vorgesehenen Eingabefeld ändern 

 

Anklicken des Buttons  „Rücknahme 
akzeptieren“ bei der Schule  

Durch Anklicken dieses Buttons teilen Sie der Schule mit, dass 
Sie die Rücknahme der Schulbücher akzeptiert haben.  

 

Anklicken des Untermenüpunktes 
„Übersicht“ 

Wenn Sie die Rücknahme der von der Schule zur Rückgabe 
angemeldeten Schulbücher durchgeführt haben so ist in der 
Übersicht das „Zurücknehmen“-Bild wieder grau. 
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