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Introduction: 
 
“Teacher Account Access” provides a simple and easy to manage method of allowing Teachers, Sponsors, Coaches and 
Administrators access to information on the INTERNAL WEB in the school.    The process uses a small, secure web service 
that runs on the secretary’s computer or another computer that has access to the accounting database.   Teachers, 
Sponsors, Coaches and Administrators can use their web browser (Internet Explorer or Firefox) to query their account 
balances and access other information.    
 
The Teachers cannot access other data on the secretary’s computer any more than you querying your balance at the 
bank can give you access to the bank’s computer. 

Setup Step #1:  Decide how you will deploy the server. 
 

 
 

  Install on Secretary’s Computer:   
 This is an option where the data resides on the secretary’s computer. 
 

Install on Peer Computer: 
  This is an option where the data resides on the secretary’s computer or on a Netware or Linux server 
 

Install on a Windows Server: 
  This is an option where the data resides on a windows server. 
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Setup Step #2: Install the server on the Secretary’s Computer. 
 

1. Set the computer to a fixed IP address or add the computer name to the internal DNS server.  Your technical 
staff can take care of this. 

2. Start the program WebTQ.exe  (After testing we will give you an option to automatically start this program as a 
service on your computer). 

Setup Step #3:  Setup the security entries for each person who will have access to the data. 
 
File   Manager   Security   Browse Users: 
 
NOTE:  If you have been using Teacher Web Query opening this Browse screen will convert your files to the new format.   
There is not a need  to reenter the accounts 
 

 

Act: The number of 
activities this person can 
access.

Acc: The 
number of 
accounts 
this person 
can access

ALL: Indicates they have 
access to all accounts.

 
 
Select [Insert] to add a user. 
Select [Change] to change a user. 
Select [Delete] to delete a user.    NOTE:   DO NOT DELETE the Manager’s account. 
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Check this box to allow 
query of all accounts and 
all activities. 

Use these buttons to Insert, 
Change or delete access to 
individual accounts. 

Use these buttons to Insert, 
Change or delete access to 
complete activities. 
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Setup Step #4:  Communicate instructions to Staff  
 

Introduction:   
 
“Teacher Account Access” provides a simple and easy to manage method of allowing you access your accounting 
information on the INTERNAL WEB in the school.    The process uses a small, secure web service that runs on the 
secretary’s computer or another computer that has access to the accounting database.   You can use your web browser 
(Internet Explorer or Firefox) to query account balances and access other information.    
 
You cannot access other data on the secretary’s computer any more than you querying your balance at the bank can 
give you access to the bank’s computer. 
 

Caution: 
 
The process in the testing stage and may not be on line all the time but we will make every effort to provide access 
during school hours. 
 

To Connect: 
 
Enter the IP address of the server (secretary’s computer):   example     http://_____________________:88      You must 
enter the http://     If you get an error message then the server is off line and you will need to try again.   Also You must 
enter the :88 at the end of the IP address. 
 

Login: 
 

 

Click on Login 
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Options: 
 

 

Options: 
1‐ View Activity Balance 
2‐ View Account Balances 
3‐ Who Paid (This may be 

quite slow) 
4‐ View Income Budgets 
5‐ View Expenditure 

Budgets 

 

 

Activity Balance: 
 

 

You will be able 
to view the 
Activities 
assigned by the 
secretary 
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Account Balance: 
 

 

Account Type: 
3‐ Carryover Balance 
4‐ Income Account 
5‐ Expenditure Account 

 

Who Paid: 
 

 

Select the account to view 
“Who Paid” 
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Alphabetized list of 
payments to this 
account. 
 
Please Remember:  
Some accounts will take 
a MINUTE or so to 
process. 

 
 
 
Income Account Budgets 
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Expenditure Account Budgets 
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