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Lehreroffice Grundkurs Schulerverwaltung

Diese Anleitung beschreibt die Grundfunktionen der Schiilerverwaltung mit dem Programm LehrerOffice Zu-
satz.
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SCHULERVERWALTUNG

1. Schiilerdaten erfassen

1.1 Einen neuen Schiiler erfassen
Beim ersten Kind einer Familie miissen einmalig samtliche Personal-, Adress- und Elterndaten wie folgt

erfasst werden:

N

A

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Im Register 'Schiilerdaten’ die betreffende Klasse auswahlen, welcher das Kind zugeteilt werden
soll

Den Befehl 'Neuer Schiiler' ausfiihren

Den Vornamen und Namen eintragen

Den Befehl 'Erfassen’ ausfiihren

Im Dialogfenster 'Direkt erfassen’ wahlen

Nun wird ein Eingabeassistent ge6ffnet, in welchem Sie die verschiedenen Angaben zum Schiiler erfas-
sen konnen. Beachten Sie, dass lhnen dabei verschiedene Register zur Verfiigung stehen, welche der Da-
tengliederung dienen.

Variante: Im Modul 'Haushalte' einen neuen Haushalt erfassen:
Ein Schiiler kann alternativ auch im Modul 'Haushalte' erfasst werden:

1.

vk wnN

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Haushalte' und das gleichnamige Register wechseln
Den Befehl 'Hinzufligen' ausfiihren und 'Neuen Haushalt erfassen’ wahlen

Die Schiilerdaten erfassen

Im nachsten Dialogfenster ins Register 'Familie’ wechseln

Uber das Plus-Symbol =+ die Bezugspersonen erfassen und den Dialog schliesslich mit 'OK'
schliessen

1.2 Geschwister erfassen
Wenn bereits ein dlteres Geschwister in der Datenbank erfasst ist, so konnen die Adress- und Elternan-
gaben von diesem fiir das neu hinzukommende Kind Gibernommen werden. Das Vorgehen ist wie folgt:

1.
2.

Nouwuhw

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Im Register 'Schiilerdaten’ die betreffende Klasse auswahlen, welcher das Kind zugeteilt werden
soll

Den Befehl 'Neuer Schiiler' ausfiihren

Die Grunddaten des Kindes eintragen und auf 'Suchen’ klicken

Den Bruder/die Schwester doppelklicken

Den Befehl 'Erfassen’ ausfiihren

Allfdllige Daten ergdnzen (z.B. im Register 'Schiiler')

Variante: Im Modul 'Haushalte' einen Schiiler einem Haushalt hinzufiigen
Ein Schiiler kann alternativ auch im Modul 'Haushalte' einem bestehenden Haushalt hinzugefiigt wer-
den. Das Vorgehen ist wie folgt:

1.
2.

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Haushalte' und das gleichnamige Register wechseln
Die passenden Filtereinstellungen vornehmen und den betreffenden Haushalt selektieren
(Checkbox aktivieren)

Den Befehl 'Hinzufligen' ausfiihren und 'Neues Kind dem Haushalt hinzufiigen' wahlen
Folgend die Schiilerdaten erfassen
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1.3 Schiilerdaten exportieren
Wenn beispielsweise die Primarschule nicht auf derselben Datenbank ist wie die Oberstufe, dann kon-
nen die Schiilerdaten der austretenden 6. Klasse wie folgt exportiert und weitergereicht werden:

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Im Meni 'Schiiler' den Befehl 'Exportieren’ anklicken

Den Export 'Personaldaten (als Textdatei)' auswahlen

Im nachsten Dialogfenster die gewlinschte(n) Klasse(n) auswahlen (Checkboxen aktivieren)
Die gewiinschten Schiiler auswahlen (Checkboxen aktivieren)

Dateiname und Speicherort festlegen

Weiter dem Assistenten folgen und mit 'Abschliessen’ beenden

NouwuhwnNpR

Das so generierte Textfile kann nun beispielsweise via USB-Stick oder E-Mail weitergegeben werden.

WICHTIG: Es kénnen nur die Personalangaben exportiert werden. Journaleintrage oder Priifungen kénnen
nicht ausgelesen und weitergegeben werden.

1.4 Schiilerdaten importieren
Schulerdaten, welche Sie von einer anderen Schule mit der oben beschriebenen Methode erhalten, kon-
nen wie folgt in Ihre Datenbank importiert werden:

Exportdatei abspeichern (z.B. auf dem Desktop)

Im Abschnitt 'Schiiler/innen’ ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Den Befehl 'Importieren’ ausfiihren

Die Option "Exportdatei (von der Schulverwaltung)' auswéhlen

Die Exportdatei Uber das blaue Ordnersymbol I suchen und auswéahlen

In der Auswahl 'Filter' ein eine zu importierende Klasse auswéhlen (z.B. 6. Klasse)

Im Auswahlfilter 'Klasse' die Zielklasse auswahlen (z.B. 1. Sek) und auf 'Weiter' klicken
Den Vorgang bei Bedarf fir weitere Klassen wiederholen

NV WNRE

Allenfalls erscheint die Meldung, dass in der Zielklasse schon Schiiler vorhanden waren, welche nicht mit
dem Importfile geliefert wurden, und diese nun ausgeblendet werden kdnnen. Ignorieren Sie diese Mel-
dung und klicken Sie auf 'Schliessen'.

2. Adressmutationen

2.1 Umzug innerhalb der Schulgemeinde
Die Familie zieht an eine neue Strasse im selben Ort. Gehen Sie wie folgt vor, um diese Mutation vorzu-
nehmen:

1. Im Abschnitt 'Schiiler/innen'ins Modul 'Haushalte' wechseln

2. ImRegister 'Haushalte' die passenden Filtereinstellungen vornehmen und die betreffende Fami-
lie selektieren (Checkbox aktivieren)

3. Den Befehl 'Haushaltsbezug' ausfiihren

4. Die Aktion 'Adressanderung innerhalb der Gemeinde' auswahlen und folgend die neue Adresse
erfassen

Es wird nun angezeigt, fiir welche Schiiler die Aktion ausgefiihrt wird. Mit dem Befehl 'Ausfiihren' kon-
nen Sie die Mutation bestatigen.

Bei einem Umzug sind allenfalls folgende Felder neu zu definieren:
e ImRegister 'Adresse’ im Abschnitt 'Schulweg' die Felder 'Distanz' und ‘Transport'
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2.2 Austritt/Wegzug wdhrend des laufenden Semesters
Die Familie zieht wahrend des laufenden Semesters von der Gemeinde weg und die Schiiler besuchen
die Schule nicht mehr. Gehen Sie wie folgt vor, um diese Mutation vorzunehmen:

1. Im Abschnitt'Schiiler/innen' ins Modul 'Haushalte' wechseln

2. Im Register 'Haushalte' die passenden Filtereinstellungen vornehmen und die betreffende Fami-
lie selektieren (Checkbox aktivieren)

3. Den Befehl 'Haushaltsbezug' ausfiihren

4. Die Aktion 'Wegzug der Familie in andere Gemeinde' auswahlen und folgend die neue Adresse
erfassen

Es sind nun die Schiiler des betreffenden Haushalts selektiert. Mit dem Befehl 'Ausfiihren’ wird die Ak-
tion durchgefiihrt. Die Schiiler sind danach in den entsprechenden Klassen ausgeblendet und sie er-
scheinen zudem im Gefass 'Austritte’. Soll das Austrittsdatum hinterlegt werden, kann der Datensatz
hier mit einem Doppelklick ge6ffnet und die Eingabe im Register 'Schule' vorgenommen werden.

2.3 Austritt/Wegzug einer Familie auf Semesterende

Die Familie zieht per Ende Semester von der Gemeinde weg und die Kinder besuchen die Schule fortan
nicht mehr.

Diese Mutation muss im neuen Semester (nach dem Semesterwechsel) ausgefiihrt werden. Das Vorge-
hen ist wie folgt:

1. Im Abschnitt'Schiiler/innen' ins Modul 'Haushalte' wechseln

2. ImRegister 'Haushalte' die passenden Filtereinstellungen vornehmen und die betreffende Fami-
lie selektieren (Checkbox aktivieren)

3. Den Befehl 'Haushaltsbezug' ausfiihren

4. Die Aktion 'Wegzug der Familie in andere Gemeinde' auswahlen und bei Bedarf die neue Ad-
resse erfassen

Es sind nun die Schiiler des betreffenden Haushalts selektiert. Mit dem Befehl 'Ausfiihren’ wird die Mu-
tation bestatigt. Die Schiiler sind danach in den entsprechenden Klassen ausgeblendet und sie erschei-
nen im Modul 'Schiilerdaten’ zudem im Gefass 'Austritte’. Soll das Austrittsdatum hinterlegt werden,
kann der Datensatz hier mit einem Doppelklick geéffnet und die Eingabe im Register 'Schule’ vorgenom-
men werden.

2.4 Austritt eines einzelnen Schiilers wéhrend des laufenden Semesters
Ein Schiiler tritt wahrend des laufenden Semesters aus der Schule aus. Gehen Sie wie folgt vor, um diese
Mutation vorzunehmen:

1. Im Abschnitt 'Schiiler/innen'ins Modul 'Schiilerdaten’ und das gleichnamige Register wechseln
2. Den betreffenden Schiiler selektieren (Checkbox aktivieren)
3. Den Befehl 'Ausblenden’ ausfiihren und im Dialogfenster bestatigen

Der Schiiler ist danach in den entsprechenden Klassen ausgeblendet und erscheint zudem im Gefass
‘Austritte’. Soll das Austrittsdatum hinterlegt werden, kann der Datensatz hier mit einem Doppelklick
geoffnet und die Eingabe im Register 'Schule’ vorgenommen werden.
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2.5 Austritt eines einzelnen Schiilers auf Semesterende

Ein Schiiler schliesst das laufende Semester noch in der Klasse ab und wechselt nach Semesterende an
eine andere Schule.

Diese Mutation muss im neuen Semester (nach dem Semesterwechsel) ausgefiihrt werden. Das Vorge-
hen ist wie folgt:

AWNE

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ und das gleichnamige Register wechseln
Den betreffenden Schiiler selektieren (Checkbox aktivieren)

Den Befehl 'Umteilen’ anklicken

Den Klassenfilter auf 'Ehemalige’ umstellen und die Umteilung mit 'OK' bestatigen

Der Schiiler wird aus der Klasse entfernt und erscheint nun im Gefass 'Ehemalige’. Soll das Austrittsda-
tum hinterlegt werden, kann der Datensatz hier mit einem Doppelklick geéffnet und die Eingabe im Re-
gister 'Schule’ vorgenommen werden.

2.6 Trennung / Wegzug eines Elternteils
Ein Elternteil zieht an eine andere Adresse. Dabei kann ausgewahlt werden, ob ein oder mehrere Kinder
mit dem Elternteil mitziehen oder nicht. Gehen Sie wie folgt vor, um diese Mutation vorzunehmen:

1.
2.

Nouwuhw

Im Abschnitt 'Schiiler/innen’ ins Modul 'Haushalte' wechseln

Im Register 'Haushalte' die passenden Filtereinstellungen vornehmen und die betreffende Fami-
lie selektieren (Checkbox aktivieren)

Den Befehl 'Haushaltsbezug' ausfiihren

Die Aktion 'Trennung, resp. Wegzug einer Bezugsperson' ausfiihren

Die Bezugsperson auswahlen, welche umzieht

Die neue Adresse der Bezugsperson erfassen

Einen Schiiler, welcher mit der Bezugsperson mit umzieht markieren und tiber den Pfeil nach
rechts [+ dieser zuweisen

Den letzten Punkt allenfalls fir weitere Kinder wiederholen und mit 'Ausfiihren’ schliesslich be-
statigen

2.7 Todesfall eines Elternteils
Den Todesfall eines Elternteils festhalten und auf alle betroffenen Kinder tibertragen. Gehen Sie wie
folgt vor, um diese Mutation vorzunehmen:

1.
2.

S

Im Abschnitt 'Schiiler/innen’ ins Modul 'Haushalte' wechseln

Im Register 'Haushalte' die passenden Filtereinstellungen vornehmen und die betreffende Fami-
lie selektieren (Checkbox aktivieren)

Den Befehl 'Haushaltsbezug' ausfiihren

Die Aktion 'Bezugsperson verstorben' auswahlen

Die Bezugsperson auswahlen, welche verstorben ist

Im Eingabefeld 'Vermerk' bei Bedarf das Sterbedatum erfassen und die Aktion mit 'Ausfiihren'
bestatigen
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2.8 Neue Kontaktpersonen erfassen
Eine neue Kontaktperson kommt dazu (Grosseltern, Tagesmutter, Lebenspartner, Vormund).

Es soll z.B. die Grossmutter der Kinder erfasst werden. Das entsprechende Vorgehen ist wie folgt:

1. Im Abschnitt 'Schiler/innen' ins Modul 'Haushalte' wechseln

2. Im Register 'Haushalte' die passenden Filtereinstellungen vornehmen und den betreffenden
Haushalt doppelklicken

3. Ins Register 'Familie’ wechseln

4. Unterhalb der bestehenden Kontaktpersonen auf das blaue Plus-Symbol =+ klicken

5. Name und Vorname eintragen

6. Im nachsten Dialogfenster die angezeigte Person auswahlen (sofern vorhanden) oder andern-
falls die Option 'Andere Person manuell erfassen’ auswahlen

7. Alle Daten inkl. 'Rolle’ (in diesem Beispiel 'Grossmutter') erfassen und mit 'OK’ bestatigen

8. Im nachsten Dialogfenster die betreffenden Kinder des Haushalts auswéhlen (Checkboxen akti-

vieren), fir welche der Kontakt erstellt werden soll

2.9 Fremdplatzierung / Lernenden in einen anderen Haushalt aufnehmen
Ein Kind zieht nachtraglich zu einem getrenntlebenden Elternteil oder wird fremdplatziert. Gehen Sie
wie folgt vor, um diese Mutation vorzunehmen:

1. Im Abschnitt'Schiiler/innen'ins Modul 'Haushalte' wechseln

2. ImRegister 'Haushalte' die passenden Filtereinstellungen vornehmen und die betreffende Fami-
lie selektieren (Checkbox aktivieren)

3. Den Befehl 'Haushaltsbezug' ausfiihren
Die Aktion 'Lernenden in Haushalt aufnehmen' ausfiihren

5. Uber den Befehl 'Suchen' den Namen des Schiilers eintragen und den betreffenden Schiiler su-
chen

6. Den gewiinschten Schiiler markieren und den Befehl 'Auswéhlen' ausfiihren (alternativ den
Schiiler doppelklicken)

7. Mit 'Ausfiihren’ die Aktion bestdtigen

2.10 Zusammenzug / Patchworkfamilien

Fiir das Zusammenfiihren zweier Familien wird der Befehl 'Haushaltsbezug'entsprechend erweitert wer-
den. Fiir den Moment finden Sie in unserem Wiki unter diesem Link eine Anleitung zum empfohlenen Vor-
gehen.

2.11 Namensdnderung eines Elternteils
Gehen Sie wie folgt vor, um fiir einen Elternteil eine Namensanderung vorzunehmen:

Im Abschnitt 'Schiiler/innen’ ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln
Entsprechende Klasse auswahlen und den betreffenden Schiiler doppelklicken
Ins Register 'Familie’ wechseln

Gewiinschte Person doppelklicken (Vater, Mutter, ...)

Ins Register 'Grunddaten’ wechseln

Im Eingabefeld 'Name' die Namensanderung vornehmen

Mit 'OK' die Anderung bestatigen

NowuvhswNRE
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2.12 Namensdnderung eines Schiilers
Gehen Sie wie folgt vor, um fiir einen Schiiler eine Namensanderung vorzunehmen:

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Entsprechende Klasse auswdhlen und den betreffenden Schiiler doppelklicken

Im Register 'Daten’ die Namensanderung vornehmen

Im nachfolgenden Dialogfenster '‘Anderung' bewusst entscheiden, ob die Anderung auf andere
Familienmitglieder Gbertragen werden soll (siehe Abschnitt ‘Wichtig')

5. Anschliessend Dialogfenster des Schiilers mit 'ok’ schliessen

AwWNE

WICHTIG: Wird der Nachname eines Schiilers gedndert, kann mit dem nachfolgenden Dialogfenster 'An-
derung', die Anpassung auf samtliche Kontakte und im selben Haushalt lebenden Kinder tibertragen
werden, sofern der Nachname gleich geschrieben ist. Wird dieses Dialogfenster mit 'Nein' geschlossen,
wird die Mutation nicht libertragen und ein Haushaltschliissel wird automatisch vergeben, damit der
Haushalt weiterhin so bestehen bleibt, wie bis anhin.

2.13 Schiiler in eine andere Klasse umteilen

Es kommt immer wieder vor, dass ein Schiller wahrend des Semesters die Klasse oder auch das Niveau
wechselt. Wird ein Schiiler umgeteilt, bleiben die Noten grundsatzlich bestehen und zdhlen weiterhin
wie gewohnt mit. Gehen Sie wie folgt vor, um diese Mutation vorzunehmen:

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln
Gewiinschten Schiiler markieren (Haklein setzten)

Befehl 'Umteilen'

Zielklasse auswahlen

Auf'OK' klicken

Auf 'Umteilung nun ausfiihren' klicken

oA WNRE

WICHTIG: Wenn die Priifungsnoten des Schiilers nicht gewertet werden sollen, klicken Sie im letzten Di-
alogfenster auf 'Anleitung, um Prifungsnoten zuriickzusetzen'. Sie befinden sich danach im Wiki in die-
ser Anleitung, in der beschrieben wird, wie Sie die Wertung der Noten auf 0 setzen konnen.

3. Anwenderfunktionen

3.1 Spaltenansicht der Schiilerliste anpassen

LehrerOffice bietet im Modul 'Schiilerdaten’ und dem gleichnamigen Register verschiedene Darstellungen
der Schiilerdaten an. Sie kdnnen diese im Meni 'Ansicht’ ('Darstellung' bei Mac) auswahlen. (Die Anord-
nung der Spalten ldsst sich nicht verandern oder benutzerdefiniert abspeichern.)

3.2 Darstellungsformat und Schiilerreihenfolge dndern

Das Darstellungsformat (z.B. 'Name Vorname' oder 'Vorname Name') und die Sortierfolge, welche grund-
satzlich fiir alle Schiilerlisten und Auswahllisten angewendet wird, kann wie folgt pro Benutzer einge-
stellt werden:

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Den Befehl 'Sortieren' ausfiihren

Ins Register 'Benutzer' wechseln

Den Bereich 'Schiiler/innen' auswahlen

Im Abschnitt 'Darstellung’ den Punkt 'Format’ anklicken

Rechts im Auswahlfilter das gewiinschte Darstellungsformat auswéhlen (z.B. 'Vorname Name')
Die Reihenfolge der Schiiler kann unter 'Sortierung' eingestellt werden, wobei die Sortierung
Uiber maximal 4 Kriterien erfolgen kann (z.B. Klasse, Geschlecht, Name, Vorname).

8. Beim Kriterium "Geschlecht" kommen die Knaben vor den Madchen, weil das Alphabet dies so
vorsieht. Mochten Sie die Reihenfolge umkehren, wahlen Sie die Option 'Absteigend sortieren'.

NouwuhwnNR

www. LehrerOffice.ch — Marz 2017 9von 16


http://www.lehreroffice.ch/wiki/doku.php?id=lehreroffice:desktop:arbeitsablaeufe:schueler_umteilen
http://www.lehreroffice.ch/wiki/doku.php?id=lehreroffice:desktop:arbeitsablaeufe:schueler_umteilen

LehrerOffice Grundkurs Schiilerverwaltung

3.3 Schiiler suchen

Im Modul 'Schiilerdaten’ kénnen Sie liber den Befehl 'Suchen' nach dem Vor- oder dem Nachnamen su-
chen. Falls Innen die genaue Schreibweise nicht bekannt ist, vereinfacht lhnen der Stern (*) die Suche:
Tippen Sie zum Beispiel 'An* fiir 'Andrea’ oder 'André' oder 'Angelika’ ein.

Beim Arbeiten mit der Datenbank wird mit dieser Funktion tibrigens in allen vorhandenen Schuleinhei-
ten und Schulklassen, einschliesslich des Archivs, gesucht.

3.4 Sonderpdidagogische Massnahmen zuweisen
Um bei einzelnen Schiilern sonderpadagogische Massnahmen (wie 'Deutsch als Zweitsprache (Daz)' o-
der 'Verstarkte Massnahmen') zu hinterlegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Im Abschnitt'Schiler/innen'ins Modul 'Schilerdaten’ wechseln

2. Im Meni 'Ansicht’ (beim Mac 'Darstellung') die Auswahl auf 'Unterricht' stellen

3. Einen Doppelklick auf die Spalte mit der gewiinschten Sonderpadagogischen Massnahme (wie
'DaZ' oder 'VM') ausfiihren (alternativ den Schiiler markieren und den Befehl 'Zuteilungen' aus-
fiihren)

4. Im Register 'Sonderpadagogik die entsprechenden Einstellungen vornehmen

Tipp: Die aktivierten Férdermassnahmen lassen sich auch tiber die Befehle 'Kopieren' und 'Einfligen' bzw.
Uber die Tastenkombination Ctrl+C und Ctrl+V (beim Mac Cmd+C und Cmd+V) {ibertragen.

3.5 Schiilerdaten ins Excel kopieren
Eine beliebige Tabellenansicht konnen Sie in eine Excel-Datei kopieren, indem Sie wie folgt vorgehen:

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Im Menii 'Ansicht’ ('Darstellung’ bei Mac) die gewiinschte Ansicht auswéhlen (z.B. 'alles’)
Im Meni 'Bearbeiten' den Befehl Tabelle kopieren' aufrufen

Eine Excel-Datei 6ffnen

Die Zelle Al selektieren

Uber einen Rechtsklick den Befehl 'Einfiigen’ ausfiihren (alternativ die Tastenkombination
Ctrl.+V bzw. Cmd+V verwenden)

oV kA WwWNRE

Spalten, die Sie nicht bendtigen, kdnnen Sie im Excel einfach herausldschen.

3.6 Adressen pro Haushalt, pro Erziehungsberechtigte oder pro Kontakte exportieren
Wenn Sie fiir einen Serienbrief die Schiiler- oder Elternadressen benétigen, kénnen Sie diese wie folgt
exportieren:

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Haushalte' wechseln

Den gewiinschten Adressbereich (Haushalte, Erziehungsberechtigte oder Kontakte) auswéhlen
Die betreffende Klasse auswahlen

Die gewiinschten Familien markieren (Checkboxen aktivieren)

Im Meni 'Haushalte' den Befehl 'Exportieren’ ausfiihren

Den Speicherort festlegen und mit 'Speichern' den Export ausfiihren

oV A WNRE
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3.7 Etiketten pro Haushalt, Erziehungsberechtigte oder pro Kontakte drucken
Wenn Sie fiir einen Serienbrief die Schiiler- oder Elternadressen auf Etiketten bendtigen, gehen sie wie

folgt vor:

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Haushalte' wechseln

Den gewiinschten Adressbereich (Haushalte, Erziehungsberechtigte oder Kontakte) auswdhlen
Die betreffende Klasse auswahlen

Die gewiinschten Familien markieren (Checkboxen aktivieren)

Ins Register 'Druckausgaben’ Wechseln

Die Druckausgabe 'Etiketten' auswahlen

S

Variante: (siehe auch Abschnitt 4.7)
1. Im Abschnitt 'Schiiler/innen'ins Modul 'Schiilerdaten’ und das gleichnamige Register wechseln
2. Die gewiinschte Klasse aufrufen
3. Ins Register 'Druckausgaben’ wechseln
4. Die gewiinschte Druckausgabe ('Etiketten, ...") auswahlen

3.8 Einzelne Schiileradressen ins Word kopieren
Wenn Sie fiir einen Serienbrief einzelne Schiller-oder Elternadressen bendtigen, gehen sie wie folgt vor:

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ und das gleichnamige Register wechseln
Die gewiinschte Klasse aufrufen

Die gewiinschten Schiiler markieren (Checkboxen aktivieren)

Im Meni 'Bearbeiten' den Befehl 'Anschrift vom Schiiler kopieren' oder alternativ 'Anschrift der
Erziehungsberechtigten kopieren' ausfiihren

Eine Wordvorlage 6ffnen

6. Uber einen Rechtsklick (oder alternativ mit der Tastenkombination Ctrl.+V bzw. cmd+V beim
Mac) die Schiileradresse an der gewlinschten Position einfligen

HwnNBR

v

4. Listen drucken (Arbeitsbereich 'Klassenverwaltung')

4.1 Klassenliste: Gruppieren (2.B. Eigene Liste)
Um eine Klassenliste zu gruppieren, gehen Sie wie folgt vor:

Im Abschnitt 'Schiiler/innen’ ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Die gewlinschte Klasse auswahlen

Ins Register 'Druckausgaben’ wechseln

Die Druckausgabe 'Eigene Liste 1' auswahlen

Den Befehl 'Ausdruck anpassen’ ausfiihren

Im Abschnitt 'Eigene Liste 1' den Punkt 'Gruppierung' anklicken

Option 'Liste gruppiert nach:' auswahlen

Im Auswahlfilter das gewiinschte Kriterium auswahlen und mit 'OK’ bestatigen

NV hkWNR
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4.2 Klassenliste: Spalten I6schen, hinzufiigen, verschieben (z.B. Eigene Liste)
Um in einer Klassenliste die gewiinschten Spalten hinzuzufiigen, zu I6schen oder zu verschieben, gehen

Sie wie folgt vor:

WO NV AWNRE

=
o

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Die gewlinschte Klasse auswahlen

Ins Register 'Druckausgaben’ wechseln

Aus dem Auswabhlfilter 'Was' die gewiinschte Druckausgabe (z.B. 'Eigene Liste 1') auswahlen
Den Befehl 'Ausdruck anpassen' anklicken

Im Abschnitt 'Eigene Liste 1' den Punkt 'Felder" anklicken

In der rechten Spalte werden nun die einzelnen Feldbezeichnungen (Spalten) dargestellt

Um ein Feld zu I16schen, dieses markieren und auf das Papierkorb-Symbol Il klicken

Um ein Feld hinzuzuftigen, das blaue Plus-Symbol =  klicken und in der Auswahl 'Inhalt’ das
gewtinschte Feld auswahlen

. Um ein Feld zu verschieben, das Feld mit gedriickter linker Maustaste an die gewiinschte Posi-

tion schieben (drag&drop)

4.3 Listen drucken
Um eine Liste zu drucken, gehen Sie wie folgt vor:

vk wnN R

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Die gewilinschte Klasse auswahlen

Ins Register 'Druckausgaben’ wechseln

Aus dem Auswabhlfilter 'Was' die gewiinschte Druckausgabe (z.B. 'Eigene Liste 1') auswahlen
Den Befehl 'Drucken’ ausfiihren

4.4 Liste als PDF abspeichern
Um eine Liste als PDF abzuspeichern, gehen Sie wie folgt vor:

oun ks wNRE

Im Abschnitt 'Schiiler/innen’ ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Die gewlinschte Klasse auswahlen

Ins Register 'Druckausgaben’ wechseln

Im Auswahlfilter 'Was' die gewlinschte Druckausgabe (z.B. 'Eigene Liste 1') auswahlen
Den Befehl 'Als PDF speichern’ ausfiihren

Weiter dem Dialog 'als PDF speichern’ folgen

4.5 Etiketten: Format anpassen
Um das Etikettenformat anzupassen, gehen Sie wie folgt vor:

NouhkhwnNPR

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Die gewilinschte Klasse auswahlen

Ins Register 'Druckausgaben’ wechseln

Im Auswahlfilter ‘Was' die gewiinschte Druckausgabe (‘'Etiketten, ..") auswéhlen
Den Befehl 'Ausdruck anpassen' ausfiihren

Ins Register 'Format’ wechseln

Im Auswahlfilter 'Format' das gewiinschte Format auswahlen
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4.6 Etiketten: Inhalte anpassen
Um den Inhalt von Etiketten anzupassen, gehen Sie wie folgt vor:

NV WNRE

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Die gewlinschte Klasse auswahlen

Ins Register 'Druckausgaben’ wechseln

Aus dem Auswabhlfilter 'Was' die gewiinschte Druckausgabe ('Etiketten, ...") auswahlen
Den Befehl 'Ausdruck anpassen' ausfiihren

Ins Register 'Text' wechseln

Uber den Schalter 'Feld einfigen' das gewiinschte Datenfeld auswahlen

Um den Text zu formatieren, muss der Eintrag zuerst blau markiert werden (mit der Maus
‘libermalen’)

4.7 Nur eine Etikette pro Familie drucken
Um pro Familie nur eine Etikette zu drucken, wahlen Sie die Druckausgabe 'Etiketten, Haushalte'. Das
Vorgehen ist wie folgt:

1
2.
3.
4
5

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Die gewiinschte Klasse auswahlen

Ins Register 'Druckausgaben’ wechseln

Aus dem Auswabhlfilter 'Was' die Druckausgabe 'Etiketten: Haushalte' auswahlen

Den Befehl 'Drucken’ ausfiihren

Wenn Sie mit mehreren Schuleinheiten arbeiten, so konnen Sie auch den Auswabhlfilter bei der Schulein-
heit auf 'Alle' und bei der Klasse ebenfalls auf 'Alle’ stellen, damit von jeder Familie auf der Datenbank
nur das dlteste/jiingste Kinder berticksichtigt wird.

4.8 Etiketten fiir eine Schiilerauswahl drucken
Um nur flr eine Auswahl von Schiilern Etiketten zu drucken, ist das Vorgehen wie folgt:

vk wn R

Im Abschnitt 'Schiiler/innen’ ins Modul 'Schiilerdaten’ und das gleichnamige Register wechseln
Gewiinschte Schiiler markieren (Checkboxen aktivieren)

Ins Register 'Druckausgaben’ wechseln

Die Druckausgabe 'Etiketten, Schiiler' auswahlen

Den Befehl 'Drucken’ ausfiihren

4.9 Druckausgaben: Standardeinstellung wiederherstellen
Jede Druckausgabe kann auf ihre Standardeinstellung zuriickgestellt werden. Das Vorgehen ist wie

folgt:

AWDNPRE

Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ wechseln

Ins Register 'Druckausgaben’ wechseln

Gewlinschte Druckausgabe auswahlen

Im Meni '‘Bearbeiten’ den Befehl 'Voreinstellungen anwenden' auswahlen
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PERSONALVERWALTUNG

5. Daten erfassen (Arbeitsbereich 'Schulbetrieb')

5.1 Eine neue Lehrperson erfassen
Das Vorgehen, um eine Lehrperson zu erfassen, ist wie folgt:

Im Abschnitt 'Allgemeines’ ins Modul 'Adressen’ wechseln
Den Auswahlfilter 'Kategorie' auf 'Lehrpersonen’ umstellen
Den Befehl 'Neue Adresse' ausfiihren

Die Personaldaten im Eingabeassistenten eintragen

AwWNE

Achtung: Im Register 'Sichtbarkeit' muss unbedingt die entsprechende Schuleinheit markiert werden
(sofern mehrere Schuleinheiten in der Datenbank vorhanden sind).

5.2 Zahnadrzte erfassen

Im Modul 'Adressen’ kdnnen neben den Lehrpersonen noch weitere Adressdaten diverser Kategorien er-
fasst werden. Das Vorgehen, um beispielsweise den Adresssatz eines Zahnarztes zu erfassen, ist wie
folgt:

Im Abschnitt 'Allgemeines' ins Modul 'Adressen’ wechseln
Den Auswahlfilter 'Kategorie' auf 'Zahnarzte' umstellen
Den Befehl 'Neue Adresse' ausfiihren

Die Adressdaten im Eingabeassistenten eintragen

AWNE

WICHTIG: Sobald Sie die Adresse eines Zahnarztes erfasst haben, konnen Sie diesen bei einem Schiler
hinterlegen. Das entsprechende Vorgehen ist wie folgt:

1. Im Abschnitt 'Schiiler/innen' ins Modul 'Schiilerdaten’ und das gleichnamige Register wechseln

2. Die gewiinschte Klasse auswahlen

3. Den betreffenden Schiiler doppelklicken (alternativ markieren und den Befehl '‘Andern’ ausfih-
ren)

4. Ins Register 'Schiiler' wechseln

5. Im Auswahlfilter ‘Zahnarzt' die gewlinschte Adresse auswahlen
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GRUPPENVERWALTUNG

6. Dynamische Gruppen (Arbeitsbereich 'Klassenverwaltung')

Damit klassenulibergreifende Listen (z.B. von allen Schiilern des Kindergartens oder einer Mehrklasse) er-
stellt werden kénnen, miissen Gruppen eingerichtet werden. Bei dynamischen Gruppen werden die
Schiiler anhand eindeutiger Selektionskriterien automatisch der Gruppe zugeteilt (z.B. alle Schiiler aus
KG1 und KG2). Das Vorgehen, um eine dynamische Gruppe zu erstellen, ist wie folgt:

6.1 Dynamische Gruppe fiir alle Kinder des Kindergartens oder Mehrklassen

Im Abschnitt 'Klassen' ins Modul 'Gruppen' wechseln

Den Befehl 'Neue Gruppe' ausfiihren

Die Option 'Neue Gruppe definieren' auswahlen

Im Eingabefeld 'Name' die Bezeichnung der Gruppe eintragen

Die Option 'Schiiler/innen automatisch selektieren (dynamische Gruppe)' auswahlen

Nun eine der folgenden Optionen auswahlen:

e 'Gruppe ohne Schulfacher' auswahlen, falls die Gruppe nur fur Listendruck benétigt wird

e 'Gruppe fur bestimmte Schulfacher' auswahlen, falls in einer Mehrklasse Facher gemeinsam
unterrichtet werden

7. Die zustandige Lehrperson eintragen (optional)

8. Mit 'Abschliessen’ die Gruppe erstellen

9. Im neu gedffneten Dialogfenster ins Register 'Selektion' wechseln

10. Im Abschnitt 'Schiler/innen' die Zeile 'Aus ausgewahlten Klassen' doppelklicken

11. Die gewiinschten Klassen markieren (Checkboxen aktivieren) und mit 'OK' bestatigen

ouvhkwNRE

6.2 Gruppen fiir Religionsunterricht

Angenommen, die unter 6.1 erstellte Gruppe soll nun fiir den Religionsunterricht ausschliesslich die Kin-
der mit Konfession 'katholisch' beinhalten, kann man in der Gruppe weitere Selektionskriterien definie-
ren. In diesem Beispiel ware das Vorgehen wie folgt:

Die zuvor erstellte Gruppe doppelklicken

Ins Register 'Selektion' wechseln

Im Abschnitt 'Selektion' die Zeile 'Schilerdaten' doppelklicken

Die Checkbox 'Mittels Personaldaten selektieren' aktivieren

Den Auswahlfilter bei 'Folgendes Datenfeld' auf 'Konfession' umstellen

Im Eingabefeld 'enthédlt den Wert:' einen Texteintrag (z.B. 'katholisch') vornehmen, anhand des-
sen die Schiiler schliesslich selektiert werden

ok wNRE

Danach sind nur die Schiiler mit der Konfession 'katholisch' aus den ausgewahlten Klassen in der Gruppe
zugeteilt.
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7. Manuelle Gruppen (Arbeitsbereich 'Klassenverwaltung')

Sind keine eindeutigen Selektionsmerkmale vorhanden, kénnen Schiiler aus verschiedenen Klassen be-
liebig in einer Gruppe manuell zusammengefasst werden.

7. 1 Manuelle Gruppe mit beliebiger Zusammenstellung
1. Im Abschnitt 'Klassen'ins Modul 'Gruppen' wechseln
Den Befehl 'Neue Gruppe' ausfiihren
Die Option 'Neue Gruppe definieren' auswahlen
Im Eingabefeld 'Name' die Bezeichnung der Gruppe eintragen
Die Option 'Einzelne Schiiler/innen manuell zusammenstellen (manuelle Gruppe)' auswahlen
Nun eine der folgenden Optionen auswahlen:
e 'Gruppe ohne Schulfacher', falls die Gruppe nur fiir Listendruck benétigt wird
e 'Gruppe furr bestimmte Schulfacher', falls in dieser Gruppe unterrichtet wird und Lern-
kontrollen erstellt werden. Danach die betreffenden Facher auswahlen
7. Die zustandige(n) Lehrperson(en) eintragen
8. Im neu geodffneten Dialogfenster ins Register 'Schiiler' wechseln
9. Den Befehl 'Hinzufligen' ausfiihren
10. Ein Klasse auswahlen und die betreffenden Schiiler selektieren (Checkboxen aktivieren)
11. Allenfalls weitere Klassen auswahlen und die gewiinschten Schiiler selektieren
12. Mit'OK' schliesslich die Gruppe erstellen

o vk wnN
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