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Listen erzeugen

Um Klassenlisten zu erzeugen, gibt es verschiedene Moglichkeiten:

a. -Sie mochten fiir alle Klassen gleichzeitig die Liste ausdrucken —

i Schiler-finnen-Listen exportieren

Dazu gehen Sie auf den Menupunkt Klassen und klicken unten auf
(Diese Listen sind nur mit dem Klassennamen tiberschrieben — es fehlt die Klassenleitungen
und der Raum)

b. - Sie méchten Klassenlisten mit der vollstiindigen Uberschrift inklusive Klassenleitungen und
Raum.
Dazu missen Sie die Klassen allerdings alle nacheinander anwahlen und einzeln ausdrucken.
Klicken sie hierzu auf den Pfeil am Ende der Klassenzeile:

. EGOS, --__:>
Herr Scholz, K .
[i] 7a 7. Jahrgangsstufe ELTSEILE, L Klassenraum, 12 @\ 571
Stolze, Bengt MGMS L

Wahlen Sie dort das ,,Exportieren der Klassenliste der entsprechenden Klasse”

j Schiilerliste der Klasse 6b exportieren

c. Sie kénnen auch unter dem Menipunkt Schiiler Klassenlisten erzeugen, wenn Sie die Suche
bei den Schiilern auf ein Klasse einschranken. Dieser Weg ist aber umstandlicher.

Vorlage erzeugen

Egal wo Sie die Listen erstellen wollen, missen Sie im Vorwege an der entsprechenden Stelle eine
Vorlage erzeugen. Wenn Sie alle drei Moglichkeiten nutzen wollen, miissen Sie die Vorlagen auch
dreimal erzeugen.

1. Waihlen Sie eine Uberschrift, die Sie auch als

Uberschrift 1. Vorlagen ~ Speichernamen nutzen wollen.
Zusatztext 2. Erzeugen Sie so viele Spalten wie Sie brauchen
Spaltenatiswahl — und fullen diese entsprechend.

: 3. @ 3. Tragen Sie an Position 3 die gewlinschte

Uberschrift ein, die in der Druckversion zu
sehen sein soll.

4. Wabhlen Sie die Breite der Spalte (wirkt sich nur
auf den PDF-Export aus)

2 §
5. [5 Yorlage speichem @ neue Spalte hinzufigen Achten Sie auf das Papierformat und die
Papierformat A4 Zei}enhohe@ummenzeile keine Zeilenhi‘jhe‘
Sl il il i 5. Speichern Sie nun ihre Vorlage.

Wenn Sie lhre Listen anpassen wollen, nutzen Sie immer den gleichen Speichernamen und
iberschreiben damit die bisherige Liste, damit Sie den Uberblick behalten.

Beim Abspeichern machen Sie Ihre Liste auch fiir die Kolleg:innen nutzbar. Wahlen Sie hierfiir ,,meine

SChUIe” aus: sichtbar fur mich DmeineSchule

Auf der Folgeseite finden Sie Beispiellisten, die Sie als Vorlage abspeichern kénnen. Achten Sie
bitte immer auf den Datenschutz, an wen lhre Listen ausgeteilt werde.
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Komplettliste fur Klassenlehrkrafte:

Uberschrift= Klasse 7a - Klassenliste |W
Zusatztext Jéhrgangsstufe(n): 75 Jéhrgangsstufe; Klassenleiter(in): Frau Lustig,
Sortierung Nachname, Vorname v
Spaltenauswahl*
HALTA ¥ | NF. 2@ .
i Nachname ~ | |Nachname 8=~ @
i (Vorname ~ | |Vorname 7@
i Geburtsdatum © | Geb-dat 42 Q@
i Geschlecht ~ ||Ges. 3 @
Pz ~ | |pLz 4= Q
i ort |~ [lort 8= @ -
i StraBe und Hausnr ~ || StraBe und Hausnr 1@
i Telefon * | |Telefon [ -]
Mobil « | | Mobil o[~ @
# |Einwilligung Lichtbild + | | Licht-bild 42 @
H Einwilliqung Homepage ~ | |Home-page 4= @
Einwilligung Klassenliste | ~ | Klas-sen-liste - ]
i |Einwilligung Elternbeirat | ~ | Eltern-beirat 4> Q@
Einwilligung Schulfotograf| ~ | | Schul-foto-graf 43 @ =
B Vorlage speichern@) neue Spalte hinzufiigen
Papierformat A4 Querformat | ~ | Zeilenhohe 2+ Summenzeile keine -
(= poF | &) excel | [R) csv| (@ schiiegen

. ]
sﬁqussssaqqqqq
EH
2 8 s s e |e [B [ [x |o |n o |e
2 g |2 = |= 2 = |2 |2 s |=
L s fe |= 8 |s o |o |s |o |
121 A P O R 3 I A P o e
i e e O e O B B =]
i!
SEls s s fs|s s lajs s E]
-
|§
&

EEEES
165651651
546546

0431 98111

kﬂn&tﬂe 14 0431 8375234 |0170 ©474783 Ja

7. i 2021 08: 18

Checkliste fur Lehrkrafte:

Uberschrift= Klassen-Checkliste W
Zusatztext
Spaltenauswahl*
i Nachname ~ | |Nachname | s+ @ )
i Vorname * ||vorname 5121 @
i Leerspalte > 12 Q
i Leerspalte v 13
i Leerspalte - ][ 102 @

[ Vorlage speichern@) neue Spatte hinzufiigen

Papierformat A4 ~ | Zeilenhohe 2 -~ Summenzeile keine v

[,l pm:| ‘@ Excel‘ |»§, csv‘ \O SchlieBen‘
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Klassen-Checkliste
[Vorname
Akbaba Ceyhun
Grol Lina
Hadab Ismail
Hansen Knut
Hardwig Hannes
Harms Gerd
Mahnke Isa
Max Mustermann
Meiser Stine
| Schmidt Klaas
[Stein Elke
Testersen
Ufer
FD"
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