Liebe Kolleginnen und Kollegen,

aus gegebenen Anlass des Umzugs der LHM-Berichtesammlung und des
Newsletterarchivs in ein Sammelverzeichnis der ZIB-Ressourcen erhalten Sie
heute praktische Tipps und nutzliche Informationen zu Berichten und

Serienbriefen.

1) Der Zugriff auf die erfolgt mit dem Windows-Explorer auf folgende Weise:
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Bitte beachten Sie, dass dieser Ordner nicht als Speicherort fur Ihre
personlichen Dateien geeignet ist, zumal die Ressource regelmalSig in den

Ausgangszustand zurlckversetzt wird.

g) Uber die Datei 'start.html!' bekommen Sie (iber ein Browserfenster einen
Uberblick uber die vorhandenen Dokumente.
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Berichte

Datenbereich Schiler

Berichtsname

Adressetiketten-AveryZweckiorm-3653-L HM.bsb

Adressetiketten-Herma-4451-LHM.bsb
Anmeldeblatt-F VS ANB-LHM bsb
Anmeldeblatt-2-seitig-L HM.bsb
Anmeldeblatt-F VS ANB-AHR-OS-LHM.bsb
Anmeldeblatt-F VS ANB-LHM.docx
Anmeldeblatt-F VS ANB-LHM pdf

Anmeldung-und-Facherwahl-Quali-blanko-aus-SD-L HM

Adressetiketten Herma 4451
Anmeldeblatt als Serienbrief
Anmeldeblatt-2-Seitig
Anmeldeblatt-F_VS_ANB.ahr als Office-Schablone
Anmeldeblatt-F_VS_ANB ahr als Word-Dokument
Anmeldeblatt-F_VS_ANB ahr als PDF-Dokument

Betriebporaktikum-Personalblatt-EINZEL-L HM bsh

Beschreibung
Adressetiketten AveryZweckiorm 3653
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Anmeldung und Facherwahl Quali blanko aus SD - P_VS_AHS AHR als PDF-Dokument
Betriebspraktikum-Personalblatt
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23.01.2017
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23.01.2017

Mit der rechten Maustaste kdnnen Sie ein Dokument an einen Speicherort ihrer
Wahl '‘downloaden' (z. B. Musterbrief-LHM).




Mitteilung-LHM-manuell bsb

Mitteilung-LHM bsh

Musterbrief-L HM bsh <+—"

Radfahrprifung-LHI
Schilerliste-fur-Fac
Verweis-L HM bsb

Verweis-L HM-manu
Zeugnis-Notensamr

rechte Maustaste

Link in neuem Tab 4ffnen

Link in neuem Eenster Gffnen

Link in neuem privaten Fenster Gffnen

Lesezeichen far diesen Link hinzufigen

Ziel speichern unter... I/\\"g

3) Der Import erfolgt in der ASV, wie bereits mehrfach in Newslettern
beschrieben, mit der Schaltflache ‘'importieren' in der Berichtbibliotheks-
Verwaltung. Damit die Vorlage (Musterbrief-LHM) erhalten bleibt, klicken Sie
bitte auf das Symbol 'Datensatz kopieren'
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Der Berichtsname wird dabei mit einer Zahl erganzt. Nun bietet es sich an, das
‘LHM1' mit einem entsprechenden Schulkurzel oder der Schulnummer zu

versehen.

Mame des Berichts Musterbrief-2230

Mit der Schaltflache 'Bearbeiten' konnen nun individuelle Anpassungen
gemacht und z. B. ein Schullogo eingeflugt werden (siehe Newsletter 37).
Sobald Ihr schuleigener Musterbrief Ihren Anspriuchen genugt, konenn Sie
diesen wiederum als Vorlage fur andere zZwecke verwenden, indem Sie wie
oben 'Datensatz kopieren' anwenden und dem Bericht einen aussagekraftigen

Namen geben (z. B. Praktikumsbestatigung-2230).

4) Sobald Sie nun mehrere Dokumente fur lhre Schule erstellt haben, konnen
Sie mit dem Filter LHM-Berichte flir mehr Ubersichtlichkeit sorgen. Wenn der
Filter ausgewahlt ist, zeigt er nur mehr jene Berichte an, die das Muster 'LHM'
im Berichtsnamen enthalten. Den Bericht konnen Sie naturlich auch kopieren
und anpassen (Schulkdrzel/Schulnummer)



Eilter [#]LHM-Berichte d Auswihlen
" LHM Berichtefilter

Suche: | Eearbeiten

|:| nur zuletzt verwendete

MName & Gruppe Modus Typ |:]
orssetiveten-Avenweckform:3s. S [Etketie, E6 |
Adressetiketten-Herma-4451-LHM 5lr Etikette.., Eti
Anmeldeblatt-2-seitig-LHM Sir Serienbr... For
Anmeldeblatt-F_VSs_AMB-AHR-O5-L.. SIr Office-5... For
Anmeldeblatt-F_V5_AMNB-LHM Sir Serienbr... For
Eetriebpraktikum-Personalblatt-EIM... SIr Serienbr... Brf
Einladung-Infoabend-LHM Serienbr...
Einladung-5chuleinschreibung-mit-... SIr Serienbr... Brf
Faechernwahl-5-LHM Sir Listenge... Lst
Gruppenbildung-LHM Sir Listenge... Lst
Klassenliste-mit-Leerspalten-LHM Sir Listenge... Lst
Mitteilung-LHM Sir Serienbr... Brf
Mitteilung-LHM-manuell Sir Serienbr... Brf
Musterbrief-LHR Slr Serienbr... Brf

5) Ubrlgens konne auch aIIe zentral bereltgestellten Serienbriefe/Office-
Schablonen (nicht: externes Berichtswerkzeug) kdonnen von Ihnen bearbeitet
werden, wenn diese zunachst von Ihnen exportiert und danach unter
Anpassung des Berichtsnamens wieder importiert werden.

Anmeldung Quali far externe Teilnehmer
Anmeldeblatt
Anforderung der Schilerpapiere

Zeugnis-Motensammelliste-G5-LHM Kla Listengene.., Mot
Radfahrprifung-LHM Sir Listengene... Lst
Klassenliste-mit-Leerspalten-LHM Sir Listengene... Lst
Gruppenbildung-LHM Sir Listengene... Lst
Faecherwahl-M5-LHM Sir Listengene.., Lst
Zwischeninformation G5 4 Sir Office-5ch... Zgn
Zeugnis M5 Zwischenzeugnis VOR1-2 Sir Office-5ch... Zgn
Zeugnis M5 Zwischenzeugnis U-Klasse 7-2 Sir Office-5ch.. Zgn
Werweis Serienbrief...

Unfallanzeige (Serienbrief] Serienbrief...

Schulbesuchsbestatigung Serienbrief...

Musterbrief-Wiba Serienbrief..,

Musterbrief-Nachteilsausgleich-Motenschutz-W... 5ir Serienbrief... Brf
Musterbrief-LHM Slir Serienbrief... Brf

6) Wenn Sie unter viel MUhe und Anstrengungen eine Bericht erstellt haben,
der auch fur anderen Grund-/Mittelschulen in Minchen von Bedeutung ist, dann
konnen Sie diesen exportieren und per Email verschicken. Nach einer
technischen Prafung veroffentlichen wir diesen gerne dauerhaft in dem daftr
vorgesehenen Sammelordner in den ZIB-Ressourcen!

Ihr ASV-MUC Team LHM GMS



