
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 nützliche Informationen zu Berichten und 
Serienbriefen.

1) Der Zugriff auf die erfolgt mit dem Windows-Explorer auf folgende Weise:

Bitte beachten Sie, dass dieser Ordner nicht als Speicherort für Ihre 
persönlichen Dateien geeignet ist, zumal die Ressource regelmäßig in den 
Ausgangszustand zurückversetzt wird.

2) Über die Datei 'start.html' bekommen Sie über ein Browserfenster einen 
Überblick über die vorhandenen Dokumente.

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



3) Der Import erfolgt in der ASV, wie bereits mehrfach in Newslettern 
beschrieben, mit der Schaltfläche 'importieren' in der Berichtbibliotheks-
Verwaltung. Damit die Vorlage (Musterbrief-LHM) erhalten bleibt, klicken Sie 
bitte auf das Symbol 'Datensatz kopieren'

Der Berichtsname wird dabei mit einer Zahl ergänzt. Nun bietet es sich an, das 
'LHM1' mit einem entsprechenden Schulkürzel oder der Schulnummer zu 
versehen.

Mit der Schaltfläche 'Bearbeiten' können nun individuelle Anpassungen 
gemacht und z. B. ein Schullogo eingefügt werden (siehe Newsletter 37).
Sobald Ihr schuleigener Musterbrief Ihren Ansprüchen genügt, könenn Sie 
diesen wiederum als Vorlage für andere zZwecke verwenden, indem Sie wie 
oben 'Datensatz kopieren' anwenden und dem Bericht einen aussagekräftigen 
Namen geben (z. B. Praktikumsbestätigung-2230).

4) Sobald Sie nun mehrere Dokumente für Ihre Schule erstellt haben, können 
Sie mit dem Filter LHM-Berichte für mehr Übersichtlichkeit sorgen. Wenn der 
Filter ausgewählt ist, zeigt er nur mehr jene Berichte an, die das Muster 'LHM' 
im Berichtsnamen enthalten. Den Bericht können Sie natürlich auch kopieren 
und anpassen (Schulkürzel/Schulnummer)



5) Übrigens könne auch alle zentral bereitgestellten Serienbriefe/Office-
Schablonen (nicht: externes Berichtswerkzeug) können von Ihnen bearbeitet 
werden, wenn diese zunächst von Ihnen exportiert und danach unter 
Anpassung des Berichtsnamens wieder importiert werden.

6) Wenn Sie unter viel Mühe und Anstrengungen eine Bericht erstellt haben, 
der auch für anderen Grund-/Mittelschulen in München von Bedeutung ist, dann
können Sie diesen exportieren und per Email verschicken. Nach einer 
technischen Prüfung veröffentlichen wir diesen gerne dauerhaft in dem dafür 
vorgesehenen Sammelordner in den ZIB-Ressourcen!

Ihr ASV-MUC Team LHM GMS


