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Allgemeine Hinweise

Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten sind anonymisiert. Tatsachliche Ubereinstimmungen
sind zufallig und nicht beabsichtigt.

Die Bildschirm-Ausschnitte dienen lediglich der allgemeinen Darstellung des Sachverhalts und kénnen in
Inhalt und Schulform von den tatsachlich bei den Benutzern der LUSD verwendeten Daten abweichen.

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher und weiblicher
Sprachformen verzichtet. Samtliche Personenbezeichnungen gelten gleichwohl fiir beide Geschlechter.

Symbole

@ Besondere Information zur Programmbedienung

Ausdrucklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte Wirkungen
haben konnten

LL

Hinweise auf Eintrage in der Aufgabenliste
TIPP Tipp, wie lhre Arbeit erleichtert werden kann
? Hinweis auf die Online-Hilfe
@ Hinweis auf Informationsfilme

Typografische Konventionen

Fettschrift Vom Programm vorgegebene Bezeichnungen fir Schaltflachen,
Dialogfenster etc.

Kursivschrift Vom Anwender eingegebene/gewahlte Werte
KAPITALCHEN Menus bzw. Menlpunkte und Pfadangaben
Blau unterstrichen Verweis (Link)
Blau hervorgehoben Bezeichnung von Bereichen und Tabellen
Rot hervorgehoben Bezeichnung von Registern
Grin hervorgehoben Kennzeichnung von Informationen
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Inhalt dieses Dokuments

Das vorliegende Dokument beschreibt alle notwendigen Arbeitsschritte zur Erstellung von Zeugnissen
mit der LUSD.

@ Hinweis

= Damit die Zeugnisse inhaltlich und optisch einwandfrei sind, miissen alle daftir nétigen
Daten korrekt in der LUSD gepflegt sein. Bitte beachten Sie hierzu unsere
Informationen in Kapitel 4.

1 Zielgruppe

Diese Anleitung richtet sich an alle Anwender, die Zeugnisse mit der LUSD erstellen.

2 Vorausgesetzte Kenntnisse und weitere Informationen
Folgende Kenntnisse im Umgang mit der LUSD werden vorausgesetzt und daher in dieser Anleitung
nicht n&her beschrieben:
= Der Umgang mit der Schiler-, Kurs- und Klassensuche
=  Der Umgang mit der Erstellung von Berichten

= Die Leistungserfassung in der LUSD oder mit dem ENC

? Direkte Informationen ONnlinel

= Zu jeder Webseite der LUSD erhalten Sie die passende Hilfe.

= Sie erreichen die LUSD-Hilfe auf jeder Webseite der LUSD durch einen Klick auf
die Schaltflache Hilfe.

Abmelden | Hilfe LU

D

p P

Bericht alll > |

@ Im Anhang (Seite 24) sowie im LUSD Forum finden Sie unter ANLEITUNGEN >
LEISTUNGSERFASSUNG UND ZEUGNISSE ein Zeugnis-Beispiel mit Hinweisen zur Herkunft
der Zeugnisdaten.

Abb. 1 Beispielzeugnis mit Hinweisen zur Herkunft der Zeugnisdaten
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Zeugnisse erstellen mit der LUSD

3 Zeugnisse erstellen - Ubersicht

Die Erstellung von Zeugnissen erfolgt in 4 Schritten:

1.

Zeugniserstellung
vorbereiten

2

Zeugnis|se)
Zuweisen

Abb. 2 Die 4 Schritte der Zeugniserstellung

Schritt 1

Zeugniserstellung
vorbereiten

(siehe Kapitel 4)

Damit Sie korrekte Zeugnisse mit der LUSD erstellen kdnnen, sind
folgende Vorarbeiten nétig:

= Die Leistungen der Schuler missen korrekt und vollstandig
erfasst sein.

= Die Zeugnisarten mussen konfiguriert sein.

= Die Fachersortierfolge muss korrekt sein.

Schritt 2

Zeugnisse
zuweisen

(siehe Kapitel 5.2)

Mit diesem Schritt legen Sie fest, welche Art von Zeugnis Schiler
bekommen sollen. z.B. Halbjahres- oder Abschlusszeugnis.

Schritt 3

Zeugnisse
generieren

(siehe Kapitel 5.3)

In diesem Schritt erstellen (generieren) Sie das eigentliche Zeugnis:

= Das in Schritt 2 zugewiesene Zeugnis wird nun mit den
Noten und Bemerkungen der Schiiler ,gefullt”.

= Die Zeugnisse werden auf den Servern der HZD als PDF-
Datei erstellt und dann zum Download und anschlieRendem
Drucken bzw. Speichern bereitgestellt.

Schritt 4

Zeugnisse
abrufen

(siehe Kapitel 5.4)

In diesem Schritt rufen Sie die in Schritt 3 erstellen Zeugnisse als
PDF-Datei ab.

Diese Dateien kdnnen Sie ausdrucken und/oder abspeichern.
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4 Zeugniserstellung vorbereiten

1. 2. 3.
Zeugniserstellung Zeugnis(se) Zeugnis(se)
vorbereiten Zuweisen generieren

Um inhaltlich und optisch fehlerfreie Zeugnisse erstellen zu kdnnen, mussen folgende Daten in der
LUSD korrekt erfasst und gepflegt sein:

= Die Leistungen der Schiler (Noten und Beurteilung) sowie ggf. Bemerkungen miissen erfasst
sein (siehe Kapitel 4.1).

= Die Zeugnisunterschriften fir jede Zeugnisart mussen festgelegt sein (siehe Kapitel 4.2.1).

= Die Zeugnisarten je Schulform und Stufe missen lhren Anforderungen entsprechend
konfiguriert sein (siehe Kapitel 4.2.2 bis 4.2.4).

= Die Reihenfolge der Unterrichtsfacher muss richtig sein (siehe Kapitel 4.3).

4.1 Leistungen der Schiler erfassen
Damit auf den Zeugnissen die richtigen Noten, Bemerkungen und Beurteilungen erscheinen, miissen
diese in der LUSD korrekt gepflegt sein.

, Unterstiitzung finden Sie im LUSD Forum > Anleitungen > Leistungserfassung
=] und Zeugnisse

= Leistungserfassung vorbereiten

= Leistungen mit dem Externen Notenclient (ENC) erfassen

= |eistungen in der LUSD erfassen

4.2  Zeugnisarten konfigurieren

Fur jede Stufe einer Schulform legen Sie auf der Webseite UNTERRICHT > ZEUGNISKONFIGURATION >
ZEUGNISFORMULARE die Einstellungen der Zeugnisarten fest (Abb. 3).

1. Wahlen Sie eine Zeugnisart aus:

2. Klicken Sie im linken Bereich Zeugnisart auf die gewiinschte Zeugnisart einer Schulform.
Im rechten Bereich Stufen und Unterschriften erscheinen die Stufen der Schulform (Abb. 3)
Zu jeder Stufe sehen Sie die aktuellen Zeugnis-Eintrage zu Name Zweitunterschrift, Funktion
Zweitunterschrift, Druck der Fehlzeiten unterbinden und dem Prifungsausschussvorsitz.

3. Klicken Sie in die Kontrollkéstchen vor den Stufen/Semestern (St/S , deren Zeugnisse Sie
bearbeiten modchten.

4. Klicken Sie auf das Symbol E Es erscheint das Dialogfenster Zeugnisformulare-Details
bearbeiten (Abb. 4)
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Unterricht > Zeugniskonfiguration > Zeugnisformulare

p j PLZICt*

Leerzeile

[] Kopf anzeigen

Schulname*

Kopfanzeige

Zeugnisart Stufen und Unterschriften
= GYM Funktion Druck der
i § [ stis . . Name Zweitunterschrift Fehlzeiten Prifungsausschussvorsitz
----- Halbjahreszeugnis Zweitunterschrift i
unterbind...
----- Schulwechselzeugr a
g ] 081 Schulleiter Frankerl, Rupert —
----- Abgangszeugnis
[] 052 Schulleiter Frankerl, Rupert
----- Abschluss A3
_____ Abgang 1 [C] 08H1  Schulleiter Frankerl, Rupert
..... Abgangszeugnis (e [] 08/2  Schulleiter Frankerl, Rupert
= GYME [ 071 Schulleiter Frankerl, Rupert
""" Halbjahreszeuanis | =] g7z schulleiter Frankerl, Rupert
----- Schulwechselzeugr
g [] 084  Schulleiter Frankerl, Rupert L
----- Abgangszeugnis
[T] 08f2 Schulleiter Frankerl, Rupert
7] 091 Schulleiter Frankerl, Rupert
[T o2 Schulleiter Frankerl, Rupert
71 101 Schulleiter Frankerl, Rupert LI
]

Schriftgréie* Horizontale Paosition* Vertikale Position®
Lessing-Gymnasium 20 * Mitte - 0,00 cm
60322 Frankfurt am Main 12 * Mitte - 0,00 cm
- Altsprachliches Gymnasium - 12 + Mitte - 0,00 cm

Abb. 3

Zeugnisarten konfigurieren

Zeugnisformulare-Details bearbeiten

Stufen und Unterschriften

Funktion Zweitunterschrift*

MName Zweitunterschrift*

Priifungsausschussvorsitz

Schulleiter -

Frankerl, Rupert
Fehlzeiten

Geschlecht @ m ©w
Mame

Druck der Fehlzeiten unterbinden

W Abbrechen

Abb. 4

42.1

Zeugnisformulare Details bearbeiten

Zweitunterschrift bearbeiten

Fur jede Zeugnisart kbnnen Sie festlegen, wer die Zweitunterschrift leistet. Als Erstunterschrift
erscheint automatisch der Klassenlehrer.

5. Sie haben eine Zeugnisart ausgewabhlt (siehe 4.2 auf Seite 6) und befinden sich im Dialogfenster
Zeugnisformulare-Details bearbeiten (Abb. 4).

6. Geben Sie die gewiinschten Daten fur die Zweitunterschrift ein.

= Wenn Sie eine Stufe ausgewahlt haben:

)

Wenn Sie mehrere Stufen ausgewahlt haben:
Die Daten missen neu eingegeben werden und gelten fur alle ausgewahlten Stufen.

Die urspringlichen Eintrage werden angezeigt und kénnen geandert werden.
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Feld
mit * = Pflichtfeld

Inhalt

Funktion
Zweitunterschrift*

Wabhlen Sie einen Eintrag aus.

Zur Auswahl stehen die Funktionen, denen auf der Webseite SCHULE >
SCHLUSSEL > FUNKTIONEN Personal zugeordnet wurde.

Name
Zweitunterschrift*

Wabhlen Sie einen Eintrag aus.

Zur Auswahl stehen die Personen, denen auf der Webseite SCHULE >
PERSONAL > PERSONAL BEARBEITEN - Register Schulbezogen im Bereich
Unterschriften/Zeugnisse die gewahlte Funktion zugeordnet wurde.

7. Klicken Sie auf M Ubernehmen

8. Klicken Sie auf W Speichern

4.2.2 Ausdruck von Fehlzeiten unterbinden

Druck der Fehlzeiten unterbinden bedeutet, dass im gewahlten Halbjahr keine Fehlzeiten

ausgegeben werden.

1. Sie haben eine Zeugnisart ausgewahlt (siehe 4.2 auf Seite 6) und befinden sich im Dialogfenster
Zeugnisformulare-Details bearbeiten (Abb. 4).

= Wenn Sie eine Stufe ausgewahlt haben:
6\ Die urspringlichen Eintrage werden angezeigt und kbnnen geéandert werden.
=l.“-_--’—}_

= Wenn Sie mehrere Stufen ausgewahlt haben:
Die Daten mussen neu eingegeben werden und gelten fiir alle ausgewahlten Stufen.

2. Klicken Sie im Bereich Fehlzeiten in das Kontrollkéstchen. Es ist angehakt.
3. Klicken Sie auf ® Ubernehmen

4. Klicken Sie auf B Speichern

4.2.3 Priufungsausschussvorsitz angeben

1. Sie haben eine Zeugnisart ausgewahlt (siehe 4.2 auf Seite 6) und befinden sich im Dialogfenster
Zeugnisformulare-Details bearbeiten (Abb. 4).

= Wenn Sie eine Stufe ausgewahlt haben:
6\ Die urspringlichen Eintrage werden angezeigt und kbénnen geéandert werden.
ﬁ“;-fil_

= Wenn Sie mehrere Stufen ausgewahlt haben:
Die Daten mussen neu eingegeben werden und gelten fir alle ausgewahlten Stufen.

2. Geben Sie nun im Bereich Prifungsausschussvorsitz die gewlnschten Daten ein.

Feld
mit * = Pflichtfeld (el
Geschlecht Klicken Sie die entsprechende Option an.
Diese Festlegung dient der Darstellung der Texte ,Der Vorsitzende des
Prifungsausschusses” oder ,Die Vorsitzende des Priifungsausschusses®.
Name Geben Sie den Namen incl. eventueller Namensbestandteile ein.
A 31-00 — Version: 1.3 Zeugnisse erstellen mit der LUSD 8 von 24
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3. Klicken Sie auf W Uhernehmen

4. Klicken Sie auf W Speichern

4.2.4 Kopfanzeige bearbeiten

6\ Die hier festgelegten Einstellungen beziehen sich jeweils auf die Zeugnisart einer
;’-N;_.f_-'r— Schulform.

1. Wabhlen Sie eine Zeugnisart aus:

2. Klicken Sie im linken Bereich Zeugnisart auf die gewiinschte Zeugnisart einer Schulform.
Im rechten Bereich Kopfanzeige erscheinen die aktuellen Einstellungen fur die gewéhlte
Zeugnisart ( Abb. 5).

Kopfanzeige

= Kopf anzeigen Schriftgréfie® Horizontale Position* Yertikale Position®
Schulname*  Lessing-Gymnasium 20 ~  Mitte - 0,00 cm
PLZIOM* 60322 Frankfurt am Main 12 - Mitte - 0,00 crm
Leerzeile - Altsprachliches Gymnasium - 12 - Mitte - 0,00 cm

Abb.5 Zeugnisformulare — Kopfanzeige

3. Waéhlen Sie eine der folgenden Varianten:

Keinen Kopf Mit Kopf anzeigen
anzeigen
= |assen Sie das Feld 1. Klicken Sie im Bereich Kopfanzeige in das
Kopf anzeigen leer. Kontrollk&stchen vor dem Feld Kopf anzeigen. Es

ist angehakt.

2. Geben Sie in den Feldern Schulname*, PLZ/Ort*
und Leerzeile die gewlnschten Daten oder Werte
ein.

Ein mit dieser Variante
erstelltes Zeugnis hat im
Kopfbereich ca. 3 cm Platz.

Diesen kénnen Sie z.B. fiir 3. Legen Sie die Formatierung fest:

die Gestaltung eines Feld
eigenen Zeugniskopfes auf mit * = Inhalt Formatierung
dem an lhrer Schule Pflichtfeld
verwendeten Zeugnispapier
nutzen. Schulname | Vorbelegt mit den . o
* Eintragen der [S)phr|ftgr08e
Webseite SCHULE > Sli ifaroR
SCHULBASISDATEN > Ct ” grcr)] end
SCHULSTAMMDATEN 3\7 sFrec en8 g.n
(Feld Name sowie 24er enl von S bis
PLZ und Ort). anaiog zu
PLZ / Ort* z.B. Microsoft
Die Eintrage Word ®.
kénnen = die horizontale
Uberschrieben Position*
werden. . .
= die vertikale
Leerzeile Freitext moglich Position*
4,
5. Klicken Sie auf M Speichern
A 31-00 — Version: 1.3 Zeugnisse erstellen mit der LUSD 9 von 24
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6. Klicken Sie auf M Schliefien

4.3  Fachersortierfolge festlegen
Fur jede Stufe/Semester einer Schulform legen Sie hier fest, in welcher Reihenfolge die
Unterrichtsfacher in Zeugnissen und Konferenzlisten erscheinen.
Nicht in der Sortierfolge beriicksichtigte Facher werden alphabetisch aufsteigend (sortiert nach Kirzel)
an die bestehende Liste der Facher angehangt.
4.3.1 Fachersortierfolge prifen
1. Offnen Sie die Webseite SCHULE > SCHULBASISDATEN > FACHERSORTIERFOLGE.
2. Klicken Sie im Bereich Stufen/Semester das Kontrollkastchen vor der gewiinschten Stufe an.
@ Die Anzeige einer bestehenden Fachersortierfolge ist jeweils nur fir einzelne
s Stufen/Semester moglich.
3. Klicken Sie auf das Symbol B (Abb. 6).
In der mittleren Tabelle Schulbezogene Facher erscheinen alle Facher Ihrer Schule, die Sie der
Tabelle Festgelegte Sortierfolge noch hinzufiigen kénnen.
Die rechte Tabelle Festgelegte Sortierfolge zeigt die bisher festgelegte Reihenfolge.
4. Klicken Sie in das angehakte Kontrollkastchen. Das Hakchen wird entfernt.
5. Wiederholen Sie bei Bedarf die Schritte 2 bis 4.
6. Klicken Sie auf @ Speichern
Schule = Schulbasisdaten = Fachersortierfolge
Stufe/Semester Schulbezogene Facher Festgelegte Sortierfolge
=[O GYM 21 ] Kiirzel Bezeichnung [T Kiirzel Bezeichnung
""" [ o051 [] psP Darstellendes Spiel [E REV Religion - evangelisch 2]
'''' [ 0512 ] souUN Sonstiger Unterricht O] RKA Religion - katholisch
..... £ oart [ RJUD Religion - jidisch
----- [ o612
_____ [ 071 |»] Deutsch
..... [ 0712 [ Latein
..... 1 08 [ Ex Erdkunde
..... 1 oaiz e Geschichte
""" 0 oort [F] POWI  Politik und Wirtschatt
----- [0 092 —
[ sPo Sport
----- 101 _
_____ 1082 o Em Mathematik
..... 1 E1 [ BIO Biologie
..... B E2 a [ cH Chemie
""" By [ PH Physik
""" 0 a2 [ KU Kunst
..... D 0.3 i
. j <| » <| | »
o o
M Speichern M Schliefen
Abb. 6 Webseite FACHERSORTIERFOLGE
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4.3.2 Fachersortierfolge bearbeiten
Sie kdnnen ...
= die Fachersortierfolge fur einzelne Stufen bearbeiten.

= die Fachersortierfolge fir mehrere Stufen gleichzeitig bearbeiten.

Féachersortierfolge einer Stufe bearbeiten

7. Klicken Sie im Bereich Stufen/Semester das Kontrollkastchen vor der gewiinschten Stufe an.

8. Klicken Sie auf das Symbol . Das Ergebnis (Abb. 6):

In der mittleren Tabelle Schulbezogene Facher erscheinen alle Facher Ihrer Schule, die Sie der
Tabelle Festgelegte Sortierfolge noch hinzuftigen kénnen.

Die rechte Tabelle Festgelegte Sortierfolge ist leer oder enthalt eine bereits festgelegte
Sortierung (Abb. 6).

9. Um alle Facher auszuwahlen, klicken Sie in der Tabelle Schulbezogene Facher auf das oberste
Kontrollkéstchen.
Um einzelne Facher auszuwahlen, klicken Sie auf die Kontrollkéstchen vor den jeweiligen Féchern.

10.Klicken Sie auf das Symbol [ | Die gewahlten Facher werden in die rechte Tabelle Festgelegte
Sortierfolge verschoben.

11.Sie kdénnen nun ...

Ein Fach in der Sortierfolge | = Klicken Sie im Bereich Festgelegte Sortierfolge das
verschieben gewiinschte Fach an. Die Zeile wird blau hervorgehoben.

Eine Mehrfachauswahl von Fachern ist nicht méglich.

= Klicken Sie auf das Symbol &M oder .

Facher entfernen = Klicken Sie in der Tabelle Festgelegte Sortierfolge in die
Kontrollk&stchen vor den gewlinschten Fachern.

= Klicken Sie auf das Symbol ﬂ Die gewahlten Facher werden in
die mittlere Tabelle Schulbezogene Facher verschoben und
erscheinen nun nicht mehr auf dem Zeugnis der gewéhlten
Stufe.

Facher hinzuflgen = Klicken Sie in der mittleren Tabelle Schulbezogene Facher in
die Kontrollkastchen vor den gewlnschten Fachern.

= Klicken Sie auf das Symbol ﬂ Die gewahlten Facher werden in
die rechte Tabelle Festgelegte Sortierfolge verschoben und
erscheinen nun auf dem Zeugnis der gewahlten Stufe.

12.Klicken Sie auf B Speichern
13.Wiederholen Sie bei Bedarf die Schritte 1 bis 7 fiir weitere Stufen.
14 Klicken Sie auf B Schliefien

Fachersortierfolge mehrerer Stufen gleichzeitig festlegen

7. Klicken Sie in der Tabelle Stufen/Semester die Kontrollkéstchen vor den gewiinschten Stufen an.
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8. Klicken Sie auf das Symbol . Das Ergebnis (Abb. 6):

In der mittleren Tabelle Schulbezogene Facher erscheinen alle Facher Ihrer Schule, die Sie der
Tabelle Festgelegte Sortierfolge noch hinzufiigen kdnnen.
Die rechte Tabelle Festgelegte Sortierfolge ist leer.

9. Um alle Facher auszuwahlen, klicken Sie in der Tabelle Schulbezogene Facher auf das oberste
Kontrollkéstchen.
Um einzelne Facher auszuwahlen, klicken Sie auf die Kontrollkéstchen vor den jeweiligen Féchern.

10.Klicken Sie auf das Symbol ﬂ Die gewahlten Facher werden in die rechte Tabelle Festgelegte
Sortierfolge verschoben.

11.Sie kdénnen nun ...

Ein Fach in der Sortierfolge | = Klicken Sie in die Tabelle Festgelegte Sortierfolge das
verschieben gewiinschte Fach an. Die Zeile wird blau hervorgehoben.

Eine Mehrfachauswahlvon | «  Kjicken Sie auf das Symbol ks oder 4}
Fachern ist nicht mdglich

Facher entfernen = Klicken Sie in der Tabelle Festgelegte Sortierfolge in die
Kontrollkdstchen vor den gewlnschten Fachern.

= Klicken Sie auf das Symbol B Die gewahlten Facher werden in
die mittlere Tabelle Schulbezogene Facher verschoben und
erscheinen nun nicht mehr auf dem Zeugnis der gewéhlten
Stufen.

Facher hinzufigen = Klicken Sie in der mittleren Tabelle Schulbezogene Facher in
die Kontrollkastchen vor den gewlnschten Fachern.

= Klicken Sie auf das Symbol - | Die gewahlten Facher werden in
die rechte Tabelle Festgelegte Sortierfolge verschoben und
erscheinen nun auf dem Zeugnis der gewahlten Stufen.

' Achtung

Sollten bei den gewahlten Stufen/Semestern bereits Sortierfolgen bestehen, werden
diese beim Speichern unwiderruflich tGberschrieben.

12 Klicken Sie auf B Speichern
13.Klicken Sie auf W Schlielfien
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5 Zeugnisse erstellen

Sobald die Vorbereitungen erfolgt sind (siehe Kapitel 4), kénnen Sie mit der Erstellung von
Zeugnissen beginnen.

Suchen Sie sich zunéchst die Schiiler, fur die Sie Zeugnisse erstellen moéchten (Kapitel 5.1).

5.1  Schuler zur Zeugniserstellung auswahlen

@ Das Suchergebnis bleibt fir alle Register der Webseite ZEUGNIS ERSTELLEN so lange
erhalten, bis Sie eine erneute Suche vornehmen.

1. Wabhlen Sie auf der Webseite UNTERRICHT > ZEUGNISSE > ZEUGNIS ERSTELLEN - Register Zeugnis
zuweisen im Auswabhlfeld Halbjahr das Halbjahr aus, fir das Sie Zeugnisse erstellen mdchten.

2. Wahlen Sie eine Option aus:
Alle Schuler einer Klasse auswahlen: klicken Sie in die Optionsschaltflache Klasse

Alle Schuler einer Schulform und klicken Sie in die Optionsschaltflache SF/BK
Stufe/Sem auswahlen:

einen bestimmten Schuler auswahlen: klicken Sie in die Optionsschaltflache Name

3.
4. Wabhlen Sie
- einen Eintrag in der/den Auswahllisten oder

- geben Sie den Namen des Schiilers ein.

5. Klicken Sie auf das Symbol .

5.2  Zeugnisse zuweisen

1. 2.
Zeugniserstellung Zeugnis(se)
vorbereiten Zuweisen

Mit dem Schritt Zeugnis(se) zuweisen legen Sie fest, welche Zeugnisart die Schiler bekommen
sollen: z.B. Halbjahres- oder Abschlusszeugnis.
Je nach Schulform und Stufe wird hierfur ein bestimmtes Zeugnisformular verwendet.

1. Offnen Sie die Webseite UNTERRICHT > ZEUGNISSE > ZEUGNIS ERSTELLEN —
Register Zeugnis zuweisen.

2. Wabhlen Sie in der Auswahlliste Halbjahr das gewiinschte Halbjahr aus. Das aktuelle Halbjahr ist
vorbelegt.

3. Wabhlen Sie die Schiiler aus, denen Sie Zeugnisse zuweisen mdchten (siehe 5.1).
Sie sehen die Schiiler, die der gewahlten Option entsprechen (Abb. 7).
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Unterricht > Zeugnisse = Zeugnis erstellen
Halbjahr 20131 ~
) Klasse @ SFIBK StiSem ©) Name
GYM8 + o051 T
Zeugnis zuweisen Zeugnis generieren Zeugnis abrufen
1. 2. 3. Abschl... Eignung Letzter
[l s Name Klasse  SFIBK StiSem Zeugnis Zeugnis Zeugnis Zuweis... Zuweis... Abschluss
[[1 M Hermann, Katja ... 05C GYM2  05M —
1 M Abel, Dominik  05B GYM2  05M
[[1 M Adam Ahmed, M... 05D GYM2  05M
1 I Adloff, Julius GYM2  05M
[1 M Adolff, Julius Mel... 05C GYM2  05M -
[[1 M Ahmad, GoharB... 05D GYM2  05M
[[1 M Ahmed, Sabeen 05D GYM2  05M
[] I Akbaba, Alina 05C GYM2  05M
HIMWEIS: Bitte prifen Sie vor der globalen Zuordnung von Zeugnissen/Abschlissen, ob fir einzelne Schiller bereits eine E
Zuweisung erfolgtist, die nicht Oberschrieben werden darfl

Abb. 7

Webseite ZEUGNIS ERSTELLEN — Register Zeugnis zuweisen

Den Status eines Schilers erkennen Sie am vorstehenden Symbol.

Symbol | Schilerstatus Hinweis
o Kein Zeugnis zugewiesen
O Zeugnis der Kategorie 2 ist zugewiesen und Eine Ubersicht der
Abschlusszuweisung fehlt ﬁﬁgg:igl::t:gfoggir: e 23,
H Zeugnis der Kategorie 2 und ein Abschluss sind zugewiesen
oder ein Zeugnis der Kategorie 1 oder 3 ist zugewiesen

4. Sie kénnen nun ...

einem oder mehreren Schilern
ein Zeugnis zuweisen

allen ausgewahlten Schulern ein Zeugnis

zuweisen

Achtung

L

dabei Uberschrieben!

Klicken Sie in das Kontrollkastchen vor den
gewlnschten Namen

Klicken Sie in das Kontrollkastchen links oben.

Sie weisen mit diesem Schritt allen ausgewahlten Schillern das gleiche Zeugnis zu.
Fir das aktuelle Halbjahr bereits zugewiesene Zeugnisse (=[] oder ll) werden
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5. Klicken Sie auf das Symbol £
und Abb. 9).

. Es erscheint das Dialogfenster Zuweisung bearbeiten (  Abb. 8

Zuweisung bearbeiten

Zeugnis zuweisen

1. Zeugnis

Zeugnisart Konferenz Dat.  Ausgabe Dat.~

Abschiuss- Miindliche Zusatzpriifung
Priifung Datum  Priifung Datum  Datum

‘ -

2. Zeugnis

Abschluss zuweisen
Abschluss: - Kein Eintrag - -

Eignung zuweisen
Eignung: - Kein Eintrag - -

Abb.8  Zuweisung bearbeiten — einzelner Schuler

Zuweisung bearbeiten

Zeugnis zuweisen

. Abschluss- Miindliche Zusatzpriifung
Zeugnisart Konferenz Dat.  Ausgabe Dat. * Prufung Datum  Prifung Datum  Datum
4 Zeugnis
[T 2 zeugnis

[7] abschiuss zuweisen

O Eignung zuweisen

Abb.9  Zuweisung bearbeiten — mehrere Schiuler gleichzeitig

6. Wahlen Sie in der Auswahlliste Zeugnisart das gewlinschte Zeugnis aus.

7. Geben Sie die weiteren Daten ein.

Feld
mit * = Pflichtfeld

Inhalt

Konferenz Dat.

Ausgabe Dat.*

Abschluss-Prifung Datum

Mundliche Prifung Datum

Zusatzprufung Datum

Geben Sie das jeweilige Datum ein.

Das Ausgabedatum des Zeugnisses muss vor dem
Freigabedatum liegen!

Konfession im Abiturzeugnis
anzeigen

Bei Abiturienten, deren Konfession im Abiturzeugnis aus-
gedruckt werden soll, haken Sie das Kontrollkastchen an.

Abschluss zuweisen

Die Abschlussart wird automatisch auf die Webseite
SCHULER > SCHULERBASISDATEN > QUALIFIKATIONEN im
Bereich Schulabschliisse tibernommen.

Eignung zuweisen

Die Eignung wird automatisch auf die Webseite SCHULER
> SCHULERBASISDATEN > QUALIFIKATIONEN im Bereich
Eignung/Voraussichtlicher Abschluss tGbernommen.
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8. Klicken Sie auf B Jhernehmen = Sje sehen den aktuellen Status der/des Schiiler/s.
9. Klicken Sie auf ® Speichern

10.Sie kénnen nun in das Register Zeugnis generieren wechseln, um die zugewiesenen Zeugnisse
zu generieren (Kapitel 5.3 ab Schrittt 4).

11.Um die Webseite zu verlassen, klicken Sie auf B Schlielfen

5.3  Zeugnisse generieren + Testdruck erstellen

1. 2.
Zeugniserstellung Zeugnis(se)
vorbereiten Zuweisen

@ Was passiert beim generieren von Zeugnissen?

= Beim Generieren wird das eigentliche Zeugnis als PDF-Datei erstellt. Das den Schiilern
in Schritt 2 zugewiesene Zeugnisformular wird mit Noten und Bemerkungen gefullt.

= Die Datei(en) mit den Zeugnissen werden auf den Servern bei der HZD als PDF-
Dateien erstellt und dann auf dem Register Zeugnis abrufen zur Einsicht und zum
Ausdrucken bereitgestellt.

Testdruck

=  Sie kénnen anschlieRend testweise bis zu 3 generierte Zeugnisse ausdrucken (siehe
Schritt 7).

1. Offnen Sie die Webseite UNTERRICHT > ZEUGNISSE > ZEUGNIS ERSTELLEN — Register Zeugnis
generieren.

2. Wahlen Sie ...

- in der Auswahlliste Halbjahr das gewlinschte Halbjahr aus.
Das aktuelle Halbjahr ist vorbelegt.

- die gewlnschten Schuler Uber die Suche (siehe 5.1) aus.
- in der Auswahlliste Zeugnisart das gewlinschte Zeugnis aus.

3. Klicken Sie auf Daten filtern (Trichter), um die gewlinschte Auswahl anzeigen zu lassen.

4, Wﬁhlen Sie eine Option aus, um zu bestimmen, wessen Zeugnisse die generierte Datei enthalten
soll.

far alle Schiler einer Stufe klicken Sie auf die Optionsschaltflache Stufenweise
eine Zeugnisdatei generieren

far alle Schiler einer Klasse klicken Sie auf die Optionsschaltflache Klassenweise
eine Zeugnisdatei generieren

far einzelne Schiler klicken Sie auf die Optionsschaltflache Einzeln
je eine Zeugnisdatei generieren

Je nach gewahlter Option sehen Sie die Stufen, Klassen oder einzelne Schiiler.
Alle Eintrage sind angehakt (Abb. 10).

5. Mochten Sie fur einzelne Schiler kein Zeugnis generieren, klicken Sie in das Kontrollkastchen vor
dem Namen. Das Hakchen verschwindet.

6. Legen Sie die Namensbestandteile und Druckoptionen fest.
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Namensbestandteile festlegen

Alle im Bereich Namensbestandteile angehakten Felder werden auf den Zeugnissen ausgedruckt.

@ Das Programm setzt fir die Felder Titel und Namenszusatz die Haken automatisch.
Die Haken miissen daher bei Bedarf fir jede Generierung entfernt werden.

Unterricht > Zeugnisse > Zeugnis erstellen

Halbjahr - 20131 =

) Klasse @ SFIBK StSem ) Name Zeugnisart
GYMa > 081 - Halbjahreszeugnis -
Zeugnis zuweisen Zeugnis generieren Zeugnis abrufen

) Stufenweise ) Klassenweise @ Einzeln

Name Klasse SFIBK St/'Sem leugms %eugnls ;leugnls g::;?,l-, ?ug‘:;:;g Letrter Abschluss
Hermann, Katja . 05C GYMS 051 Halbjahr.
Abel, Dominik 058 GYME 05M1 Halbjahr...
Adam Ahmed, ... 05D GYMS 051 Halbjahr.

Namensbestandteile
[CIvorname [C] Dienstoez. [¥] Namenszusatz [¥] Titel

Druckoptionen
[ kein Duplexdrucker [] Duplikate drucken

M Testdruck M Generieren

Abb. 10 Webseite ZEUGNIS ERSTELLEN — Register Zeugnis generieren

Druckoptionen festlegen

Feld
mit * = Pflichtfeld Inhalt

kein Duplexdrucker Wenn Sie keinen Duplexdrucker nutzen, klicken Sie in das Kontroll-

kastchen. Es ist angehakt.

Wenn Sie keinen DIN A3 Duplexdrucker zur Verfiugung haben, kénnen
Sie Vorderseite und Ruckseite des Zeugnisses auch einzeln
generieren.

Sortierung Ruckseite Wird automatisch angehakt, wenn das Kontrollkastchen kein

Duplexdrucker angehakt ist.

Wabhlen Sie aus, in welcher Reihenfolge mehrseitige Zeugnisse
ausgedruckt werden sollen (A-Z oder Z-A).

7. Klicken Sie auf
- M Generieren | ym die Zeugnisdateien zu erstellen.
- W Testdruck ym maximal drei exemplarische Zeugnisse der ausgewahlten Schiiler zu erstellen.

8. Wechseln Sie auf das Register Zeugnis abrufen oder klicken Sie auf ™ Schlielen

= Generierte Zeugnisdateien kdnnen nur geléscht werden, wenn in der Spalte Testdruck
@ ein Hakchen steht oder solange der Status auf ll Rot steht.

= Zeugnisdateien mit Status ll werden beim Halbjahreswechsel automatisch geléscht.
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5.4  Zeugnisse abrufen

1. 2.
Zeugniserstellung Zeugnis(se)
vorbereiten Zuweisen

In diesem Schritt rufen Sie die in Schritt 3 erstellen Zeugnisse als PDF-Datei ab.
Diese Dateien kdnnen Sie ausdrucken und/oder abspeichern.

1. Offnen Sie die Webseite UNTERRICHT > ZEUGNISSE > ZEUGNIS ERSTELLEN — Register Zeugnis
abrufen.

2. Wabhlen Sie in der Auswahlliste Halbjahr das gewiinschte Halbjahr aus. Das aktuelle Halbjahr ist
vorbelegt.

3. Waéhlen Sie die gewlnschten Schiler Uber die Suche aus (siehe 5.1).

Sie sehen die Zeugnisdateien (PDF), die der gewéhlten Option entsprechen. Den Status der
Zeugnisdatei erkennen Sie am vorstehenden Symbol.

Symbol | Status Hinweis

[ | Warten Die Zeugnisdatei wurde noch nicht erstellt.

Der Auftrag kann noch geléscht werden.

H In . : S
Arbeit Die Zeugnisdatei wird gerade erstellt.
Der Auftrag kann nicht mehr geléscht werden.
] Fertig

Die Zeugnisdatei ist fertig zum Download. Am Ende der Zeile

sehen Sie das pdf-Symbol I@ Der Auftrag kann nicht mehr
geléscht werden.

4. Klicken Sie auf , um die Anzeige zu aktualisieren. Dies kdnnen Sie mehrfach wiederholen.
Sobald eine Zeugnisdatei den Status [l hat, ist sie bereit zum Download (Abb. 11).
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Unterricht » Zeugnisse > Zeugnis erstellen
Halbjahr 20131 =
© Klasse @ SF/BK Stisem ©) Name
GYM8 ~ 051~
Zeugnis Zuweisen Zeugnis generieren Zeugnis abrufen
Datum Testdruck Klasse SFiStufen Schiller Zeugnistyp
W 27.01.2014 12:02:01 05C GYMa /051 Hermann, Katja ... Halbjahreszeugnis '5
W 27.01.2014 12:08:01 058 GYME/05M1 Abel, Dominik Halbjahreszeugnis T4
W 27.01.2014 12:08:01 05D GYMS /051 Adam Ahmed, M... Halbjahreszeugnis 7’_—1
I 1> H Seite 1von 1, Zeilen 1 bis 3von 3
7]
Abb. 11 Webseite ZEUGNIS ERSTELLEN — Register Zeugnis abrufen

5. Klicken Sie auf das Symbol <, um die PDF-Datei herunterzuladen oder zu 6ffnen.
Es erscheint das Dialogfenster Dateidownload ( Abb. 12).

Machten Sie "Halbjahreszeugnis GYM8_05_1 _05B_Abel_Dominik_140127_790500.pdf" von "10.197.241.250" &ffnen oder speichern?

Offnen Speichern v Abbrechen

Abb. 12 Zeugnis Download

@ Die PDF-Dateien sind nach einem festgelegten Schema benannt:

= Zeugnisart - Schulform - Stufe/Semester - Klasse — Vorname Nachname des Schiilers -
Jahr (zweistellig) - Monat (zweistellig) - Tag (zweistellig) - Nummer

=  Soweit die Informationen nicht vorhanden sind, entfallen sie im Datei-Namen.
Beispiele

- Abschluss_A4_GYM_13 2 13K_MaxMuster_060128_123.pdf
Abiturzeugnis fur Einzelschiler Max Muster

- Halbjahreszeugnis_R_10 1 10B_060125 123.pdf
Halbjahreszeugnis, Realschule, Stufe 10/01, Klasse 10B

- Halbjahreszeugnis_H_09_1 060728_294.pdf
Halbjahreszeugnisse, Hauptschule, Stufe 09/01

6. Klicken Sie auf die Schaltflache
- Offnen, um die Zeugnisse anzusehen und zu drucken.

- Speichern, um die Zeugnisse abzuspeichern.
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5.5  Zeugnisse drucken

Die Zeugnisse werden als pdf-Datei ausgegeben und kédnnen mit dem Adobe Acrobat Reader ®
gelesen werden.

Offnen Sie die gewiinschte Zeugnisdatei. Jede Zeugnisdatei beginnt mit einem Protokoll zum
Zeugnisausdruck (Abb. 13).

Dieses Protokoll enthéalt u.a.
- Informationen zur Zeugnisart

- eine Auflistung der Schiler

Protokoll LUSD-Zeugnisdruck

Druck - Job Nr.: 790502
Zeugnis-Art: Halbjahreszeugnis
Zeugnis-Formular: £ _SEK1_HJ
Duplikat : NEIN

Generierung gestartet : 27.01.2014 13:06

Genenerung abgeschlossen:  27.01.2014 13:07

Testdruck J/N : NEIN

Vollstandig J/N : NEIN

kein Duplex J/N - NEIN

Schule: Gymnasium D

Zeugniserstellung fiir folgende Schiiler

05B Abel, Dominik 03.04.2003

0sC Hermann, Katja Elena 18.03.2003

05D Adam Ahmed, Maazin 03.03.2003
Abb. 13 Protokoll LUSD Zeugnisdruck

7. Um das/die Zeugnis/se zu drucken, klicken Sie auf Datei > Drucken. Es erscheint das
Dialogfenster Drucken (Abb. 14).
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Drucken

Drucker: [ “ervkultmd024 prokultmrl 67

v” Eigenschaften ” Erweitert... ]

Exernplare: Il =
Zu druckende Seiten
® Alle

() Aktuelle Seite

@ Seiten |2
¥ Weitere Optionen
() Aktuelle Ansicht

[]In Graustufen (schwarzweil) drucken

Kommentare und Formulare

’Dokument

I Kommentare zusammenfassen ]

Dokument: 209,9

x 296, 7mm

209,97 x 296,93 mm

Gerade/ungerade Seiten: [Alle angegebenen Seiten

’]

[] Seiten umkehren

Seite anpassen und Optionen ®

Zeapnim
Halja Blana Heemans

[ @Q{ﬁﬁe H E]DPoster H @Mehrere

l E Broschiire

(©) Anpassen

@ Tatsdchliche GriBe

(©) UbergroBe Seiten verkleinern

() Benutzerdefinierter MaBstab: 100 %
[] Papierquelle geraR PDF-Seitengrafie auswahlen
["] Papier Beidseitig bedrucken

Ausrichtung:
@ Hoch-/Querformat automatisch
(©) Hochformat

) Querformat

Seite einrichten...

Seitel von1 (2)

I Drucken ] I Abbrechen ]

b

Abb. 14 Dialogfenster Drucken

8. Geben Sie die nétigen Daten ein.

9. Klicken Sie auf Drucken.
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6 Zeugnisse archivieren

@ Hinweis

Sie kdnnen ein Zeugnis rickwirkend (nur) fur die letzten sieben Schuljahre erstellen.

Sie kdnnen Zeugnisse jahrgangsweise generieren und danach eventuell abspeichern und sicher (1)
verwahren. Das liegt aber in lnrem Verantwortungsbereich, da Sie alle Zeugniskopien in der
Zeugnisakte des Schiilers aufbewahren.

Aufbewahrungsfristen:
- 50 Jahre fir Abgangs- und Abschlusszeugnisse (Kopien)
- FOnf Jahre fir Zeugnislisten

- Zwei Jahre fir Notenlisten

7 Historisches Zeugnis erstellen

Sie kénnen auch historische Zeugnisse generieren.

= Wenn relevante Zeugnisdaten nicht geédndert werden muissen, gehen Sie wie im Abschnitt 5.3
beschrieben vor und wahlen nur das entsprechende Halbjahr aus.

Untemicht > Zeugnisse > Zeugnis erstellen

Halbjahr 201311 =
Klasse @ SFIBK StiSem Name Zeugnisart
GYM3 > 081 - Halbjahreszeugnis -

Zeugnis zuweisen Feuqnis genarieran Zeugnis abrufen

Stufenweise O Klassenweise @ Einzeln

1. r 3. Abschl... Eignung
| Hame Klasse SFBK St'Sem Zeugnis Zeugnis Zeugnis  Zuweis.. Zuweis... Letzter Abschiuss
¥| Hermann, Katja.. 05C GYM3 051 Halbjahr..
¥ Abel, Dominik 058 GYM8 osn Halbjahr.

~| Adam Ahmed, M. 05D GYM8 051 Halbjahr..

Namensbestandteile
Vomame [C]Dienstbez. ¥ Namenszusatz [¥] Titel

Druckoptionen
kein Duplexdrucker || Duplikate drucken

Abb. 15 Historische Zeugnisse drucken

= Wenn relevante Zeugnisdaten geandert werden mussen, gehen Sie auf die Webseite
LEISTUNGSDATEN und andern die betroffenen Eintrage. (Siehe Anleitung Leistungserfassung in der
LUSD)
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8 Anhang

8.1  Ubersicht Zeugniskategorien

1. Zeugnis
Halbj.Zeug.m.LF !
Halbj.Zeug.o0.LF?2
Halbjahreszeugnis

Semesterzeugnis

1 m.LF = mit Lernfeldern
2 0.LF = ohne Lernfelder

2. Zeugnis 3. Zeugnis
Abg.Zeug.m.LF Zusatzzeugnis
Abg.Zeug.o.LF Zusatzzeugnis 1
Abgang 11 Zusatzzeugnis 2
Abgang 12

Abgang E

Abgang Q

Abgang V

Abgangszeugnis
Abs.Zeug.m.LF
Abs.Zeug.m.LF
Abschlusszeugnis (BGYM)
Abschluss A3

Abschluss A4
Jahreszeugnis
Schulwechselzeugnis
SW.Zeug.m.LF

SW.Zeug.o.LF
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8.2

Zeugnis-Beispiel mit Hinweisen zur Herkunft der Zeugnisdaten

_ UBERWALD-GYMNASIUM
(1) §0483 Wald-Michelbach

Gymnasium dos Krolses Borgstrala
Zeugnis

(Z)Felix Bauer

=

Indsernalik

3
5

Fraiwillige Unterrichtsveranstaltungen {1:1\
Indormalik mgEL

EVECT
B @
Bm-ﬂ'ungm: i Zeugrianote im Fach Deutsdh sath i keire Bewanueg won Leiskangsn im Reohizobosbe.
Cie Spurnle basee ih iaf daim e i Are dea Undsiniohita.

TS
=
Versdumnisse: 12 Tage, davon unentschuldigt 1 Tag; 4 Stunden, davon unentschuldige 2 Stunden

© @

Frankfur #TIMEIH.C“.ELE}H Eannine genommen

€)] @)
=/ 4)
Sehuljabr. 20130014 1, Haltjahe Janhrgangssiule: 03 KhagsE O
—

Ammeitzvarhalien lﬁ_&) 2 Sozzalverhallan 2

" . /,:"\I
Pflichtunterricht (9
Diwtesh 1 Rikgian - kathalisch 2
Englisch (1. Fremdspracha) ] Mathamatic — F]
Lavein (2. Fromdsgencha) | /) s P— lib\' 12 F
Mgk 3 Biclogs " 1
Geschidna F3 Chemis 4
Erunde 1 Spat 1
Folik und Watschafi a3

o T

Wahlpflichtunterricht (10) 6

I:]--\ Tchuad ntar ) Plammeriabese Dutum ) Eerntsil
— Fahwnholz = Wagse

Motanwiofer (1] sakr ot {3 gui. (3) bairadigend, [4) ausraichind, |5} mangaal, (5] usgon o nd

(g wedgenomEaan. (Ml MA EIToig tedgensmmen, {MgEx] Mt guiem Erfosg Wigancmre, (b Gere

@
@
@
@

®

®

i

@

@
@

®

i
@

@

®

Name und Ort der Schule festlegen: Unterricht = Zeugniskonfiguration » Zeugnisformulare
Name des Schiilers: Schiler > 5chiilerbasisdaten > Schilerstammdaten

Schul- und Halbjahr: Unterricht > Zeugnisse * Zeugnis erstellen > Auswahlliste Halbjahr
Klasse zuweisen: Unterricht > UV-Bearbeitung > Klassenbildung

Art der Benotung festlegen: Unterricht > Zeugniskonfiguration > Notenkonfiguration
Reihenfolge der Facher: Schule » Schulbasisdaten = Fachersortierreihenfolge

Fremdsprachenreihenfolge: Schiiler > Schilerbasisdaten = Qualifikationen
— Register Fremdsprachen

Kopfnoten zuweisen: Unterricht > Leistungserfassung > Schiller / Hist. Leistungsdaten
— Register Arbeits- und Sozialverhalten

Facher im Bereich Pflichtunterricht festlegen: Unterricht = UV-Bearbeitung > Kursbearbeitung
— Kursart P wihlen

Facher im Bereich Wahlpflichtunterricht festlegen: Unterricht > UV-Bearbemitung =
Eursbearbeitung — Kursart W wahlen

Facher im Bereich Freiwillige Unterrichtsgestaltungen festlegen: Unterricht = UV-Bearbeitung
= Kursbearbeitung — Kursart F oder A wahlen

Noten zuweisen: Unterricht = Leistungserfassung > Schiiler — Register Kursnoten

Globale Bemerkungen erzeugen: Unterricht > Zeugniskonfiguration = Zeugnisbemerkungen

Bemerkungen zuweisen: Unterricht > Leistungserfassung = Schiiler — Register Bemerkungen

Versaumnisse: Unterricht > Leistungserfassung * Schiler — Register Fehlzeiten

Ort: Schule = Schulbasisdaten > Schulstammdaten

Datum: Unterricht > Zeugnisse > Zeugnis erstellen — Register Zeugnis zuweisen
— Ausgabe Datum

Schulleiter: Unterricht > Zeugniskonfiguration > Zeugnisformulare
— Funktion und Mame Zweitunterschrift

Klassenlehrer: Unterricht = UV-Bearbeitung > Klassenbildung

A 31-00 — Version: 2.0 Zeugnisse erstellen mit der LUSD
Stand: 11.04.2023

24 von 24




