Hessisches Ministerium
far Kultus, Bildung und Chancen

LUSD

Dokumente und Serienbriefe
erstellen

Mit der LUSD schuleigene Dokumente bzw. Serienbriefe erstellen und bearbeiten

1 Zusammenfassung

Ab Release 54.0 (Dezember 2024) kdénnen Sie in der LUSD schulspezifisch Dokumente
erstellen und generieren.

= |hre Vorlagen und Hintergriinde konfigurieren Sie auf der Webseite SCHULE >
ADMINISTRATION > DOKUMENTENKONFIGURATION.

= |hre Dokumente erstellen Sie auf der Webseite EXTRAS > DOKUMENTE auf Basis der
Vorlagen und Hintergriinde.

Das vorliegende Dokument beschreibt, wie Sie die Einstellungen vornehmen und
Dokumente erstellen.

i Hinweis

Zur Konfiguration lhrer Vorlagen und Hintergriinde benétigen Sie die
Berechtigung Dokumentenkonfiguration verwalten.

Haben Sie nur die Berechtigung Dokumente bearbeiten, springen Sie zum
Kapitel Dokumente erstellen.

2 Eigene Hintergriinde erstellen

2.1  Eigene Vorlagen fir den Hintergrund erstellen

Um einen individuellen Hintergrund zu erstellen, kbnnen Sie lhre gewohnte Vorlage aus
Ihrem Textverarbeitungsprogramm, wie z. B. MS Word nutzen. Dafir miissen vor der
Erstellung der Hintergriinde in der LUSD folgende Schritte durchgefuhrt werden:

1. Offnen Sie Ihre Vorlage, die zum Beispiel ein Logo oder einen Adressbereich enthélt, in
Ihrem Textverarbeitungsprogramm.

2. Loschen Sie alle verédnderlichen Daten aus der Vorlage, wie z. B. Datum, Anschrift des
Adressaten, Beispieltext, Unterschrift, Anrede, Betreff, etc.

3. Behalten Sie alle Elemente bei, die auf dem Hintergrund zu sehen sein sollen, z. B.
Designelemente, das Logo und den Schulnamen.
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i Hinweis

Ihre Vorlage kann mehrere Seiten mit unterschiedlichen Elementen
beinhalten.

Wenn sich die erste Seite von den Folgeseiten unterscheidet, verwenden Sie
Zeilenumbrtiche mit der Eingabetaste oder Seitenumbriiche.

4. Speichern Sie das bearbeitete Dokument als PDF-Datei auf Ihren PC ab.
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Abb. 1 Webseite Hintergrund: Individuelle PDF-Datei aus dem Textverarbeitungsprogramm

2.2  Hintergrinde in der LUSD hinzufligen und bearbeiten

Sobald Sie ein PDF-Dokument aus lhrer individuellen Vorlage erstellt haben, kénnen Sie
dieses in der LUSD als Hintergrund hinzufiigen und konfigurieren.

1. Offnen Sie die Webseite SCHULE > ADMINISTRATION > DOKUMENTENKONFIGURATION.

2. Klicken Sie auf das Register HINTERGRUNDE.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache @ Hinzufiigen gger [ Bearbeiten ym einen neuen
Hintergrund hinzuzufligen oder einen vorhandenen Hintergrund zu bearbeiten.

4. Geben Sie im Feld BEZEICHNUNG* einen Namen fur den neuen Hintergrund ein.

@ Tipp
Zur besseren Identifikation, empfiehlt sich eine sprechende Bezeichnung zu
wahlen, wie z. B. DIN A4 zweiseitig mit Logo und Falzmarke.

5. Laden Sie im Feld DATEI die gewtinschte PDF-Datei von IThrem PC hoch.

i Hinweis

Der Name der hochgeladenen Datei wird im Feld angezeigt.

Die PDF-Datei kann geloscht und erneut hochgeladen werden.

6. Setzen Sie den Schalter STANDARDHINTERGRUND, wenn Sie diesen Hintergrund
automatisch fur neue Dokumentenvorlagen anwenden mdchten.
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7. Legen Sie im Bereich KONFIGURATION fest, welches Format, Layout und welche
Seitenrander angewendet werden sollen.

@!| Tipp
Orientieren Sie sich hierbei an der PDF-Datei, die Sie hochgeladen haben.

Die Werte konnen Sie im Textverarbeitungsprogramm auslesen.

8. Geben Sie bei mehrseitigen Hintergriinden auch die Werte fir die Folgeseiten an.

9. Klicken Sie auf und dann auf IS0

@ Tipp
Legen Sie nach dem Anlegen eines Dokumenten-Hintergrunds zum Test eine
Vorlage an, die viel Text enthélt.
Im Register VORLAGEN konnen Sie Mithilfe der VORSCHAU uberprufen, ob die
Seitenrander korrekt sind.

3 Eigene Vorlagen erstellen und bearbeiten

Um lhre individuellen Dokumenten-Vorlagen zu erstellen, navigieren Sie Uber SCHULE >
ADMINISTRATION > DOKUMENTENKONFIGURATION zum Register VORLAGEN. Hier verwalten
Sie die Dokumentenvorlagen.

Sie kénnen lhre vorher angelegten Dokumenten-Hintergriinde in einer Vorlage verwenden.

1. Offnen Sie die Webseite SCHULE > ADMINISTRATION > DOKUMENTENKONFIGURATION.

2. Klicken im Register VORLAGEN auf die Schaltflache © Hinzufiigen gder [& Bearbeiten ym
eine neue Vorlage hinzuzufugen oder eine vorhandene Vorlage zu bearbeiten.

@ Tipp
Sie kénnen eine vorhandene Vorlage duplizieren.

= Nach Klick auf die Schaltflache DuPLIZIEREN 6ffnet sich die Vorlage mit
den Inhalten.

= Vergeben Sie eine neue Bezeichnung.

= Passen Sie die Angaben wie gewiinscht an und speichern die neue
Vorlage ab.

3. Tragen Sie im Editor auf der rechten Seite Ihre Inhalte ein.
Den eingegebenen Text kdnnen Sie tUiber das Meniiband und die Schaltflachen
anpassen, wie bei anderen Textverarbeitungsprogrammen.

4. Wéahlen Sie bei Bedarf in der Auswahlliste passende Platzhalter aus.
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4.1

i Hinweis

Platzhalter werden bei der Generierung des Dokuments auf der Seite EXTRAS
> DOKUMENTE durch die Werte fir die einzelnen Datensatze ersetzt.

Wollen Sie das Layout bei einem mehrseitigen Dokument auf allen Seiten
nutzen, mussen Sie vor jeder neuen Seite den Platzhalter Seitenumbruch
einflgen.

5. Geben Sie im Feld BEZEICHNUNG* einen Namen flir die neue Vorlage ein.

@ Tipp
Zur besseren Identifikation, empfiehlt sich eine sprechende Bezeichnung zu
wahlen, wie z. B. Vorlage Einladung Elternabend.

6. Wahlen Sie in der Auswabhlliste DOKUMENTENHINTERGRUND* einen Hintergrund aus oder
nutzten Sie die Auswahlmoglichkeit ohne Hintergrund.
Die Auswahl ohne Hintergrund besteht aus einem wei3en Hintergrund mit 25 mm
breiten Seitenrandern.

7. Klappen Sie den Bereich OPTIONEN aus, wenn Sie die Gruppierung in der Vorlage
anpassen mochten.

8. Setzen Sie den Schalter STATUS auf AKTIV, um die Vorlage fir den weiteren Gebrauch
zu aktivieren.

i Hinweis

Damit Sie die Dokumentenvorlage auf der Seite EXTRAS > DOKUMENTE
nutzen kénnen, missen Sie den STATUS AKTIV zuweisen.

9. Klicken Sie auf die Schaltflache VorscHAU, um eine Vorschau der Dokumentenvorlage
anzuzeigen.

10.  Klicken Sie auf und dann auf IEETGE0N

Dokumente erstellen

Mit den erstellten und konfigurierten Vorlagen und Hintergriinden kénnen Sie Dokumente
schulspezifisch erstellen und personalisieren. Sie konnen Serienbriefe, Informationen oder
Einladungen individuell gestalten. Zum Beispiel kdnnen Sie ein Dokument flr eine
Einladung zum Elternabend einer Klasse 7 erstellen und dieses Dokument auch fur die
Klasse 9 nutzen.

Dokument hinzufigen und bearbeiten

Um Dokumente fur bestimmte Anléasse zu erstellen und Empfangern zuzuweisen, fihren
Sie folgenden Schritte durch:
1. Offnen Sie die Webseite EXTRAS > DOKUMENTE.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache @ Hinzufiigen gger [& Bearbeiten ym ein neues Dokument
hinzuzufugen oder zu bearbeiten.
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Tipp
Sie kdnnen ein vorhandenes Dokument duplizieren.

= Nach Klick auf die Schaltflache DuUPLIZIEREN 0ffnet sich das Dokument mit
den Inhalten.

= Vergeben Sie eine neue Bezeichnung.

= Passen Sie die Angaben wie gewtiinscht an und speichern Sie das neue
Dokument ab.

3. Tragen Sie im Editor auf der rechten Seite Ihre Inhalte ein.
Den eingegebenen Text kdnnen Sie Uber das Meniiband und die Schaltflachen
anpassen, wie bei anderen Textverarbeitungsprogrammen.

4. Wéahlen Sie bei Bedarf in der Auswahlliste passende Platzhalter aus.

i Hinweis

Diese Platzhalter werden bei der Generierung des Dokuments durch die
Werte fir die einzelnen Datensétze ersetzt. Damit die Daten als Serienbrief
Ubernommen werden, missen die Empfanger im Bereich AUSGABE
ausgewahlt sein (siehe Seite 6).

Wollen Sie das Layout bei einem mehrseitigen Dokument auf allen Seiten
nutzen, missen Sie vor jeder neuen Seite den Platzhalter Seitenumbruch
einfligen.

5. Geben Sie im Feld BEzZEICHNUNG* einen Namen fiir das neue Dokument ein.

) Tipp
Zur besseren Identifikation, empfiehlt sich eine sprechende Bezeichnung zu
wahlen, wie z. B. Dokument Einladung Elternabend.

6. Wahlen Sie in der Auswahlliste DOKUMENTENVORLAGE* eine Vorlage aus oder nutzten
Sie die Auswahlmdglichkeit ohne Vorlage.
Die Auswahl ohne Vorlage besteht aus einem weif3en Hintergrund mit 25 mm breiten
Seitenrandern.

i Hinweis

Ist keine Dokumentenvorlage auswahlbar, kontaktieren Sie eine Person mit
der Berechtigung Dokumentenkonfiguration verwalten.

7. Klappen Sie den Bereich OPTIONEN aus, wenn Sie die Gruppierung in der Vorlage
anpassen mochten.

8. Wabhlen Sie die Empfanger tuber die Auswahl in der Schilersuche aus.
9. Klicken Sie auf die Schaltflache GENERIEREN, um ein PDF-Dokument zu erstellen.

10. Klicken Sie auf und dann auf _
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4.2 Dokument fir einen Serienbrief erstellen

Sie kénnen die Empfanger direkt bei der Erstellung der Dokumente auswéhlen, um
Serienbriefe zu erstellen.

Um Serienbriefe zu nutzen, beachten Sie folgende Schritte:

1. Offnen Sie die Webseite EXTRAS > DOKUMENTE.

2. Fugen Sie ein neues Dokument hinzu oder bearbeiten Sie ein bereits vorliegendes
Dokument.

3. Flgen Sie im Text passende Platzhalter tiber das Meniband aus.

i

Hinweis

Beim Generieren des Dokuments werden die angegebenen Platzhalter durch
die hinterlegten Werte aus der LUSD ersetzt. Aus #{Schueler_Strasse} wird
bspw. Hauptstral3e 25.

Damit die Daten als Serienbrief lbernommen werden, missen die Empfanger
im Bereich AUSGABE ausgewahlt sein.

4. Wéahlen Sie im Bereich KONFIGURIEREN unter der Auswahl AUSGABE die entsprechenden
Schuler mithilfe der SUCHE aus, flr die das Dokument bestimmt ist.

i

Hinweis

Nach dem Einfigen der Schiler wird die Anzahl der Schiler angezeigt. Beim
Generieren des Dokuments werden entsprechend so viele Dokumente in
einer PDF-Datei erstellt, wie Schiler ausgewahlt sind. Die Daten werden von
dem hinterlegten Postempfanger bezogen.

5. Klicken Sie in das Kontrollkastchen ALLE POSTEMPFANGER, um fir alle hinterlegten
Ansprechpartner ein Dokument zu erzeugen.

i

Hinweis

Bei der Auswahl von dem Kontrollkéastchen ALLEN POSTEMPFANGER werden
alle Ansprechpartner im Dokument beriicksichtigt, die als Postempfanger
ausgewahlt sind. Sind mehrere Postempfanger bei den Schilern hinterlegt,
wird pro Empfanger ein Dokument in der PDP-Datei erstellt.

4.2.1 Gruppierung der Dokumente

Im Bereich OPTIONEN konnen Sie die Gruppierung der Dokumente in der PDF-Datei
anpassen. Mit der Auswahl der Werte SF/BK, ST./SEM. oder KLASSEN wird im PDF ein
Trennblatt mit den Klassennamen zwischen den Dokumenten erstellt.

Hierbei wird die Anzahl der Schiler und die personalisierten Namen bertcksichtigt. Das
Verteilen der Dokumente wird vereinfacht, da ermittelt werden kann, welche Schiler noch
kein Dokument erhalten haben.
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Anwenderunterstitzung

Sollten Sie bei der Anwendung Unterstitzung benétigen, steht Innen der Helpdesk zur
Verflgung:

Uber die Seite kontakt-helpdesk.hessen.de oder
= telefonisch unter +49 611 340 1570.
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https://digitale-schule.hessen.de/digitale-infrastruktur-und-verwaltung/e-mail-adressen-fuer-lehrkraefte/Kontakt-zum-E-Mail-Support

