
VII B 1.2.2.6 Schaltsymbole der LUSD 19.06.2025

Bezeichnung Symbol Wirkung

Symbol in    

rot-                                                   

Schule    

vorhanden

Symbol in 

grün-     

Schüler 

vorhanden

Symbol in 

hellblau-

Unterricht 

vorhanden

Symbol in 

orange-    

Extras 

vorhanden

Symbol in 

dunkelblau- 

Supportclient 

vorhanden       

Symbol in 

dunkelgrün- 

Statistik 

vorhanden

Lupensymbol Suchen von Datensätzen Es erscheint ein Dialogfenster 

(z.B. Schüler-, Klassen-, 

Personalsuche).
X X X X X

Filtersymbol Filtern von Datensätzen Es erscheint das 

Suchergebnis. X X X X X

Plussymbol Hinzufügen  eines neuen 

Datensatzes 

Es erscheint ein Dialogfenster.

X X X X X

Stiftsymbol Bearbeiten vorhandener Daten Es erscheint ein Dialogfenster.

X X X X X X

Pfeilsymbol Blättern vorw./ 

nächster Eintrag

zum nächsten 

Datensatz

Der nächste Datensatz 

erscheint. X X X X

Pfeilsymbol Auswählen/          

nächste Seite

von Berichten Die Webseite Extras > 

Berichtsverwaltung  erscheint. X X X X

Pfeilsymbol Blättern    

rückwärts/vor-

heriger Eintrag

zum vorherigen 

Datensatz

Der vorherige Datensatz 

erscheint. X X X X X

Ausrufe-    

zeichensymbol

Aufrufen/ 

Anzeigen / 

Benachrichtigen

einer Übersichtsliste/   

an gsetzliche Vertreter

Sie können einen 

gezieltenDatensatz auswählen 

(z.B. Schülersuche).
X X X X

Bedeutung

Löschen von Datensätzen Der ausgewählte Datensatz 

wird ohne Rückfrage aus der 

Liste entfernt. Wenn Sie auf 

"Speichern" klicken, wird er 

gelöscht.

Papierkorb-

symbol

X X X X X
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Bezeichnung Symbol Wirkung

Symbol in    

rot-                                                   

Schule    

vorhanden

Symbol in 

grün-     

Schüler 

vorhanden

Symbol in 

hellblau-

Unterricht 

vorhanden

Symbol in 

orange-    

Extras 

vorhanden

Symbol in 

dunkelblau- 

Supportclient 

vorhanden       

Symbol in 

dunkelgrün- 

Statistik 

vorhanden

Pfeilsymbol Zuordnen / 

Zuweisen

von Daten in die rechte 

Tabelle

Die Daten werden von der 

linken in die rechte Tabelle 

übernommen. 
X X X X X

Pfeilsymbol Entfernen / 

Zuweisung 

zurücksetzen

von Daten aus der 

rechten Tabelle

Die Daten werden aus der 

rechten in die linke Tabelle 

zurückgesetzt. 
X X X X X

Aktualisieren 

X X X X

Kästchen-

symbol

Häkchen    

setzen /         

Alle auswählen

in allen Kontrollkästchen In der Ebenenauswahl sind alle 

Kontrollkästchen angehakt. X X X X X

Kästchen-

symbol

Häkchen 

entfernen /     

Alle abwählen

in allen 

Kontrollkästchen/

In der Ebenenauswahl sind alle 

Kontrollkästchen leer. X X X X

Kästchen-

symbol

Übernehmen von Daten Die Daten einer anderen 

Webseite werden 

übernommen.
X X X X

Postleitzahl-

symbol

Suchen / 

Auswählen

einer Postleitzahl-Ort-

Kombination

Es erscheint ein Dialogfenster 

zum Bearbeiten der Daten. X X X X

Kreuzsymbol Inaktivsetzen z.B. von Personal

X X X X

Pfeilsymbol Zurücksetzen /               

Löschen

von Passwörtern /        

der Ergebnisse von       

Abschlussarbeiten

von Webseiteninhalten (z.B. Zeugnisabruf, 

Notenkonfiguration)

Bedeutung

X X X X X
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Bezeichnung Symbol Wirkung

Symbol in    

rot-                                                   

Schule    

vorhanden

Symbol in 

grün-     

Schüler 

vorhanden

Symbol in 

hellblau-

Unterricht 

vorhanden

Symbol in 

orange-    

Extras 

vorhanden

Symbol in 

dunkelblau- 

Supportclient 

vorhanden       

Symbol in 

dunkelgrün- 

Statistik 

vorhanden

Häkchen-

symbol

Aktivsetzen z. B. von inaktivem 

Personal X X X X

Kalender-

symbol

Aufrufen des Kalenders Es wird ein Dialogfenster zum 

Bearbeiten der Daten geöffnet. X X X X X

Eingeben der 

Ergebnisse

von Abschlussarbeiten Es wird ein Dialogfenster zum 

Bearbeiten der Daten geöffnet. X X X X

Zeitsymbol Kandidaten-

historie

von Schülern Es erscheint ein Dialogfenster 

von Daten. X X X X

Achtungs-

symbol

Nicht auskunfts-

berechtigt

keine Information über 

die/den Schüler/in an 

diese Person

Dieses Symbol erscheint im 

Menüpunkt 

"Eltern/Ansprechpartner".
X

Häkchen-

symbol

Kontrollkästchen 

angehakt

Das entsprechende 

Kontrollkästchen ist angehakt. X X X X X

Options-symbol Optionsschalter Die entsprechende Option ist 

ausgewählt. X X X X

Pfeilsymbol Übernahme  von Daten (z.B. PLZ) Die Daten einer anderen 

Webseite werden 

übernommen.
X

Alles / 

Aufklappen-

symbol

Erweitern /     

Alle aufklappen

Die darunter liegenden Ebenen 

werden sichtbar (z.B. 

Menüpunkt "Stundentafel").
X X X

Alles / 

Zuklappen-

symbol

Reduzieren /       

Alle zuklappen

Die darunter liegenden Ebenen 

werden nicht mehr sichtbar 

(z.B. Menüpunkt 

"Stundentafel").

X X X

einer Ebene in der 

Ebenenauswahl 

Bedeutung
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Bezeichnung Symbol Wirkung

Symbol in    

rot-                                                   

Schule    

vorhanden

Symbol in 

grün-     

Schüler 

vorhanden

Symbol in 

hellblau-

Unterricht 

vorhanden

Symbol in 

orange-    

Extras 

vorhanden

Symbol in 

dunkelblau- 

Supportclient 

vorhanden       

Symbol in 

dunkelgrün- 

Statistik 

vorhanden

Pfeilsymbol alt Blättern 

Pfeilsymbol Verschieben eines markierten 

Eintrages nach oben

Beim Ändern einer Reihenfolge

X

Pfeilsymbol Verschieben eines markierten 

Eintrages nach unten 

Beim Ändern einer Reihenfolge

X

Pfeilsymbol Aufklappen einer 

Tabelle / Gruppe

eines Menüpunktes Die darunter liegenden 

Menüpunkte werden sichtbar. X X X

Pfeilsymbol Einklappen einer 

Tabelle / Gruppe

eines Menüpunktes Die darunter liegenden 

Menüpunkte sind nicht mehr 

sichtbar. 
X X X

Berichtsymbol Ausgeben eines 

Berichtes 

im Word-Format Es wird ein Bericht im 

ausgewählten Format 

ausgegeben.
X X

Berichtsymbol Bericht 

ausgeben  

im HTML-Format

X

Berichtsymbol Bericht 

ausgeben, 

Anmeldebogen

im PDF-Format

X X X

Berichtsymbol Bericht 

ausgeben, 

Anmeldeliste

im CSV-Format                                    

(entspricht dem Excel-

Format)
X X X

Berichtsymbol Bericht erstellen

X

Bedeutung

zu nichtsichtbaren Registern (z.B. bei der 

Leistungserfassung von Schülern)



VII B 1.2.2.6 Schaltsymbole der LUSD 19.06.2025

Bezeichnung Symbol Wirkung

Symbol in    

rot-                                                   

Schule    

vorhanden

Symbol in 

grün-     

Schüler 

vorhanden

Symbol in 

hellblau-

Unterricht 

vorhanden

Symbol in 

orange-    

Extras 

vorhanden

Symbol in 

dunkelblau- 

Supportclient 

vorhanden       

Symbol in 

dunkelgrün- 

Statistik 

vorhanden

Sofort-freigabe-

symbol

Freigabe sofort 

erteilen

bei der Bearbeitung 

"Abgänger", 

Kandidatenverfahren

Die Freigabe eines Schülers 

wird sofort erteilt (aktuelles 

Datum).
X

Storno-symbol Freigabe 

stornieren

bei der Bearbeitung 

"Abgänger" 

Kandidatenverfahren

Die Freigabe eines Schülers 

wird sofort storniert. X

Status-symbol Zielstatus 

übernehmen/ 

Abschließen

z.B.bei Bearbeitung 

"Statusverwaltung" 

Kandidatenverfahren

Der Zielstatus eines Schülers 

wird nach der Auswahl 

übernommen.
X

Pfeilsymbol Auf hat die Funktion, die 

Reihenfolge zu 

verändern.

Die Reihenfolge verschiebt sich 

nach oben. X X X X

Pfeilsymbol Ab hat die Funktion, die 

Reihenfolge zu 

verändern.

Die Reihenfolge verschiebt sich 

nach unten. X X X

Personalstamm-

blatt X

Lehrerliste

X

Liste "Benutzer 

und Profile" X

Durchsuchen von Importdateien       

(z.B. bei "ENC Export" 

Unterricht)

Es erscheinen im 

Windowsfenster die zu 

importierenden Dateien.
X X

Importdateien 

/Einwilligung 

Lernplattformen

übernehmen/ 

Einwilligung zuweisen

Es werden die Importdateien 

übernommen./ Die Einwilligung 

ist zugewiesen.
X

Ausgabe als PDF-Datei Die Daten werden zum Öffnen, 

Speichern bzw. Drucken zur 

Verfügung gestellt.

Bedeutung
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Importdateien verwerfen Es werden die Importdateien 

nicht übernommen. X

Options-symbol Optionen auswählen Es können die gewünschten 

Optionen ausgewählt werden. X

Datenprüfung Es werden die entsprechenden 

Daten geprüft. X

Registrierung vornehmen Im Menüpunkt 

"Lernplattformen" kann die 

Registrierung vorgenommen 

werden.

X

Signieren signiert das Zeugnis Im Menüpunkt "Zeugnis 

erstellen"/ Register "Zeugnis 

digital" kann das Zeugnis 

signiert werden.

X

Widerruf wiederruft das Zeugnis Im Menüpunkt "Zeugnis 

erstellen"/ Register "Zeugnis 

digital" kann das Zeugnis 

widerrufen werden.

X

Klassen-

übersicht

im PDF-Format Im Menüpunkt 

"Klassenorganisation" kann 

das Dokument geöffnet, ge-

speichert und gedruckt werden.

X

kursweise

X

klassenweise

X

Stundentafel-

fach

erscheint automatisch, 

wenn eine neue Stufe 

hinzugefügt wurde

Im Menüpunkt "Stundentafel" 

werden die automatisch 

erstellten Fächer angezeigt.
X

Konfiguration der 

externen 

Notenerfassung 

Im Menüpunkt 

"Notenkonfiguration" ist vor 

jeder Stufe sichtbar, ob die 

Leistungen im ENC kursweise 

oder klassenweise erfolgen.

Bezeichnung BedeutungSymbol Wirkung

Symbol in    

rot-                                                   

Schule   

vorhanden

Symbol in   

grün-     

Schüler 

vorhanden

Symbol in 

hellblau- 

Unterricht"v

orhanden

Symbol in 

orange-    

Extras 

vorhanden

Symbol in 

dunkelgrün- 

Statistik 

vorhanden

Symbol in 

dunkelblau-

Supportclient 

vorhanden
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Schulbesuchs-

bescheinigung X

Schülerstamm-

blatt X

Schülergesamt-

liste X

Startsymbol Abmelden aus der Berliner LUSD Es erfolgt eine Abmeldung aus 

der Berliner LUSD. X X X X X X

Startsymbol Hauptmenü einblenden Es erscheint das Hauptmenü.

X X X X X X

Startsymbol Hauptmenü ausblenden Es erscheint der 

Kalenderbereich. X X X X X X

Hilfe bei Fragen im Umgang 

mit der Berliner LUSD

Direkter Zugang zur Online-

Hilfe X X X X X X

Kalender-

symbol

Gehe zu Heute Der Kalender springt 

automatisch auf das aktuelle 

Datum.
X

Kalender-

symbol

Hinzufügen  schulinterner Termine Es erscheint das Dialogfenster 

"Termin hinzufügen". X

Information Erscheint, wenn etwas 

mitgeteilt wird.

Es wird eine entsprechende 

Information mitgeteilt.

Bezeichnung Symbol Bedeutung Wirkung

Symbol in    

rot-                                                  

Schule   

vorhanden

Symbol in   

grün-    

Schüler 

vorhanden

Symbol in 

hellblau- 

Unterrichtv

orhanden

Symbol in 

orange-    

Extras 

vorhanden

Symbol in 

dunkelblau- 

Supportclient 

vorhanden

Symbol in 

dunkelgrün- 

Statistik 

vorhanden

Ausgabe als PDF-Datei Die Daten werden zum Öffnen, 

Speichern bzw. Drucken zur 

Verfügung gestellt.

universell einsetzbar
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Pfeilsymbol Erste Seite erste Seite angezeigt.

Pfeilsymbol Vorherige Seite vorherige Seite angezeigt.

Pfeilsymbol Nächste Seite nächste Seite angezeigt.

Pfeilsymbol Letzte Seite letzte Seite angezeigt.

Kalender-

symbol

Ausklappen der Terminliste im 

Kalenderbereich

Die Terminliste wird vergrößert 

dargestellt und der Kalender 

verschwindet.
X

Kalender-

symbol

Einklappen der Terminliste im 

Kalenderbereich

Die Terminliste wird verkleinert 

dargestellt und der Kalender 

erscheint.
X

Stundenplan_ 

Import

auf der Webseite 

"Stundenplan Import"

Es werden Informationen über 

die Änderungen angezeigt X

Zurückweisen auf der Webseite 

"Aufnahme zur 

Einschulung""

Die Datensätze werden an das 

Schulamt zurückgewiesen. X X

Fachwahl-

informationen

erscheint beim Aufrauf 

der Webseite "Abitur-

prüfung"

Eine Tabelle mit den gewählten 

Kursen, Fächern und 

Prüfungsfächern werden 

angezeigt.

X

Generieren von Zeugnissen Nach der Generierung ändert 

sich der Status und das 

Zeugnis wird ausgedruckt.
X

Beim Blättern in einer 

Tabelle wird die universell einsetzbar

universell einsetzbar

universell einsetzbar

universell einsetzbar

Symbol in   

grün-     

Schüler 

vorhanden

Symbol in 

hellblau- 

Unterricht 

vorhanden

Symbol in 

orange-    

Extras 

vorhanden

Symbol in 

dunkelblau- 

Supportclient 

vorhanden

Symbol in 

dunkelgrün- 

Statistik 

vorhanden

Bezeichnung Symbol Bedeutung Wirkung

Symbol in    

rot-                                                  

Schule    

vorhanden
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Berichtsymbol Bericht Abiturzulassung 

ausgeben

Es wird ein Bericht im PDF-

Format ausgegeben. X

Berichtsymbol Abiturienten laufende Nummer Es werden für den 

entsprechenden Abitur-

Jahrgang den Schülerinnen 

und Schülern laufende 

X

Berichtsymbol Anmelde-

bestätigung

bei der aufnehmenden 

Schule (Anmeldung 

Sek. II)

Es wird eine 

Anmeldbestätigung im PDF-

Format ausgegeben.
X

Berichtsymbol Schulplatz-        

bestätigung

bei der aufnehmenden 

Schule (Anmeldung 

Sek. II)

Es wird eine 

Schulplatzbestätigung im PDF-

Format ausgegeben.
X

Berichtsymbol Anmeldebogen bei der abgebenden 

Schule (Anmeldung 

Sek. II)

Es wird ein Anmeldebogen 

zum Übergang in die SEK II 

erstellt.
X

Berichtsymbol Dokumentations

bogen

bei der abgebenden 

Schule (Anmeldung 

Sek. II)

Es wird ein 

Dokumentationsbogen zum 

Übergang in die SEK II erstellt.
X

Spalten Ausgewählte Tabellenspalten 

können entfernt werden. X

Filter 

zurücksetzen

Entfernte Tabellenspalten 

werden wieder automatisch 

hinzugefügt.
X

Berichtsymbol Einladung an die 

Ankerschule

bei der abgebenden 

Schule (Anmeldung 

Sek. II)

Es wird eine Einladung an die 

Ankerschule im Word-

Dokument ausgegeben.
X

Berichtsymbol Notenbenachric

htigung

bei der abgebenden und 

aufnehmenden Schule 

(Anmeldung Sek. II)

Es wird eine 

Notenbenachrichtigung im 

Word-Dokument ausgegeben.
X

bei der abgebenden und 

aufnehmenden Schule 

sowie bei Ranglisten 

(Anmeldung Sek. II)

Symbol in 

hellblau- 

Unterricht 

vorhanden

Symbol in 

orange-    

Extras 

vorhanden

Symbol in 

dunkelblau- 

Supportclient 

vorhanden

Symbol in 

dunkelgrün- 

Statistik 

vorhanden

Bezeichnung Symbol Bedeutung Wirkung

Symbol in    

rot-                                                   

Schule   

vorhanden

Symbol in   

grün-     

Schüler 

vorhanden
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Berichtsymbol Fehlende Noten bei der 

Konferenzvorbereitung

Es wird eine Liste über 

fehlende Noten im PDF-Format 

ausgegeben.
X

Symbol in   

grün-     

Schüler 

vorhanden

Symbol in 

hellblau- 

Unterricht"v

orhanden

Symbol in 

orange-    

Extras 

vorhanden

Symbol in 

dunkelblau-

Supportclient 

vorhanden

Symbol in 

dunkelgrün- 

Statistik 

vorhanden

Bezeichnung Symbol Bedeutung Wirkung

Symbol in    

rot-                                                   

Schule   

vorhanden


