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Allgemeine Hinweise

Alle verwendeten Personennamen und Leistungsdaten sind anonymisiert. Tatsachliche Ubereinstimmungen sind zuféllig und nicht beabsichtigt.
Die Bildschirm-Ausschnitte dienen lediglich der allgemeinen Darstellung des Sachverhalts und kénnen in Inhalt und Schulform von den Benutzenden
der Berliner LUSD verwendeten Daten abweichen.

Abbildungen

Die in dieser Anleitung abgebildeten Symbole und Schaltflachen sind in der Berliner LUSD mit unterschiedlichen Farben unterlegt. Die Funktion der
Symbole und Schaltflachen ist jedoch immer gleich. Die Farbe orientiert sich an dem Bereich, in dem man sich aktuell befindet.

Symbole Typografische Konventionen
@ Besondere Information zur Programmbedienung Fettschrift Vom Programm vorgegebene Bezeichnungen

fur Schaltflachen, Dialogfenster etc.

Ausdriicklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte  Kursivschrift Vom Anwender eingegebene/gewéhlte Werte

Wirkungen haben kénnen.

KAPITALCHEN Meniis bzw. MenlUpunkte und Pfadangaben
' ‘ Hinweis auf Eintrage in der Aufgabenliste Blau unterstrichen Verweis (Link)
L4 Blau hervorgehoben Bezeichnung von Bereichen in Tabellen
TIPP Tipp, wie lhre Arbeit erleichtert werden kann Rot hervorgehoben Bezeichnung von Registern
? Hinweis auf die Online-Hilfe Grun hervorgehoben Kennzeichnung von Informationen
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Einfihrung

Die Arbeit mit dem Abfrageassistenten kénnen Sie flr alle Bereiche der LUSD durchfuhren. Auf der Webseite EXTRAS>ABFRAGEASSISTENT kénnen Sie
Abfragen erstellen, bearbeiten und I6schen.

1. Eine Abfrage erstellen

Extras > Abfrageassistent E
¢ Datenquellen |Abga |
¢ Datenquellen ganger ™ . . .
. — == 1. Gehen Sie auf die Webseite EXTRAS>ABFRAGEASSISTENT.
Q 0 Abgang Abganger %&;
Bezeichnung Betriche

— 2. Wabhlen Sie im Bereich Datenquellen eine Option aus.

SenBIW Schil Kandidaten Filte
Kurse * In der Tabelle Datenquellen sind die aufgeflihrten Optionen erklart, die sich
Personal im 5. Abschnitt Anlagen befindet.
Schiiler
Schiiler-Details X - X=)

Schiiler-Kompakt
Schulkonferenz

EXCEL SCHLIESSEN
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Abfrage hinzufiigen

3. Klicken Sie auf 0
mtmn S » Es erscheint das Dialogfenster Abfrage hinzufiigen.

. - « Das Register Abfrage ist ausgewahlt.

s 4. Geben Sie im Feld Bezeichnung* eine aussagekraftige Bezeichnung ein.

5. Wabhlen Sie bei Bedarf einen Filter aus.

6. Geben Sie im Feld Beschreibung eine Beschreibung der Abfrage ein.
7. Klicken Sie auf das Register Felder.

Abfrage hinzufiigen

Abfrage Felder

DBES[hreibung anzeigen

8. Sie kdnnen nun neue Felder in die Abfrage aufnehmen oder aufgenommene

Mégliche Abfragefelder Gewdhlte Abfragefelder

A= = Felder aus der Abfrage entfernen indem Sie auf D) oder © klicken.

~
l:l Ansprechpartner_1_Adresszusatz

Keine Eintrége zur Anzeige vorhanden. O
. . UBERNEHMEN
l:l Ansprechpartner_1_Anrede 9. KIICken Sle an _ .

D Ansprechpartner_1_Art

[ ——— + Sie sehen die neue Abfrage im Ausgabebereich.
o O . . N . .
L] Ansprechpartner 1 Mobil = * Falls Sie einen Filter ausgewahlt haben, erscheint unten der Bereich
g pe—r—— Auswabhlkriterien. Die Filterkriterien erfassen Sie erst dann, wenn Sie eine
sprechpartner_1_Namenszusa -
l:l Ansprechpartner_1_Nicht_Auskunftsberechtigt Abfrag e au Sfu h re n .

I RN . C P -

UBERNEHMEN ABBRECHEN

9 Hinweis

g Sie koénnen die Reihenfolge der gewahlten Abfragefelder &ndern indem Sie auf 0 oder 0 klicken.
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Extras > Abfrageassistent

Datenquellen
G 0 Schiiler in Auswahl SPEICHERN
Bessihmuna < R et 10, Klicken Sie auf : :

Eltern - kein Filter -

Erpal =Dl Aty * Es erfolgt ein Hinweis: Speichern erfolgreich!

Klasse Name - kein Filter -

Liste alle Schiiler ohne

AT . haft c hlechts. b Teilnehmende an Arbeitsgemeinschaften _
rbeitsgemeinschaften eschlechtsangabe SCHLIEBEN

o
— emfer 11. Klicken Sie auf

I . Die Webseite EXTRAS>ABFRAGEASSISTENT schlieRt und Sie befinden
sich auf der Startseite der LUSD.
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2. Eine Abfrage nach Excel exportieren

Extras » Abfrageassistent

1. Gehen Sie auf die Webseite EXTRAS>ABFRAGEASSISTENT.

Datenquellen \Schuler V\

@ 0 schiler in Auswaht

Bezeichnung * Filter Beschrelbung 2. Wahlen Sie im Bereich Datenquellen eine Option aus.
alle auslandischen =

Abfrage Gebutsort g hiter » Im Ausgabebereich sehen Sie die bisher erstellten Abfragen zu der

Abfrage Ukraine alle mannlichen Schiiler ausgewahlten Optlon
alle Schiiler ohne

- Im

Blauer Brief 11 - kein Filter -

SUFLD celn fler- 3. Klicken Sie auf die gewiinschte Abfrage.

Fehlzeitenstatistik - kein Filter -

Geburtsort+Name alle deutschen Schiiler * Die Zeile wird orange hervorgehoben_

15Q9 - kein Filter - y

060

Extras > Abfrageassistent

R — 4. Klicken Sie auf @
atenque en chuler v

@ 11 Schiiler in Auswahl

Sezeichnung - o Beschreibung » Es erscheint das Dialogfenster Schuler Suchen.
alle auslan 2
Abfrage Geburtsort schiiler
Abfrage Ukraine alle manniichen Schiler 5. Fuhren Sie die Schilersuche durch und wahlen Sie die gewlinschten Schiilerinnen
Blauer Brief 11 - kein Filter - . . . . . -
BuTANE i Filter - » Die Anzahl der ausgewahlten Datensatze erscheint links tber der Tabelle.
Fehlzeitenstatistik - kein Filter -
Geburtsort+Name alle deutschen Schiiler
1509 - kein Filter -

©00

EXCEL SPEICHERN SCHLIESSEN
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AD Die Abfrage bezieht sich damit auf die tGber @ getroffene Auswabhl.

6. Klicken Sie auf.

+ Es erfolgt ein Hinweis: Speichern erfolgreich!

7. Klicken Sie auf Eid

» Die Excel wird als PDF-Datei hochgeladen, die Sie 6ffnen und speichern kénnen.

8. Klicken Sie auf SCHEEREN

* Die Webseite EXTRAS>ABFRAGEASSISTENT schlief3t und Sie befinden
sich auf der Startseite der LUSD.
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3. Eine Abfrage bearbeiten

Extras > Abfrageassistent

Datenquellen | Schiiler v . . .

© o schiiter in Auswaht 1. Gehen Sie auf die Webseite EXTRAS>ABFRAGEASSISTENT.
Bezeichnung + Filter Beschreibung

S““_T ';:ZE 2. Wabhlen Sie im Bereich Datenquellen eine Option aus.
Klasse Name - kein Filter -

Arbeitsgemeinschaften Geschlechtsangabe \

tmb - kein Flter - Die Zeile wird orange hervorgehoben.

NdH - kein Filter -
s 4. Kiicken Sie auf @.
+ Es erscheint das Dialogfenster Abfrage bearbeiten.
©eo » Das Register Abfrage ist ausgewahit.
+ Sie kdnnen nun die Abfrage bearbeiten.
5. Fahren Sie jetzt fort wie bei 1. Eine Abfrage erstellen (Schritte 4-10).
Abfrage bearbeiten

Abfrage Felder

Abfrageinformation

Bezeichnung=* ‘Liste Arbeitsgemeinschaften ‘

Filter:* ‘atls Schiiler ohne Geschlechtsangabe . ‘

Teilnehmerliste an Arbeitsgemeinschaften

Beschreibung:
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4. Eine Abfrage I6schen

Extras > Abfrageassistent

Datenquellen [Schiiler ~
@ 0 schiiler in Auswahl

Email 1. Gehen Sie auf die Webseite EXTRAS>ABFRAGEASSISTENT.
e 2. Wabhlen Sie im Bereich Datenquellen eine Option aus.
3. Klicken Sie auf die gewtinschte Abfrage.
Fislie + Die Zeile wird orange hervorgehoben.
4. Kiicken Sie auf ©,
+ Die Abfrage wird geldscht und ist aus der Liste entfernt.
Datenquellen | Schiiler <
© 0 Schiiler in Auswahl
Bezeichnung Filter Beschreibung
Eltern - kein Filter -
Emait - kein Filter - 5. Klicken Sie auf EESEESEENT
Klasse Name - kein Filter - . . . . .
tmio i Filter - * Es erfolgt ein Hinweis: Speichern erfolgreich!
NdH - kein Filter -

SCHLIEBEN
6. Klicken Sie auf _

+ Die Webseite EXTRAS>ABFRAGEASSISTENT schlief3t und Sie befinden

oo sich auf der Startseite der LUSD.

EXCEL SPEICHERN SCHLIESSEN
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Datenquellen Kurzbeschreibung Datenquellen Kurzbeschreibung
Abganger Hier werden folgende Abfragefelder Schiler Hier werden folgende Abfragefelder
zur Datenquelle Abgédnger angezeigt: zur Datenguelle Kondidaten angezeigt:
-Ansprechpartner -Ansprechpartner
-schilerstammdaten -Betrieb, Praktikum
-Fremdsprachen -Kandidaten
-Klassen und Klassenstufen -Klassen und Klassenstufe
-Betriebe -Abschlisse
h(andl'daten Hier werden folgende Abfragefelder -Schullaufbahn
zur Datenguelle Kandidaten angezeigt: -Fehlzeiten
-Schilerstammdaten -Forderprognose, Forderungen
-Zielschule, Zielstufe -Fremdsprachen
-Fremdsprachen -Schilerstammdaten
-Klassen und Klassenstufen Schiiler-Details Hier werden folgende Abfragefelder zur
-Betriche Datenquelle Schiiler-Details angezeigt:
Betriebe Hier werden folgende Abfragefelder -Ansprechpartner
zur Datenguelle Betriebe angezeigt: -Kindergarten
-Betriebe -Einschulung
-Schiilerstammdaten -Erstsprache, Fremdsprachen
-Klassen und Klassenstufe -Schilerstamsnmdaten
Kurse Hier werden folgende Abfragefelder -Klassen und Klassenstufe
zur Datenquelle Kurse angezeigt: -Schulpflicht
-Fach -Forderprognose, Sonderpadagogische
-Kurs Férderungen
-Schiiler_Kurs -Versetzung
-Schilerstamsnmdaten Schiler-Kompakt Hier werden folgende Abfragefelder
-Schuljahr zur Datenguelle Schiiler-Kompakt angezeigt:
Parsonal Hier werden folgende Abfragefelder -Ansprechpartner
zur Datenquelle Personal angezeigt: -Klassen und Klassenstufe
-Abordnung -Beruf
-Anrechnung, Erhoeh/Mind -Fehlzeiten
-Dienstbezeichnung, Einstellungsqualifikation -Schilerstammdaten
-Email Schulkonferenz Hier werden folgende Abfragefelder
-Geburtsname, Name_komplett, Geschlecht zur Datenguelle Schulkonferenz angezeigt:
-Lehrbefaehigung -Email und Fax
Lehrer_Funktionen_Klasse_Unterrichtsfacher -Mitglied, Mitgliedsart, Mitgliedsname
-Personal -Mobil
-Qualifikationen -Ort




