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BERLIN | R

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

0
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Besondere Information zur Programmbedienung

Ausdricklicher Hinweis bei Aktionen, die unerwiinschte
Wirkungen haben kénnen.

%‘l Hinweis auf Eintrage in der Aufgabenliste

TIPP Tipp, wie Ihre Arbeit erleichtert werden kann
0 Hinweis auf die Online-Hilfe
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Typografische Konventionen

Fettschrift Vom Programm vorgegebene Bezeichnungen fur Schaltflachen, Dialogfenster etc.
Kursivschrift Vom Anwender eingegebene/gewéhlte Werte

KAPITALCHEN Ments bzw. MenlUpunkte und Pfadangaben

Blau unterstrichen Verweis (Link)

Blau hervorgehoben Bezeichnung von Bereichen in Tabellen

Rot hervorgehoben Bezeichnung von Registern

Griun hervorgehoben Kennzeichnung von Informationen
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Einleitung

Diese Anleitung beschreibt, wie sich mit Hilfe einer bereitgestellten Excel-Datei basierend auf Berichten aus der Berliner LUSD fiir die Planung von Abiturprifungen
die Prifungsgruppen eines Abiturjahrgangs ermitteln und dokumentieren lassen.

Das grundsatzliche Vorgehen ist dabei, Schiler/innen und ihre Prifungsféacher sowie die Lehrkréafte der Schule aus der LUSD als Bericht zu exportieren und den
Inhalt der Berichte in daflr vorgesehene Blatter einer fur die Auswertung der Berichte bereitgestellten Excel-Datei zu kopieren. Die Excel-Datei ermittelt dann auf
Basis der LUSD-Exporte die Prufungsgruppen des Jahrgangs sowie eine Ubersicht der daraus resultierenden Prifungseinsatze der Lehrkréafte der Schule.

Anlegen der Excel-Datei zum Ermitteln der Prifungsgruppen

In einem ersten Schritt ist die Excel-Datei LUSD-Hilfsmittel _Pruefungsgruppen_ermitteln.xlsx von der Webseite
https://schulportal.berlin.de/lusd/oberstufenkoordination herunterzuladen und an geeigneter Stelle innerhalb der ZSVU zu speichern.

Ermitteln der Prifungsfacher der Schiler/innen des Abiturjahrgangs

1. Rufen Sie in der LUSD die Webseite EXTRAS > BERICHTSVERWALTUNG auf und erstellen Sie dort im Bereich UNTERRICHT > ABITUR den Bericht
ABITURIENTEN PRUFUNGSFACHER. Wahlen Sie zunachst den aktuellen Abiturjahrgang aus und klicken Sie auf das Symbol fir Excel-Dateien als
Ausgabeformat, um den gewinschten Bericht erstellen zu lassen:

Uc Extras > Berichtsverwaltung

Navigation Schnellsuche o ituri
ravga chinets B Berichte Abiturienten Prufungsfacher Berichtsparameter Abiturienten Prifungsfacher
> Schule » || Schuldaten e
Abitur-Jahrgang Abitur 2024/25
> Schiiler » |[E] Schule Ausqabeformat Abitur 2021/22
» [] Schiiler Abitur 2022/23
» Unterricht - c e @ Abitur 2023/24
>[5 Sraristik Abitur 2024/25
v Extras v/~ Unterricht Abitur 2025/26
Aufgabenliste . Abitur 2026/27
® Berichtsverwaltung v |[E] Abitur Abitur 2027/28
Abfrageassistent Schiiler im Abiturjahrgang Abitur 2028/29
Abitur 2029/30
Lehrerzuordnung Abitur Ubersichtsplan Abitur 2030731

Druckeinstellungen
Planung Fachwahl-Frequenzen

* Statistik Abiturplanung Fachwahlen Ubersicht

Ahitur Zulassinn
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2. Offnen Sie die heruntergeladene Excel-Datei LUSD-Hilfsmittel _Pruefungsgruppen_ermitteln.xIsx und wechseln Sie dort ggf. in das erste

Tabellenblatt LUSD-Export PF.

3. Offnen Sie den erstellten Bericht. Markieren Sie alle Zellen mit der Tastenkombination Strg + A und kopieren Sie die markierten Zellen mit der
Tastenkombination Strg + C in die Zwischenablage.

4. Wechseln Sie nun zuriick in das bereits getffnete Blatt LUSD-Export PF der Excel-Datei LUSD-Hilfsmittel _Pruefungsgruppen_ermitteln.xlsx
und flgen Sie dort mit der Tastenkombination Strg + V die in der Zwischenablage zwischengespeicherten Informationen ein.

5. Wechseln Sie in das dritte Tabellenblatt Ubersicht. Dort sollten Sie nun eine formatierte Ubersicht aller Schiiler/innen des Abiturjahrgangs mit
ihren Prifungsfachern finden!

In diesem Bericht wird zum Zeitpunkt der Erstellung dieser Anleitung als Prifer/in stets die Lehrkraft ausgewiesen, die die Schulerin bzw. den
Schiler im aktuellen Schuljahr im Prufungsfach unterrichtet.

L

Fir das Fach Sport sind diese per Hand im Tabellenblatt LUSD-Export PF zu ergénzen.

Ebenso sind Eintrage fur Prifungen in der 5. PK per Hand im Tabellenblatt LUSD-Export PF anzupassen, wenn eine andere als die aktuell im
Referenzfach unterrichtende Lehrkraft als Prifer/in vorgesehen ist (z.B. bei Betreuung in einem Seminarkurs).

Ubersichten fur einzelne Prufungsfacher

In den Tabellenblattern 3. PF, 4. PF und 5. PK ist jeweils der Ausschnitt flir das jeweilige Prifungsfach herausgestellit.

Diese Tabellenblatter kénnen bei Bedarf fiir eine bessere Lesbarkeit nach Fach und Lehrkraft sortiert oder im Falle der 5. PK nach Priifungsform
gefiltert werden.
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Eine Ubersicht der Priifungsgruppen entwickeln
1. Ineinem ersten Schritt sollten die Eintragungen im Tabellenblatt Facher fiir die eigene Schule angepasst werden:
Sind alle Facher aufgefihrt, in denen Prifungen stattfinden?

Stimmen die Angaben zur Bearbeitungszeit, Prifungstermin und Fachberater/innen in den dezentralen Fachern?

2. In Spalte P des Tabellenblatts ERMITTLUNG PRUGUNGSGRUPPEN wird fiir jeden Prifling fiir seine beiden LKs die Kombination aus Fach und Prifer/in
aufgefiihrt. Entsprechend wird fiir jeden Priifling in Spalte Q die Kombination aus Fach und Priifer/in der Prifung im 3. Priifungsfach aufgefihrt.

Diese Angaben miissen nun in die Spalten L fur Prifungen in den Leistungskursen sowie die Spalte N fir die Prifungen im 3. Priifungsfach kopiert
werden, wobei Duplikate wie folgt entfernt werden mussen:
Markieren Sie zunéachst die Spalte P und kopieren Sie die dort erfassten Werte mit der Tastenkombination Strg + C.

a.
b. Fuhren Sie nun einen rechten Mausklick auf der Zelle L1 aus und wahlen Sie als Einfligeoption Werte aus ( 1:).

c. Wechseln Sie nun in das Menl Daten und klicken Sie dort im Bereich Datentools das Icon BA zum Entfernen von Duplikaten an.

d. Fahren Sie in der folgenden Abfrage mit der bestehenden Markierung fort und bestétigen Sie im nachfolgenden Dialog mit dem Knopf OK.

Duplikate entfernen 7 x

Wahlen Sie zum Laschen doppelter Werte mindestens eine Spalte aus, die doppelte Werte
? S enthalt.

4= alles markieren 8= Markierung aufheben Daten haben Uberschriften

Spalten
1/2. LF

Duplikatwarnung entfernen

In Microsoft Excel wurden Daten neben lhrer Auswahl gefunden. Da Sie diese Daten nicht
ausgewsdhlt haben, werden sie nicht entfernt.

Was mdchten Sie tun?

O Markierung erweitern
@fMit bestehender Markierung fortfahren:

Duplikate entfernen... Abbrechen oK Abbrechen

e. Entfernen Sie ggf. unsinnige Eintrage wie z.B.,__ “.
f.  Wiederholen Sie die Schritte a. bis e., um die Eintrage fur das 3. Prifungsfach aus Spalte Q nach Spalte N zu kopieren und dort ebenfalls
entstandene Duplikate zu entfernen.
Nun sollte links der Spalte J eine Ubersicht aller Priifungsgruppen mit Priifer/in, Anzahl der Priiflinge, Bearbeitungszeit, Art der Aufgabenstellung,
Prufungstermin und bei dezentraler Aufgabenerstellung der Angabe der zustdndigen Fachberatung entstehen.

TIPP  Filtern Sie diese Ubersicht nach Spalte G, um eine Ubersicht der an lhrer Schule zu erarbeitenden dezentralen Priifungsaufgaben zu erhalten!

TIPP  Das Tabellenblatt Abfrage Zentralabitur liefert eine Ubersicht, in welchen Fachern die Bereitstellung zentral erstellter Priifungsaufgaben bestellt werden muss.
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Haufig wird man nun eine solche Reihenfolge nach Priifungstermin sortiert bendétigen. Damit die Beziige in den Spalten rechts der Ubersicht nicht
durcheinandergeraten, wird empfohlen, eine Kopie der Spalten A bis | der Ubersicht zu erstellen, wobei die Informationen als Werte in die neue Tabelle bzw. das
neu erstellte Tabellenblatt einzufiigen sind.

Diese Kopie kann dann nach Bedarf nach verschiedenen Merkmalen sortiert werden und nach Bedarf um weitere Spalten wie z.B. Ubergabe- und Abgabetermine
fur die Korrekturen zu erganzen.

Eine Ubersicht der Anzahl an Priifungseinsatzen der Prifer/innen ermitteln

Das Tabellenblatt Priifungseinsétze kann genutzt werden, um eine Ubersicht der Anzahl an Priifungseinsatzen der Prufer/innen zu ermitteln. Voraussetzung ist, dass in
Spalte A eine aktuelle Liste der Kiirzel aller Lehrkrafte der Schule bereitgestellt wird. Diese lasst sich wie folgt aus der LUSD gewinnen:

1. Rufen Sie in der LUSD die Webseite EXTRAS > BERICHTSVERWALTUNG auf und erstellen Sie dort im Bereich SCHULE > PERSONAL den Bericht LEHRERLISTE. Klicken

Sie auf das Symbol fiir Excel-Dateien als Ausgabeformat, um den gewiinschten Bericht erstellen zu lassen:

Igc i Extras > Berichtsverwaltung

Navigation Schnellsuche a

Berichte : Berichtsparameter Lehrerliste
» Schule » || Schuldaten -
Weitere Parameter
> Schiiler v [[E]Schule UV Schuljahr 2024/25 06Y01 <
» Unterricht i Pt Variantet ‘kurz -
» || Eltern- / Schulkonferenz Uberschrift ‘ |
v Extras

> Klassen

Aufgabenliste Ausgabeformat
® Berichtsverwaltung v (|| Persanal 06O

Abfrageassistent

Lehrerzuordnung =

vinldtlanctrSanr

Offnen Sie die Excel-Datei LUSD-Hilfsmittel_Pruefungsgruppen_ermitteln.xIsx und wechseln Sie dort ggf. in das Tabellenblatt Priifungseinsatze.

Offnen Sie den erstellten Bericht. Markieren Sie die Spalte C mit der Spalteniiberschrift LEH_Kuerzel und kopieren Sie die markierten Zellen mit der
Tastenkombination Strg + C in die Zwischenablage.

Wechseln Sie nun zuriick in das bereits getffnete Blatt Prifungseinsatze der Excel-Datei LUSD-Hilfsmittel_Pruefungsgruppen_ermitteln.xIsx und fiigen Sie
dort mit der Tastenkombination Strg + V die in der Zwischenablage zwischengespeicherten Informationen in der Spalte A ein.

Nun sollten Sie im Tabellenblatt Prifungseinsatze eine Ubersicht der Anzahl der Prifungseinsatze der Priferinnen und Prufer in den verschiedenen
Prufungsfachern vorfinden.
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