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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 tatsachlich bei den
Benutzern der Berliner LUSD verwendeten Daten abweichen.

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

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.

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

Wirkungen haben kdnnen.

KAPITALCHEN Meniis bzw. MenlUpunkte und Pfadangaben
' ‘ Hinweis auf Eintrage in der Aufgabenliste Blau unterstrichen Verweis (Link)
o Blau hervorgehaoben Bezeichnung von Bereichen in Tabellen
TIPP Tipp, wie Ihre Arbeit erleichtert werden kann Rot hervorgehoben Bezeichnung von Registern
? Hinweis auf die Online-Hilfe Griun hervorgehoben Kennzeichnung von Informationen
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Das Berliner LUSD Anwendungsfenster besteht aus verschiedenen Bereichen. In der nachfolgenden Abbildung sehen Sie den typischen Aufbau einer

Berliner LUSD-Webseite.

Die einzelnen Bildschirmelemente werden nachfolgend erlautert.
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L

» Eigene Werte
» Administration
» Assistenten

» Schuler

> Unterric@ Hau pt'

Comnmrentione MENU

O Arbeitsbereich

Homepage

? 0 (D
@ Schule > Schulbasisdaten > Schulstammdaten a Pfad
Schule Adresse
v Schule Schulnummer 05G19 Postleitzahl 10115
¥ Schulbasisdaten Schultyp Grundschule Ort Berlin-Mitte
® Schulstammdaten Name Grundschule 2 Strafse Schallweg
Schulformen . .
Schultrager Berlin-Spandau Hausnummer 31
Stufen/Semester
Escher Schulleiter Herbert Mustermann Adresszusatz
Fachersortierfolge Ganztagsangebot |OGB - offener Ganztagsbetrieb « |
Kommunikation
Stundentafel Gultig ab | ‘ s+
Zusatzangebote ) Telefon 3650010-0
Profilwechsel | ‘ @
Raumbestand Telefon 2
- Einschulungsbereich 519
Klassen-/Kursgrofien 53 3650010-21
Primarstufe 3
» Personal E-Mail
» Schulumfeld Sekundarstufe |
E-Mail Schulleiter SchulleiterPostfach

www.blusd.de

be =M

Grundschule 2

SCHLIEBEN

Bereit!

® FuRbereich

Abbildung 1 Grafik Berliner LUSD Anwendungsfenster
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BERLIN

Ubersicht der Berliner LUSD Bildschirmelemente

Kopfbereich

Sie konnen sich von der Berliner LUSD abmelden
Sie konnen die Berliner LUSD Online-Hilfe aufrufen

e Links sehen Sie, welcher Benutzer angemeldet ist.
In der Mitte sehen Sie Fehlermeldungen (z.B. Hinweise auf

9 FuBbereich Eingabefehler) oder Systemmeldungen (z.B.
Speicherhinweise).
9 Hauptmeni Der farbig gekennzeichnete Mentpunkt zeigt, in welchem
P Mentipunkt Sie sich befinden
e Pfad Der Pfad zeigt, welche Webseite zurzeit getffnet ist

Arbeitsbereich

Hier kdnnen Sie Daten ansehen, hinzufligen, bearbeiten,
I6schen und speichern
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1. Kopfbereich
Im Kopfbereich kénnen Sie ...

e sich von der Berliner LUSD abmelden.

¢ die Online-Hilfe aufrufen.

1.1 Von der Berliner LUSD abmelden und die Berliner LUSD schlieRen

Hinweis
9 Wenn Sie ihren Arbeitsplatz fir langere Zeit verlassen, miussen Sie sich abmelden. Der Umgang mit personenbezogenen
Daten erfordert héchste Sorgfalt und die Einhaltung des Datenschutzes.

Um sich von der Berliner LUSD abzumelden, klicken Sie im Kopfbereich der Berliner LUSD auf das Symbol .

9 Willkommen - atest032 @

Abbildung 2 rechte Seite des Kopfbereiches mit Hinweis auf Schaltsymbol "Abmelden"

Es erscheint der Anmeldedialog.
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Herzlich Willkommen

Um zu starten, melden Sie sich bitte an

Benutzername || |

Kennwort | |

be;m=m

ANMELDEN

Abbildung 3 Anmeldedialog Berliner LUSD

Um die Berliner LUSD komplett zu schlief3en, klicken Sie rechts oben auf das Kreuz.
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1.2 Die Berliner LUSD Online-Hilfe aufrufen

Um die Berliner LUSD Online-Hilfe aufzurufen, klicken Sie auf einer beliebigen Webseite im Kopfbereich auf E"]

Es erscheint automatisch die zu dieser Webseite passende Berliner LUSD Online-Hilfe. Mehr Informationen zur Berliner LUSD Online-Hilfe finden Sie in
der Anleitung ,Die Berliner LUSD Online-Hilfe®.

e Willkommen - atest(2 @

Abbildung 4 rechte Seite des Kopfbereiches mit Hinweis auf das Schaltsymbol "Online-Hilfe"

2. FuRbereich
Im FuRbereich sehen Sie ...

¢ links, welcher Benutzer angemeldet ist sowie
e Fehlermeldungen (z.B. Hinweise auf Eingabefehler) oder Systemmeldungen (z.B. Speicherhinweise).

3. Hauptmenu

Das Hauptmeni besteht aus dem Schnellzugriff und dem Navigationsmen.

3.1 Schnellzugriff

Abbildung 5 Feld fur den Schnellzugriff oberhalb des Navigationsmentis

Uber den Schnellzugriff konnen Sie direkt die gewiinschte Webseite erreichen. Wenn Sie z.B. in das Feld ,S* eingeben, wird Ihnen eine Auswahl der

Webseiten mit ,S* angezeigt, wahlen Sie die gewlinschte Webseite aus und klicken Sie auf das Schaltsymbol . Die ausgewahlte Webseite wird
angezeigt. Es entféllt die Suche Uber das Navigationsmendi.
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3.2 Navigationsmeni

Das Navigationsmenu besteht aus vier bis finf Hauptmenupunkten.

» Schule Der MenUpunkt SUPPORTCLIENT erscheint nur beim Berliner LUSD-Administrator.
Sobald Sie auf einen Mentpunkt klicken, 6ffnet sich das dazugehdrige Untermeni
> _Schiiter (s. nachste Abbildung).

» Unterricht

» Supportclient

» Extras

» Statistik

Abbildung 6 Navigationsmeni mit
Hauptmenipunkten (1. Ebene)

Das Symbol g zeigt an, dass es zu diesem Hauptmend ein weiteres Untermeni gibt.
Sobald Sie auf einen solchen Untermentipunkt klicken, erscheinen die dazugehdrenden

Menipunkte.
v Schule

» Schulbasisdaten
» Personal

» Schulumfeld

» Eigene Werte

» Administration
» Assistenten

Abbildung 7 Hauptmenipunkt mit
ausgeklappten Untermeni (2.
Ebene)
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Insgesamt besteht die Navigation aus maximal drei Ebenen.
Der aktuell ausgewahlte Menupunkt wird in fetter Schrift dargestellt.
+ Schule A Um zu den ausgeblendeten Menupunkten zu gelangen, benutzen Sie die Bildlaufleiste.

¥ Schulbasisdaten

Schulstammdaten
Schulformen
Stufen/Semester
Facher
Fachersortierfolge
Stundentafel
Zusatzangebote
Raumbestand
Klassen-/Kursgroen

» Personal

» Schulumfeld

» Eigene Werte

» Administration

» Assistenten

» Schuler

» Unterricht

Foosmme L PR

Abbildung 8 Hauptmenupunkt mit
ausgeklappten Untermeni und den
MenUpunkten unterhalb des
Untermends (3. Ebene)

Hinweis
In der gesamten Berliner LUSD gibt es keine Doppelklicks. Alle Arbeitsschritte in der Berliner LUSD kénnen nur mit einfachen
Mausklicks erledigt werden.
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4. Pfad

Der gesamte Pfad der im Navigationsmeni gewahlt wurde, wird auf der Webseite noch einmal angezeigt. Beispiel:
SCHULER>SCHULERBASISDATEN>SCHULERSTAMMDATEN.

Schiiler > Schiilerbasisdaten > Schiilerstammdaten

Abbildung 9 Pfad einer Webseite am Beispiel der Webseite Schilerstammdaten

Durch Verknupfungen innerhalb der einzelnen Webseiten kann es passieren, dass der im Navigationsmeni markierte
& Mentpunkt nicht die tatsachlich aktive Seite wiedergibt. Orientieren Sie sich daher an dem angegebenen Pfad. Dieser stimmt
ﬁ_q__éi stets mit der angezeigten Seite Uberein.

5. Arbeitsbereich

Im Arbeitsbereich kdnnen Sie Daten ansehen, Datensatze hinzuflgen, bearbeiten, [6schen und speichern.
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5.1 Bildschirmelemente

Je nach Webseite finden Sie im Arbeitsbereich folgende Bildschirmelemente:

Bildschirm- Beispiel/ Handhabung
element
Feld Nachname Sie kdnnen etwas in das Feld schreiben.
|
Pflichtfeld* Nachname® | Sie mussen etwas in das Feld schreiben.
Gekennzeichnet
mit einem *
Auswabhlliste Stufe/Semester e Der Platzhalter * steht fiir den Eintrag alle.
/) . e Um einen Eintrag auszuwahlen, klicken Sie ihn in der Auswahlliste an.
5 Alternativ kdnnen Sie ein Zeichen eingeben: das Feld fillt sich
01/2 automatisch mit dem ersten Eintrag, der mit diesem Zeichen beginnt.
-2 . . ) . .
02/2 Mit Pfeiltasten T und ! der Tastatur kdnnen Sie innerhalb der Liste
032 blattern
04/2
05/2
06/2
Register B || erweiterte Suche || Expertensuche | Um zur Unterseite einer Webseite zu gelangen, klicken Sie auf das
gewunschte Register.
Optionsschalter @ schuter | [ Akdive ~Jrhemalice | UM eine bestimmte Option zu wahlen, klicken Sie auf den gewlinschten
Optionsschalter.
Kontroll- [@ schiter | “lakive | T JEnemalige Um eine bestimmte Auswahl zu treffen, klicken Sie in das/die
késtchen entsprechende/n Kontrollkéstchen. Diese sind angehakt.
Erneutes Klicken entfernt das Hakchen.
Schaltsymbole Zum Anklicken, z.B. Um ein Dialogfenster zu 6ffnen oder eine Funktion auszufihren, klicken
@ o Sie auf ein Symbol.
Schaltflachen SCHLIEBEN Sobald Sie auf eine Schaltflache klicken, wird die entsprechende Aktion
ausgeldst. In manchen Fallen erscheint eine Meldung.

Release 17, Stand:21.10.2021, | E 2.4 — B2 Aufbau der Berliner LUSD



S

und Familie

Senatsverwaltung
fiir Bildung, Jugend B E R L I N i

5.2 Mit Tabellen arbeiten

Auf vielen Webseiten und Dialogfenstern wird mit Tabellen gearbeitet. Wie Sie Tabellen bearbeiten und sortieren und wie Sie in Tabellen scrollen
und blattern, wird nachfolgend ausfihrlich erklart.

Sie moéchten ... Vorgehen
die h Klick auf 1ap ie di llenansicht auf
Tabellenansicht | ¢ Durch Klick auf das Symbo appen Sie die Tabellenansicht auf.
erweitern oder | o purch Klick auf das Symbol klappen Sie die Tabellenansicht zu
vermindern
in einer Tabelle Nutzen Sie hierfiir die horizontale und
scrollen vertikale Bildlaufleiste.
[ —
Spalten auf- « Klicken Sie auf die Spalteniiberschrift. Die Tabelle wird nach dieser Spalte aufsteigend sortiert und das Symbol |
oder angezeigt.
absteigend . : : . : : [~] .
sortieren o Beim zweiten Klick wird die Tabelle nach der Spalte absteigend sortiert und angezeigt.
die Breite einer Fassen Sie die Spaltentrennlinie zwischen den Uberschriften mit der linken Maustaste an und halten die Taste gedriickt.
Spalte Ziehen Sie die Trennlinie auf die gewiinschte Position. Diese Positionierung wird nicht dauerhaft gespeichert.
verandern
in einer Tabelle
blattern t2s34ns 67
: : ) . . . 1 bis 100 von 681 Ergebni
Die Anzahl der Seiten und Datenséatze sehen Sie in der Mitte unterhalb der Tabelle. Beispiel: P rgepnisen
Zwischen den Seiten blattern kénnen Sie durch Klick auf die entsprechende Seitenzahl oder durch Klick auf die
entsprechenden Pfeilsymbole (einfacher Pfeil seitenweise vorwérts oder riickwarts blattern, Doppelpfeil zur ersten oder
letzten Seite gehen). Die Zahl der ausgewahlten Seite wird dann farbig.
.«<I 1234567 |)»I
1 bis 100 von 681 Ergebnissen
Datensatze e Einzelne Datenséatze auswahlen:
auswahlen Klicken Sie in die Kontrollkastchen vor den gewiinschten Datensétzen.
o Alle Datensatze auswahlen:
Klicken Sie links neben der ersten Spalteniiberschrift in das Kontrollkastchen. Alle Datensatze sind angehak.
Erneutes Anklicken hebt die Auswahl wieder auf.
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