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50.75 Abschlussprifungen Mittelschule

Hinweis:

Die in Kennzahl 50.75 abgebildeten ASV-Screenshots
(Bayerisches Staatsministerium fiir Bildung und Kultus,
Wissenschaft und Kunst: ASV Amtliche Schulverwaltung)
beziehen sich auf die Version 2.2 und 2.3).

ASV enthilt Werkzeuge fiir alle anfallenden Arbeiten zu den
Abschlusspriifungen an Mittelschulen. Das Programm bietet alle
notwendigen Berichte und Formulare fiir notwendige Organisa-
tion bis hin zum Ausdruck der Zeugnisse. Uber die ASD-Schnitt-
stelle wird die Auswertung der Priifungsdaten gemeldet.

1 Quadlifizierender Mittelschulabschluss
(Quali)

1.1 Terminkalender

Zeitl. Rahmen | Tatigkeit

Februar/Mirz |- im Modul ,Klassen” iiber DATEI —
SCHULISCHE DATEN — KLASSEN eine
Klasse fiir die externen Priifungsteilnehmer
anlegen.

— Leerformular fiir externe Priifungsteilneh-
mer vorbereiten und in ausreichender Zahl
kopieren

— Externe Priifungsteilnehmer im Modul
,Schiiler” tiber DATEI — SCHULER
— SCHULERDATEN in die Priifungs-
klasse/n fiir externe Priifungsteilnehmer
aufnehmen.

— Leerformular fiir externe Teilnehmer
vorbereiten

Maérz — Nach dem endgiiltigen Anmeldetermin
sind im Modul ,Facherwahl Quali” tiber
DATEI -SCHULER —ABSCHLUSS-
PRUFUNGEN FACHERWAHL QUALI die
Priifungsfacher fiir die Abschlusspriifun-
gen zu kontrollieren und fehlende Eintrdge
zu erganzen.

— Evtl. notwendige Anpassungen in den
Wertelisten fiir Muttersprachen oder Sport-
arten durchfiihren.

Im Modul , Facherwahl Quali” {iber DATEI
—SCHULER — ABSCHLUSSPRUFUNG
— FACHERWAHL QUALI den gemel-
deten Priifungsteilnehmern die gewahlten
Priifungsfacher zuordnen.

Ab April — Den Priifungsablauf mit den vorhandenen
Berichten organisieren.
— Evtl. eigene Berichte/Serienbriefe erstellen.

Ab Mai — Im Modul , Daten je Schiiler erfassen” iiber
DATEI SCHULER — ABSCHLUSSPRU-
FUNG DATEN JE SCHULER ERFASSEN
die Jahresfortgangsnoten der Priifungsteil-
nehmer erfassen.

— Wahrend der Priifung auf demselben Weg
laufend die Priifungsnoten erfassen.

— Schiiler, die an der freiwilligen Priifung teil-
nehmen konnen, einladen.

— Miindliche Priifungsergebnisse eingeben.

Juli — Bis zum Entlassungstermin (eine Woche
vor dem Schuljahresende) die Zeugnisse
erfassen und ausdrucken.

— Statistikmeldung tiber DATEI — VER-
WALTUNG — ASD-SCHNITTSTELLE ...
durchfiihren

1.2 Erforderliche Berechtigungen

Die notwendigen Berechtigungen fiir die anfallenden Arbei-
ten zum Qualifizierenden Mittelschulabschluss in ASV sind in
der Regel den folgenden Rollen zugeordnet.

— Facher/Fachgruppen Schulleitung; Sekretariats-
kraft (plus)

Schuladministrator

Schulleitung; Sekretariats-
kraft (plus)

Schulleitung; Sekretariats-
kraft (plus)

Schulleitung; Sekretariats-
kraft (plus)

Lehrkraft (des Schiilers);
Klassenleitung

(der teilnehmenden
Schiiler/innen)

Schulleitung; Sekretariats-
kraft (plus)

Schulleitung; Sekretariats-
kraft (plus)

Der Schuladministrator (im folgenden kurz ,, Admin” genannt)
kann einem Benutzer bei Bedarf zu den oben genannten Stan-
dardrollen weitere Rollen mit zusitzlichen Berechtigungen
hinzufiigen.

Schnellkurs: Einem Benutzer weitere Rollen (Berechtigun-
gen) hinzufiigen

Beispiel: Lehrer Finkenberg (Klassenleiter der 9. Klasse) soll
neben seiner Rolle als Lehrkraft auch ASV-Betreuer sein.

— Einloggen als Admin

— Aufruf: DATEI - VERWALTUNG — BENUTZERVERWAL-
TUNG — BENUTZER

—  Wertelisten anpassen
- Klassen anlegen

— Externe Teilnehmer erfassen

Daten je Schiiler erfassen

— Ausdrucke

— Statistik tibermitteln

| Datei | Auswertungen Fenster Hilfe
Verwaltung b 3 Benutzerverwaitung L} er
Adrministratoren

8 Ausgabeeinstellungen £ Rollenverwaltung
ASV Benutzer abmelden

ASV beenden AlFS

Wertelisten pflegen

Altdatendbernahme

— Im Navigator den Benutzer ,Finkenzeller” markieren
— Reiter ,Rollen” anklicken

— In der Tabelle ,Rollen des Benutzers” werden die bisherigen
Rollen des Benutzers angezeigt, die Lehrkraft Finkenberger
hat bisher nur die Rolle , Lehrkraft”
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Benutzer X
BEOIXE GHH»P P NS ~sBR B 0d (88| @ | x
Name |Finkenberg | vorame [Karl August | [ deaktiviert | 9
Schulnr, 1At «2Schule |
|Bcnu11eri; Rnllen" GehiudemllenI 9317 M“ £
— Rollen des Benutzers
Schulnummer 1 Schulkdrzel 2 Schulname Rollenname ~3 Rollentyp Filter:
9 9317 5T GMS Lehrkraft
Suche: Bearbeiten

MName a Kennung  Schulnr,
Bader, Moni... Schulleiter 9317 GMS

schul schul9317... 9317 GMS

Berechtigungen der Rolle(n) E&
_mrzel & Beschreibung
AF_Lse ‘Berichte L ifilter) ]
AP_Kleit Abschlussprifungsdaten erfassen Kiassenleitung . l
AP_Unt (Abschiussprufung der unterr. Schiler bearbeiten
— Letzte leere Zeile der Tabelle anklicken — ASV erginzt die Eingaben fiir die Spalten Schulkiirzel und
— Spalte ,Schulnummer anklicken” Schulname automatisch
— Schulnummer manuell eingeben oder iiber das ,i”-Symbol
das Wertehilfefenster 6ffnen und die gewtinschte Schule
auswihlen.
Name |Finkenberg Vorname |Karl August | |:| deaktiviert
|Benutzer|| RO"’-‘“” Geba‘uderallen|
— Rollen des Benutzers
Schulnummer
9317 GMS
;Schulnummer 4 Schulkurzel Schulname
1S ST GMS Minchen
— Auswahl der zusitzlichen Rolle — ASV bietet vorhandene Rollen im sich 6ffnenden Wertehilfe-
— Zelle Rollenname in der neuen Zeile anklicken fenster an
— gewtinschte Rolle , Betreuer ASV* auswéhlen
Name [Fin kenberg Vorname |l(arl August 1 |:| deaktiviert

‘Benutzer” RO"EHH Gebauderolien
— Rollen des Benutzers

ESchuInummcr a1 Schulkarzel a2 Schulname Rollenname 23 Rollentyp
9317 GMS _ ST GMS Minchen |Lehrkraft '
9317 GMS 9317 ST GMS Minchen Betreuer ASV

sonstiger Leser
Sekretariatskraft plus
Sekretariatskraft
Schulleitung Info
Schulleitung

Betreuer Schaler
Betreuer Oberstufe vAJ

— Berechtigungen der Rolle(n) — - — — i =T - -

%Kﬁrzel ~ Beschreibung Bebrevar AV
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50.75 Abschlussprifungen Mittelschule

Falls nur einzelne Berechtigungen einem Benutzer zuge-
ordnet werden sollen, miissen diese iiber die Rollenverwaltung
(Systemadministrator) zu einer neuen Rolle zusammengefasst
werden. Diese Rolle kann dann wiederum einer Person zuge-
ordnet werden.

1.3 Aufrufe der bendtigten Programm-Module zur

Abwicklung des QA

Fiir die Abwicklung der Priifung werden verschiedenste Pro-
grammmodule eingesetzt.

1.3.1 Facher/Fachgruppen

Aufruf: DATEI — SCHULER — FACHERWAHL (oder direkt
uber das Icon ,Facher” auf der Startseite)

Qate:l Bearbeiten  Auswertungen Facher / Fachgruppen  Modulb

Schulische Daten 4 Schulen i
Schiiler »| EA Klassen H
Oberstufe » = Facher
Leistungs- und Zeugnisdaten 4 Orte % i
Personal b Ll Schulverzeichnis T
Unterricht » T Betriebe 0
Unterrichtsplanung 4 Blockgruppen/Blocke o
Unterrichtssituation » 25 Kontakte 9
Verwaltung » &% Verkehrsmittel r
Ausgabeeinstellungen Grundsprengel +
ASV Benutzer abmelden Fachkategorien

| ASV beenden Alt-F4

-

1.3.2 Wertelisten

ASV arbeitet in vielen Féllen mit sogenannten Wertelisten.

Wertelisten enthalten eindeutig definierte Werte fiir die zuge-
horigen Datenfelder (z. B. zuldssige Staatsangehorigkeiten).

Die Pflegehoheit iiber diese Listen ist unterschiedlich. Es sind
folgende Hoheitsgrade vorgegeben (Genaueres siehe Kapitel
Wertelisten):

Hoheitsgrade
Aund B keine Verianderung durch den Anwender moglich

D Werteliste der Datenbasis

Diese Wertelisten gelten fiir alle Schulen einer
Datenbasis

Anpassungen durch den Systemadministrator
(sys)

S Werteliste der Schule

Anpassung durch den Administrator der Schule
(adminXXXXGMS)

Aufruf: DATEI — VERWALTUNG — WERTELISTEN
PFLEGEN

Datei | Auswertungen Fenster Hilfe

Verwaltung » & Benutzerverwaltung »
Ausgabeeinstellungen £ Rollenverwaltung

ASV Benutzer abmelden Wertel pflegen

ASV beenden Alt-F4 Altdatenabernahme

Neuzugadnge dbernehmen
v Wertelistenprifung
{2 Berichtsbibliothek

1.3.3 Facherwahl QA

Aufruf: DATEI — SCHULER — ABSCHLUSSPRUFUNGEN
— FACHERWAHL QUALI

Qalgil Auswertungen Fenster Hilfe

Schulische Daten Pl | cewshiee senuiiane 2107 s Gewaniter Tag [19.05.2017
Schiller ¥ M Schilerdaten £ -
Oberstufe Facherwahl

Neuaufnahme - Exfassungsmocus |
Abschiussprifungen ¥ Daten je Schiler erfassen
Sammelversetrungen Daten je Fach erfassen

Berechnungen/Datenprifungen
Facherahl Quali

Leistungs- und Zeugnisdaten
Personal

Unterricht
Unterrichtsplanung
Unterrichtssituation

1.3.4 Daten je Schiler erfassen

Aufruf: DATEI - SCHULER — ABSCHLUSSPUFUNG —
DATEN JE SCHULER ERFASSEN

Datei | Auswertungen  Fenster  Hilfe

Schulische Daten Pl i Cewsnitac Schutiane 201677 ae| Gewahiter Tag [19.05.2017
Schiler ¥ A Schilerdaten

Oberstufe ] Fécheraahl

Leistungs- und Zeugnisdaten » MNeuaufnahme - Erfassungsmodus _
Perzonal ¥ Abschlussprifungen ¥ Daten je Schisler erfassen

Untericht ¥ Sammelversetrungen Daten ju¥ach erfassen
Unterrichtsplanung » Berechnungen/Datenprifungen
Untemichtssituation 3 _ Facherwahl Quali

1.3.5 Daten je Fach erfassen

Aufruf: DATEI — SCHULER — ABSCHLUSSPUFUNG —
DATEN JE FACH ERFASSEN

Datei | Auswertungen  Fenster  Hilfe

Schulische Daten P gk Gewinttec Sehutiane 301617  |a| Gewahiter Tag [19.05.2017
Schiiler W Schillerdaten -

Oberstufe Facherwahl

Leistungs- und Zeugnisdaten MNeuaufnahme - Erfassungsmodus

Personal Abschlussprifungen ¥ Daten je Schiler erfassen
Unterricht Sammelversetzungen Dﬂﬂ\r'ﬁ:‘xh erfassen
Unterrichtsplanung Berechffungen/Datenprifungen

- r o>

Unterrichtssituation Ficherwahl Quali

1.3.6 Datenprifung

Funktion zur Zeit der Drucklegung noch nicht maglich,
wird nachgeliefert.

Aufruf: DATEISCHULER—ABSCHLUSSPUFUNG—
BERECHNUNGEN/DATENPRUFUNG

Datei [ Auswertungen Fenster  Hilfe
Schulische Daten ] G
Schiler

Oberstufe

Leistungs- und Zeugnisdaten
Personal

Unternicht
Unterrichtsplanung

Gewahitas Schuliahe 301617 s Gewshiter Tag |19.05.2017
11 Schilerdaten
Facherwahl

MNeuaufnahme - Erffassungsmodus
Abschiussprifungen

Sammelversetzungen

¥ Daten je Schidler efassen
Daten je Fach erfassen
Berechn prifungen
Facherwahl Quali

> rrrow o

Untemichtssituation

1.4 Teilnehmerkreis

1.4.1 aktive Teilnehmer

Alle Schiiler der 9. Jahrgangsstufen werden automatisch als
aktive Teilnehmer eingetragen. Durch Loschen des Hakens im
Késtchen ,aktiv” im Modul ,Facherwahl Quali” {iber DATEI
— SCHULER — ABSCHLUSSPRUFUNG — FACHERWAHL
QUALI kann der Schiiler inaktiv gesetzt werden.
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Druckwerkzeuge 66.50

Fortgeschrittene Druckwerkzeuge in Microsoft Word

Susanne Kowalski

Inhaltsibersicht

1. Mangelhafte und unvollstindige Druckergebnisse
verhindern

11 Vorarbeit ist alles

12 Gezielter Druckbereich

1.3  Listiges Sortieren von Hand umgehen
14 Papier sparen

2. Buchdruckoptionen

3. Falzmarken einrichten

3.1 Falzmarken: Probleme mit dem Knicken von Briefen
beheben

Haufig gentigt ein Klick auf die Schaltfliche Drucken und die
Informationen des Bildschirms werden wunschgeméfl auf das
Papier tibertragen. Doch selbst wenn beim Erstellen von Doku-
menten keine Schwierigkeiten auftreten, gibt es beim Ausdruck
immer wieder unliebsame Uberraschungen. Mal wird zu viel,
mal zu wenig gedruckt oder die Informationen die auf einem
Blatt erscheinen sollen, werden auf verschiedene Seiten verteilt
oder ungiinstig auf dem Papier angeordnet. Dieser Artikel zeigt,
wie Sie Probleme im Umgang mit dem Ausdruck meistern.

1. Mangelhafte und unvollsténdige
Druckergebnisse verhindern

Das was auf dem Bildschirm zu sehen ist, wird nicht immer auf
das Papier tibertragen. Das hat einen guten Grund: Bildschirm-
fenster und Papier haben unterschiedliche Formate. Allerdings:
Mit den richtigen Befehlen hat man alle Druckerpannen schnell
im Griff.

1.1 Vorarbeit ist alles

Damit der Ausdruck gelingt, muss dieser geplant und entspre-
chend vorbereitet werden. Wenn man nicht weif3, was man will,
sind Fehler vorprogrammiert. Unabhédngig davon, an welcher
Art von Dokument man arbeitet, sollte man sich selbst folgende
Fragen beantworten, bevor man einen Druck startet:

e Was soll gedruckt werden?

* Wie viele Seiten sollen gedruckt werden?

e Soll der Ausdruck im Hoch — oder Querformat erfolgen?

e Welche Anspriiche werden an das Layout gestellt?

e Mit welchem Drucker sollen die Ergebnisse zu Papier
gebracht werden?

Die wichtigsten Voreinstellungen fiir den Ausdruck fithrt man
in Word tiber die Befehle Drucken und Seite einrichten durch. In
den tibrigen Office-Versionen, also in Excel und PowerPoint ist
die Vorgehensweise dhnlich.

Unter Datei steht fiir das Drucken eine eigene Rubrik zur
Verfligung:

3.2 Lochen ohne umstindliches Knicken von Papier
4. Etiketten drucken

4.1 Tintenstrahl- und Laserdrucker

4.2 Labeldrucker

4.2 Etiketten mit Word erstellen

5. Software der Etikettenhersteller

6. Druckerprobleme beheben

6.1  Druckpanne 1

6.2  Druckpanne 2

6.3  Druck voriibergehend anhalten

©

Informationen

Drucken

Neu T Exempl ] v
emplare: v
= ,,
Offnen
Drucken
Speichern e |
6]
Speichern unter Drucker _
Canon MG5200 series Printer
Druck | &
fcken [SQ Bereit
Freigeben Druckereigenschaften
e Einstellungen
Alle Seiten drucken -
SchlieBen Das gesamte Dokument dru...
Seiten: I ®
Einseitiger Druck
Ronto Mur auf eine Seite des Blatts...
i z
. — Sortiert
Optionen |— -
| 523 1,23 1,23
Hochformat -
D Ad .
; 21 ecmx 29_,? cm

| ” Benutzerdefinierte Seitenran... «

1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

Das Fenster Seite einrichten erreicht man tiber das Menti Seiten-
layout, in dem man im Bereich Seite einrichten auf den kleinen
schrdg nach unten zeigenden Pfeil klickt:
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DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITEI

E @ [E 'Lﬁ']UmbrElche'

- : $() Zeilennummern ~
Seiten- Ausrichtung Format Spalten

rander ~ v » > be Silbentrennung ~

Seite einrichten fa

Im Fenster Seite einrichten wiederum stehen folgende Regis-
terkarten zur Verfiigung:

e Seitenrdnder
¢ Papier
e Layout

Seite einrichten ? X

Seitenrander | Papier  Layout

Seitenrander

Oben: Unten: 5 cm s |
Links: Rechts: [4,25 em =

Bungdsteg: 0cm -SE Bundstegposition: i Links

Ausrichtung

Hochformat Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: Standard &

Varschau

111
111

Ob for: |G Dok t |
Als Standard festiegen

Haben Sie alle Einstellungen durchgefiihrt, priifen Sie den
Ausdruck zunichst in der Seitenansicht. Dazu reicht in den Vor-
angerversionen von Word 2007 ein Klick auf die gleichnamige
Schaltflache in der Standard-Symbolleiste. Anwender der Versi-
onen Word 2016/2013/2010 wahlen Datei/Drucken (Word 2007:
Office-Button/Drucken).
Entspricht das, was Sie sehen, nicht Thren Vorstellungen,
ist Detailarbeit gefragt. Diese ist situationsabhingig vollig
unterschiedlich.

Hinweis:

Die Qualitdt des Ausdrucks wird durch die Einheit dpi
(dots per inch = Punkte pro Zoll) geregelt. Je hoher der dpi-
Wert, desto besser die Qualitit, umso mehr Zeit wird fiir
den Ausdruck benétigt.

1.2 Gezielter Druckbereich

Angenommen, Sie benétigen als Ausdruck nur einen Teilbe-
reich eines umfangreichen Protokolls. Standardmafsig druckt die
Textverarbeitung jedoch das komplette Dokument. Beim Aus-
druck haben Sie folgende Méglichkeiten, genau das zu Papier zu
bringen, was Sie tatsdchlich benétigen:

o Aktuelle Seite druckt die Seite, auf der die Einfligemarke im
Text zurzeit steht.

e Markierung druckt ausschliefilich die im Dokument markierte
Textpassage. Dazu ist folgende Vorarbeit erforderlich: Mar-
kieren Sie im Dokument die Textpassage, die Sie zu Papier
bringen wollen. Zu diesem Zweck ziehen Sie bei gedriickter
linker Maustaste den Mauszeiger iiber den gewiinschten
Bereich. Um einen ganzen Absatz zu markieren, klicken Sie

dreimal hintereinander in schneller Folge auf ein beliebiges
Wort im gewtinschten Abschnitt.

o Uber Zifferneingaben im Feld Seiten haben Sie die Moglich-
keit, ganz gezielt bestimmte Seiten zu driicken. Nicht aufein-
ander folgende Seiten, werden durch Semikola getrennt. Den
Bindestrich interpretiert Word als von/bis. Die Eingabe 7 -9
druckt entsprechend die Seiten sieben bis neun.

Tipp:

Bindestrich und Semikolon kénnen Sie auch kombinieren.
Um die Seiten 2, 4, 5, 6 und 8 zu drucken, geben Sie 2;4-6;8
ein.

Nicht jeder Text ist fiir jeden bestimmt. Sollen bestimmte Text-
passagen eines Dokuments nicht auf dem Ausdruck erscheinen,
fithren Sie folgende Arbeitsschritte durch.

1. Markieren Sie den Text bereich, den Sie nicht zu Papier brin-
gen wollen.

2. Wiéhlen Sie als Anwender von Microsoft Word 2003 und For-
mat/Zeichen/Schrift bzw. in Word 2016,/2013/2010/2007 Start/
Schriftart.

3. Im folgenden Fenster haken Sie im Bereich Effekte das Kont-
rollkastchen Ausgeblendet ab.

4. Verlassen Sie das Fenster durch einen Klick auf die Schaltfla-
che OK.

Schriftart 7 X

Schriftart | Erweitert

S:hliftart:__

AMGIDCEND: 00

+Textkorper |Normal

A | | (ETEET -
+Uberschriften Kursiv

Agency FB Fett

Algerian Fett Kursiv
Arial v

Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:

| Automatisch :Z| |[ol1ne} :Z| | Automatisch z‘

Effekte
|:| Durchgestrichen D Schattiert D Kapitdlchen
|:] Doppelt durchgestrichen D Umriss C] Grofbuchstaben
I:] Hochgestellt |:] Relief |:] Ausgeblendet
[ miefgesteirt [ Grayur
Vorschau
+Textkorper

Dies ist die Textk&rper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert,
welche Schriftart verwendet wird.
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Das Register Schrift im Dialog Schriftart

5. Um sicher zu gehen, dass der ausgeblendete Text tat-
sdachlich nicht auf dem Papier erscheint, empfiehlt sich
folgende Kontrolle: Als Anwender der Versionen Word
2016/2013/2010/2007 wahlen Sie Datei/Optionen/Ansicht.
Kontrollieren Sie im folgenden Fenster, ob sich im Kontroll-
kdstchen Ausgeblendeten Text drucken ein Hakchen befindet.
Ist das der Fall, miissen Sie das Hakchen entfernen. Bestati-
gen Sie in diesem Fall die Anderung (Word 2003 und alter:
Offnen Sie jetzt das Fenster Drucken. Im folgenden Dialog
klicken Sie auf die Schaltflache Optionen).
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