Admin: User-/innen importieren N LQ

Sobald Sie die CSV-Tabelle mit den Lehrkraften importiert haben (s. Schritt 5), werden die

Zugangsdaten automatisch an die hinterlegten E-Mail-Adressen versendet. Informieren Sie ggf. die
Kolleginnen und Kollegen im Vorfeld.

Sie mochten die Lehrkrafte Ihrer Schule im Arbeitsbereich lhrer Schule anlegen. Hierzu melden Sie
sich als Administrator/-in an.

Schritt 1: Gehen Sie auf den Punkt ,, User verwalten”.
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Schritt 2: Sie gelangen auf die Oberflache (Dashboard) zur Administration der User/-innen. Im blauen

Bereich finden Sie Hinweise fir den Import der Lehrkrafte. Gehen Sie zunachst auf die Schaltflache
,CSV-Import”.
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« Sie konnen mit Hilfe des Buttons .CSV-mport* User-nnen in das System einiesen Eine entsprechende Voriage finden Sie im Dislogfenster, wenn Sie auf ,CSV-import” kicken

« Mit Hilfe des Buttons .+ Hinzufigen® ist es mogiich User’-innen anzulegen

« Nutzen Sie die Suchfunktion um angelegte Liser/-innen schell zu finden Hier werden alle Felder der Tabelle gleichzeitig durchsucht und das Ergebnis sofort darestellt
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Schritt 3: Sie haben die Moglichkeit die notwendige CSV-Datei fiir den Import herunterzuladen.
Gehen Sie hierzu auf den Link ,,hier” und die CSV Datei wird heruntergeladen.
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Schritt 4: Offnen Sie die CSV-Datei mit einem Tabellenkalkulationsprogramm. Tragen Sie in der ersten
Spalte die gewiinschten Usernamen ein (z. B. mmustermann).

Wenn Sie die Spalte leer lassen, wird der Username (Anmeldename) automatisch aus Nach- und
Vornamen gesetzt. Speichern Sie lhr Ergebnis ab.

Hinweis: Es ist wichtig, dass die Kirzel der Kolleginnen und Kollegen (Spalte E) eingepflegt werden.
Der neue Export aus BBS-Planung sieht vor, dass die Klassenlehrkraftekiirzel mit exportiert werden.
Mittels dieser neuen Funktion kann bei der Schiilerbefragung (SchiiBe-BBS) automatisch eine
Zuordnung zu den Lerngruppen vorgenommen werden.
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Import Musterschule
Bereit 3

Hinweis: Sollten Sie Funktions-Accounts vergeben (z.B. ,FG Deutsch” fur die Fachgruppe Deutsch), so
tragen Sie ,FG“ unter Name und ,Deutsch” unter Vornamen ein. Dies hilft spater, z.B. die
Fachgruppen, Abteilungen im System besser aufzufinden.

Schritt 5: Gehen Sie in der Userverwaltung auf die Schaltflache ,,CSV-Import“. Es 6ffnet sich das
bekannte Dialogfenster. Gehen Sie auf die Schaltflache ,,Datei auswahlen”.
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Schritt 6: Es 6ffnet sich ein Dialogfenster zur Dateiauswahl. Gehen Sie in das Verzeichnis - in dem sich
die CSV-Datei befindet - ein und wahlen Sie die Datei aus, die Sie nutzen méchten.
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B Import Musterschule.cav

Schritt 7: In dem Dialogfenster missen Sie jetzt angeben, ob die User/-innen Namen in der ersten
Spalte angegeben wurden oder ob sie vom System erstellt werden sollen. Sie bestatigen Ihre
Auswahl mit einem Klick auf die Schaltflache ,,Importieren” und starten damit den Import.

Hinweis: Sollten Sie in der ersten Spalte unter ,,ID“ einen individuellen Anmeldenamen vergeben
haben (z.B. mmustermann), so muss der Haken gesetzt werden. Ansonsten wird der Anmeldename
aus Nach- und Vornamen zusammengesetzt (z.B. MustermannMaria).

CSV Import
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Ausgewahlte Datei: Import_Musterschule csv

[ Erste Spalte als Benutzernamen verwenden ]

i Datei auswahlen B Importieren X Abbrechen

Schritt 8: Sie erhalten eine Riickmeldung tiber den erfolgreichen Import.

Der Import war erfolgreich

Schritt 9: Die Ubersicht enthilt jetzt die Importierten Lehrkréfte. Sie haben jetzt die Méglichkeit die
User/-innen mit einem Klick auf das ,,Stift-Symbol“ zu bearbeiten oder mit einem Klick auf den
,Mulleimer” zu l6schen.
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