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1. Aligemeines

Das Verwaltungsprogramm fiir die Zentrale Klassenverwaltung (ZKV) steht allen Administratoren einer Schule
zur Verfiigung. Dazu zahlt der sogenannte ,,Schul-Account® selbst (z.B. 01234gls) sowie die Lehrer-Accounts
einer Schule, die als Administrator definiert wurden. Um eine Lehrkraft als Administrator zu definieren,

melden Sie sich mit einem Administrator-Account in der Kontofiihrung an (https://secure.schulbuchzentrum-
online.de/aim/szo/pda/X_wes_X/login.php) und klicken im Menupunkt ,,Lehrer” bei der gewiinschten Lehrkraft
auf ,,Andern“ und schlieBlich auf Administrator (ja). Nach dem Speichern hat auch die gewahlte Lehrkraft
Zugriff auf das Verwaltungsprogramm.

Das Verwaltungsprogramm ermaoglicht es jedem Administrator einer Schule, an einer zentralen Stelle die
Klassen und Schiiler der Schule einzurichten und zu verwalten. Dazu zahlt neben der Einrichtung von Klassen
und Schilern auch das Ubernehmen von Schiiler aus anderen Klassen, das Ausdrucken von Kennwortlisten
u.v.m.

Damit das Verwaltungsprogramm bedient werden kann, muss die Klassenverwaltung in den ,,Admin-Modus“
geschaltet werden (Siehe Punkt 8).

2. Startseite

Auf der Startseite erhalten Sie kurze Informationen zu den verschiedenen Menupunkten. Sollte der Admin-
Modus noch nicht aktiv sein, wird ein entsprechender Hinweis auf der Startseite angezeigt.

"7 SCHULBUCHZENTRUM > &
| ABMELDEH
| —]
| Startseite
POSTEINGANG
KLASSENUBERSICHT POSTEINGANG
HEUE KLASSE ANLEGEH Hier finden Sie Systemnachrichten sowie Nachrichten van Lehrkraften Ihrer Schule.
KLASSE IMPORTIEREH
ADMIN-MODUS KLASSENUBERSICHT

Klicken Sie auf"klassendbersicht’, um eine Liste der an lhrer Schule angelegten Klassen anzusehen. Hierldber
kommen Sie auch zu den Schillerinnen und Schilern.

HEUE KLASSE AHLEGEHN

Um eine neue Klasse in der Zentrale anzulegen, klicken Sie bitte auf"Neue Klasse anlegen”.

KLASSE IMPORTIEREN

Statt Schillerfinnen einzeln und manuell auf dieser Seite einzurichten, kinnen Sie auch eine Excel-Datei mit einer
Klasse und ihren Schillern hochladen. Eine Varlage dazu finden Sie unter "klasse imporieren”.

ADMIN-MODUS

Hier kiinnen Sie einsehen, in welchem Modus sich die Klassenverwaltung [hrer Schule hefindet.

Abbildung 1 - Startseite bei aktiviertem Admin-Modus

3. Posteingang

Im Posteingang finden Sie Nachrichten, die automatisch von der Klassenverwaltung erzeugt wurden. Das kann
zum Beispiel dann geschehen, wenn Sie als Administrator im Verwaltungsprogramm eine Klasse 6schen, die
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noch in Antolin genutzt wird. Die Lehrkraft, die Antolin betreut, hat dann die Chance, der Loschung nicht
zuzustimmen. Uber die Ablehnung der Lschung erhalten Sie eine Nachricht im Posteingang. Die Zahl der noch
nicht gelesenen Nachrichten wird in runden Klammern hinter der Menipunktbeschriftung ,,Posteingang*
angezeigt. Also z.B. ,,Posteingang (3)“ fiir 3 neue Nachrichten.

Klicken Sie auf den Menulipunkt ,,Posteingang®, um eine Liste aller Nachrichten zu erhalten. Die noch
ungelesenen Nachrichten sind fett dargestellt. Klicken Sie auf die Zeile einer Nachricht, um sie vollstandig zu
lesen. Dabei wird sie als ,,gelesen” markiert. In dieser Detailansicht der Nachricht haben Sie auch die
Gelegenheit, die Nachricht zu loschen. Sie konnen nicht auf diese Nachricht antworten.

Datenzchutzhinmeis  AGE  Impressum  Hilfe
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Zentrale Klassenverwaltung

ABMELDEH
Sie sind angemeldet als —

‘ STARTSEITE Posteingang

‘ POSTEINGANG

|
| KLASSENUBERSICHT I ZURIICK 1- 4 von 4 Nachrichten WEITER
‘ KLASSE IMPORTIEREH | Klassenlidschung "Test2c" abgelehnt QODGS0Deutsch_test 11.02.10,12:48 Uhr
‘ ADMIN-MODUS | Klassenldschung "Kirnerklasse" abgelehnt QDGS0eutsch_test 11.02.10,12:48 Uhr
Klassenlischung "Klasse 2a" abgelehnt ODGS0eutsch_test 11.02.10,12:48 Uhr
Schilerldschung "lda Idasen” abgelehnt QDGSMathe 08.01.10,15:23 Uhr

Abbildung 2 - Posteingang

4, Klasseniibersicht

Hier finden Sie eine Liste mit den Klassen, die bereits in der Zentrale Klassenverwaltung lhrer Schule
eingerichtet wurden. Kleine Anwendungs-Symbole in jeder Zeile deuten darauf hin, dass eine Klasse fur diese
Anwendungen eingerichtet worden ist.

Klicken Sie auf eine Zeile in der Liste, um zu den Detailinformationen einer Klasse zu gelangen.

@QJ SCHULBUCHZENTRUM § €D
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ABMELDEN
Sie sind angemeldet als —

| STARTSEITE | Wasseniibersicht

| PosTEMGANG |

KLASSENLUBERSICHT AKTIVE KLASSEN || GELOSCHTE KLASSEN

| KLASSE IMPORTIEREN | Kiasse1a 2010 0
| apmm-mopus | Kiasse ea 2011 0
Klasse 3a 2011 13 (]

Abbildung 3 - Klasseniibersicht
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4.1, Klassendetailansicht

Als Startseite der Klasse wird lhnen eine Liste der Schiilerinnen und Schiiler angezeigt, die sich bereits in der
Klasse befinden. Daneben haben Sie Zugriff auf folgende weitere Funktionen:

- Schiler anlegen

- Schiiler zuordnen

- Klasse bearbeiten

- Klasse loschen

- Kennworter anzeigen/drucken

Klasseniibersicht : Klasse 8a

SCHULER (13) SCHULER AHLEGEH | | SCHULER ZUORDHEH | | KLASSE BEARBEITEH | | KLASSE LOSCHEN

Name Bemutzername Klasse ist aktivin E
O schulerl schuleri0fa
O schulertd schuleri1ia
O schulertd schuler!11h
O schuler! 2 schuleri21a
O schulerd schulerdia
O schulers schulerala
O schulers schulerbla
O schuler? schuleryla
O schulerd schulergla
O schulerd schulerdla
O schiiler! zchuleri1h
O schiiler? zchuler21h
O schiilerd zchulerdia
O alle Schiller selektieren

_] KENHW{RTER ANZEIGEH DRUCKEN

Abbildung 4 - Klassendetailseite / Schiilerliste

4.2. Schiiler anlegen

Geben Sie hier bis zu 10 Schilernamen und das jeweilige Geschlecht an und wahlen Sie anschlieffend
»opeichern“ oder ,,Speichern und weitere Schuler anlegen“, wenn Sie beabsichtigen, noch weitere
Schilerzugange fiir diese Klasse einzurichten. Die eingerichteten Schiiler finden Sie anschlieBend unter dem
Reiter ,,Schiiler®.

4.3. Schiiler zuordnen

Hier bieten wir Ihnen zwei Moglichkeiten an.

1. Mochten Sie einen Schiiler von einer in die andere Klasse (innerhalb derselben Schule) Ubertragen, so
wahlen Sie die Zielklasse aus und klicken auf ,,Schiler zuordnen“. Geben Sie bei ,,Suchmuster“ dann
entweder den Vor- oder Nachnamen oder auch den Benutzernamen des Schiilers ein. Nach Klick auf
»ouchen* erhalten Sie eine Ergebnisliste, aus der Sie den entsprechenden Schilerzugang auswahlen und
mittels ,,Der Klasse zuordnen“ aus der Ursprungsklasse entfernen und in die Zielklasse ubertragen. Die
Lehrkrafte, die mit den betroffenen Klassen (Ursprungs- und Zielklasse) unsere Angebote nutzen,
werden iiber diesen Ubertrag informiert.
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2. Fur einen Schulwechsel eines Schilers wahlen Sie aus der Klasseniibersicht die Zielklasse aus, klicken
auf ,,Schuler zuordnen* und geben dessen Nutzernamen und Kenwort ein. Ist die Kombination korrekt,
wird der Schilerzugang aus der urspringlichen Klasse an der alten Schule entfernt und an lhrer Schule
in die gewahlte Klasse Ubertragen.

4.4, Klasse bearbeiten

Hier konnen Sie jederzeit die Klassenstufe, den Zusatz, die Klassenbezeichnung sowie das Schuljahr der
gewdhlten Klasse verandern. Alle Lehrkrafte, die mit dieser Klasse eines unserer Angebote nutzen, werden
uber jede gespeicherte Anderung informiert.

4.5, Klasse loschen

Hier bieten wir Ihnen die Moglichkeit, die gewahlte Klasse aus der Zentralen Klassenverwaltung zu loschen.
Dabei werden alle zugehorigen Schiilerzugange ebenfalls geloscht. Alle Lehrkrafte, die unsere Angebote mit
dieser Klasse nutzen, werden uber die Loschung informiert und haben die Moglichkeit, der Loschung NICHT
zuzustimmen. Erst wenn alle betroffenen Lehrkrafte der Loschung zugestimmt haben, wird die Klasse in der
Zentrale auf ,,zu loschen* gesetzt. Sie bleibt 3 Monate in diesem Zustand, bis sie automatisch ganzlich aus dem
System geldscht wird. Bis dahin kann sie uiber ,,Klasse wiederherstellen“ reaktiviert werden.

4.6. Kennworter anzeigen / drucken

Markieren Sie in der Schiiler-Liste der Klasse zunachst alle gewiinschten Schiiler und klicken dann auf
»Kennworter anzeigen/drucken“. Es offnet sich der Druckdialog lhres Standarddruckers, den Sie nur noch mit
,Drucken“ bestatigen muissen.

5. Schiilerdetailansicht

Hier konnen Sie die Angaben zum Schiilerzugang verandern. Lehrkrafte, die diesen Schilerzugang in einem
unserer Angebote betreuen, werden uber diese Anderungen informiert.

5.7. Neues Kennwort

Klicken Sie auf ,,Neues Kennwort“, um dem Schiilerzugang ein neues, automatisch generiertes Kennwort
zuzuweisen. Dabei konnen Sie zwischen drei Schwierigkeitsstufen wahlen.

Lehrkrafte, die diesen Schiilerzugang in einem unserer Angebote betreuen, werden uber das neue Kennwort
informiert.

5.8. Schiiler loschen

Klicken Sie hier, wenn Sie den Zugang aus dem System entfernen mochten. Wurde der Schiilerzugang geloscht,
taucht er unter ,,Geloscht Schiiler” auf der Klassendetailseite auf und kann dort bei Bedarf wiederhergestellt
werden.
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Klasseniibersicht :Klasse 8a ! schuler1d

SCHULERIN BEARBEITEN | |HEUES KEHHWORT | | SCHULERIH LOSCHEN

Vorname schuler1O
Nachname

Geschlecht @ w Om
Bemnzername schuler101a

Hennwort haggery

SPEICHERH

Abbildung 5 - Schiilerdetailseite / Schiiler bearbeiten

6. Neue Klasse anlegen

Bitte geben Sie hier eine Klassenstufe, einen Zusatz, eine Klassenbezeichnung sowie ein Schuljahr an. Die
Klassenbezeichnung bietet Ihnen die Moglichkeit, der Klasse eine eigene Bezeichnung zu geben, z.B.
,Deutschklasse” o.a.

Heue Klasse anlegen

Klassenstufe 1 |»
Zusatz a W
Klassenbezeichnung

Schuljahr 201072011 |»

SPEICHERH

Abbildung 6 - Neue Klasse anlegen

7. Klasse importieren

Hier bieten wir Ihnen die Moglichkeit, Uber ein von uns bereitgestelltes Excel-Formular eine Klasse in zwei
Schritten zu importieren. So konnen Sie lhre Klasse bequem Uber Excel einpflegen. Fillen Sie dazu das unter
»Klasse importieren bereitgestellte Formular aus und laden es uber ,,Datei auswahlen* und ,,Importieren®
hoch. AnschlieBend wird lhnen angezeigt, was unser System aus der Excel-Datei ausgelesen hat. Sind die Daten
korrekt, wird die Klasse mit den dazugehorigen Schilerzugangen angelegt.

8. Admin-Modus

Unter ,,Admin-Modus“ bestimmen Sie, ob der Admin-Modus der Zentralen Klassenverwaltung fur lhre Schule
aktiv sein soll oder nicht. Samtliche oben beschriebenen Funktionen stehen Ihnen nur bei eingeschaltetem
Admin-Modus zur Verfiigung.



