Anleitungen zum Ausflillen der Anlage 3 - Sommersprachkurse fiir Schilerinnen und Schiiler mit Migrationshintergrund

Sommersprachkurse

Anleitungen zum Ausfiillen der Anlage 3
Excel-Datei »Corsi estivi - Sommersprachkruse.xls«

Die genannte Excel-Datei erméglicht es den Schulen die Schilerinnen und Schiler mit
Migrationshintergrund flir die Sommesprachkurse bei den entsprechenden Koordinatorinnen
anzumelden.

Da diese »Anlage 3« heuer zum ersten Mal in dieser Form zum Einsatz kommt, ist es wichtig,
dass die Schulen die gegenstandlichen Anweisungen genauestens befolgen, damit die Organisation
der Sprachkurs von Seiten der Koordinatorinnen reibungslos abgewickelt werden kann.

Offnen der Datei

Die genannte Excel-Datei enthilt Makros, die die Sprachauswahl und die Ubermittlung steuern. Aus
diesem Grunde muss beim Offnen der Datei die Schaltflaiche »Makros aktivieren« angeklickt
werden, damit die eingebauten Makros ordnungsgemaf ablaufen.

a7

'1:4001_DatentsmwendungentSprachzentrend TA_Corsi estivi -
Sommerkurse,xls' enthalt Makros,

Makros kdnnen Viren enthalten, Es ist normalerweise sicherer, Makros zu
deaktivieren. Wenn es sich jedoch um zuverléssige Makros handelt, kann die

IMakros akkivieren

Makros deakkivieren | ‘Weiters InFDrmationenl

Sollte falschlicher Weise die Schaltflache »Makros deaktivieren« angeklickt werden wird die
Datei nicht ordnungsgemaB gedffnet und es erscheint folgende Tabelle mit dem Hinweis Uber die
weitere Vorgangsweise.

A | 8 \ c | o | e F | & | H | I \ J \ K
Sommersprachkurse des Sprachenzentrums fur Kinder und Jugendliche mit
1 Migrationshintergrund
5 Corsi di lingua estivi per alunnife con background migratorio
| 3 |
i- Microsoft Excel
5
T iitsclientii00t_Daten\Anwendungen\SprachzentrentCorsl estivi -
—— Damtit diese Excel-Datei ausgefiillt und an die Sommerlarse_TEST.xs enthalt Makras,
% zustandige Koordinatorin Gibermittelt werden kann,
& | milssen Sie die Datei jetzt schliefen und wieder dffnen,
[ wobei Sie die Schaliflache »Makros aktivieren« B
10 = E Makros kiinnen Viren enthalten. Es herer, Makros zu deaktivieren;
11 | anklicken miissen. legitime Makros kénnen jedoch evas riktionalitst verlieren,
%; Makros deaktivieren _‘ “Mak weitere Informationen |
| 14
15
16 -
?I I Microsoft Excel @@
18 'F:\001_Daten\Anwendungen\Sprachzentren\TA_Corsi estivi -
19 Sommerkurse.xis' contiene macro,
| 20 | Per poter compilare ed inviare queso file di excel alla
21 competente coordinatrice, deve chiudere il file e riaprirlo
22 cliccando sul pulsante »Attiva macro« Poiché le macro possono contenere in genere consighabile disattivarle,
23 tuttavia, se la loro fonte & sicura, si ero perdere alcune funzionalita,
| 24 |
| 25 | Disattiva macro Ulteriori informazioni
26
27

Wenn Sie die Schaltflache »Makros aktivieren« angeklickt haben, wird die Datei ordnungsgeman
gedffnet und dabei wird Uberprift welche Excel-Sprachversion installiert ist. Aufgrund der
Sprachversion von Excel (deutsch oder italienisch) wird dann die Tabelle beschriftet und festgelegt
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welche Kindergarten- oder Schuldirektionen (deutsche oder italienische) im Drop-down-Feld
»Direktion« aufgelistet werden.

Allgemeines

Alle Zellen, die mit einem roten Dreieck, rechts oben, gekennzeichnet sind, ernthalten
Informationen, wie die Daten in der jeweiligen Spalte einzugeben sind.

Geburtsjahr :Geschlecht Klasse :Zug L

Sobald Sie mit dem Mauszeiger Uber diese Zellen fahren, erscheint die Information wie Sie die
Zellen der jeweiligen Spalte ausftlillen kénnen.

zeburtsjahr im Drop-down-
Feld in <Spalte O

Geburtsjahr (Ge .
auswahlen,

1. Eingabe der Direktion

Im Drop-down-Feld »Direktion<« kénnen Sie Ihre Kindergarten- oder Schuldirektion
auswahlen. Beachten Sie dabei, dass die Auflistung der Kindergarten- und Schuldirektionen von
der Auswahl der Sprache abhangt. (italienisch = italienische Kindergarten- und Schuldirektio-
nen, deutsch = deutsche Kindergarten- und Schuldirektionen)

Sommersprachkurse des Sprachenzentrums fiir Kinder und Jugendliche mit Migrationshintergrund

Liste der Teilnehmer und Teilnehmerinnen
Direktion | j

Per E-Mail zu iihe 110100 KGD Bozen
110200_KGD Brixen
110300_KGD Bruneck
orname 110400_KGD Lana
110500_KGD Meran
110600_KGD Muhlbach
110700_KGD Meumarkt
110800_KGD Schlanders
120300_550 Auer
120400_GSD Bozen —
120800_G50 Brixen
121000550 Bruneck
121200_G5D Eppan
121600_GSDKlausen|
121700550 Klausen ||

Sobald Sie die Direktion ausgewdhlt haben, wird in Zeile 4 der Name und die E-Mail Adresse
der Koordinatorin angefiihrt, die fir Ihre Kindergarten- oder Schuldirektion zustandig ist

Al B C | o | £ | F | G | H | I
| 1 | Sommersprachkurse des Sprachenzentrums fur Kinder und Jugendliche mit Migrationshintergrund
2 Snrachenwechsel Liste der Teilnehmer und Teilnehmerinnen
Z Direktion I 141600 TFO ‘M.Valier Bozen j
4 E-Mail an die Koordinatorin Per E-Mail zu Qbermitteln an Atz Emanuela - emanuela.atz@schule.suedtirol.it
:
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2. Eingabe der Daten
a. Nachname und Vorname

In den Zellen der Spalte B und Spalte C sind der Nachname und der Vorname

einzugeben. Damit die Weiterverarbeitung reibungslos passiert, vermeiden Sie unbedingt
eingaben wie MUSTERMANN FRANZ oder mustermann franz, geben Sie beide Namen ganz
normal ein: erster Buchstabe groB, der Rest klein.

Hr. :Hachname Yorname

b. Geburtsjahr und Geschlecht

In den Spalten D ist das Geburtsjahr (es sind die Jahre von 1990 bis 2008 vorgesehen)
der Schilerin oder des Schilers und in Spalte E das entsprechende Geschlecht aus dem

Drop-down-Feld auszuwahlen. Andere Eintrage als die vorgegebenen sind nicht mdglich.
—_

B

Geburtsjahr (Ges

1990 | E
{1991 -

| 1992 o EGeschlech’t Kla
1993

{1994 -
[ 1995 I =)
1996

{1297 v| 1m

Cc. Klasse und Zug

|» 4

In Spalte F ist die entsprechende Klasse der Schilerin oder des Schilers aus dem Drop-
down-Feld auszuwahlen. Andere Eintrage als die vorgegebenen sind nicht méglich. In
Spalte G hingegen ist der Klassenzug einzugeben.

F G

Klasse :Fug

B Eacii iy B S T I AN I

d. Direktion und Schulstelle/Kindergarten

Der Eintrag in Spalte H (grau hinterlegt) erfolgt automatisch; d.h. sobald sie am Anfang
Ihre Kindergarten- oder Schuldirektion ausgewahlt haben und der Nachname in Spalte B
eingetragen wird, Gbernimmt die Datei den Namen der Direktion in den Zellen der Spalte
H.
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B C . b | £ | F | 6 | H
1 - -I Sommersprachkurse des Sprachenzentrums fiir Kinder und Jugendliche mit Migrationshir
> | Sprachenwechsel Liste der Teilnehmer und Teilnehmerinnen
3 Direktion | 121000_GSD Bruneck
4 fail an die Koordinatorin Per E-Mail zu Gbermitteln an Kurz Sabine - sabine.kurz@schule.suedtirol.it
5
6 Nachname Yorname Geburtsjahr Geschlecht Klasse Zug Direktion
7 |Machname 1 121000_GSD Bruneck

Sobald in Spalte H der Name der Direktion erschein, kdnnen Sie in Spalte I den
entsprechenden Kindergarten oder die entsprechende Schulstelle aus dem Drop-down-Feld
auswahlen.

Direktion Schulstelle He

121000_GSD Bruneck

121001_G5_Pruneck_'Josef Bachlechner!

121002_GS_Bruneck_Dietenheim

121003_GS_Pruneck_Reischach

121004 _3GS Brumeck:St. Georgen 'Hubert Pfalzer!

121005_G5_Bruneck_Stegen 'Georg Kaneider'

In diesem Drop-down-Feld werde, immer nur die Kindergarten oder Schulstellen angezeigt,
die der ausgewahlten Direktion zugeordnet sind.

ACHTUNG:

Solange keine Kindergarten- oder Schuldirektion ausgewdhlt wurde, kénnen keine
Schulstellen ausgewahlt werden.

Die Beschriftung der Spalte hangt von der Auswahl der Direktion ab. Ist Ihre Direktion eine
Kindergartendirektion lautet die Beschriftung »Kindergarten« sonst lautet die Beschriftung
»Schulstelle«.

Bei Mittel- und Oberschuldirektion, die keine Schulstellen verwalten kann diese Zelle leer
gelassen worden oder es kann die vorgegeben Auswahl aus dem Drop-down-Feld getroffen
werden.

Direktion Schulstelle Her

141600 _TFO "M Valier BEozen ]
141800 05 TG 'M.valier' Bozen

Herkunftsland

In Spalte J kann das Herkunftsland der Schilerin oder des Schilers aus dem Drop-down-
Feld ausgewdhlt werden. Andere Eintrage als die vorgegebenen sind nicht mdglich. Sollte
ein Land nicht in der Liste aufscheinen, wahlen Sie den letzten Eintrag der Liste »andere -
altro«
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]
'J Herkunftsland Plz
Herkunft=land Plz
hat Yenezuela - Yenezuela “
Afghanistan - Afghaniskan |

- Yereinigte Arabische Emirate -
| Vereinigte Staaten won Amerik
Yietam - Wietham

Sgypten - Egitto
Albanien - Albania
Algerien - Algeria

andorra - Andaorra B -| Weissrussland - Bielorussia
Angala - Angala | Zeniralafrikanische Republic -
Antigua und Barbuda - Antigus | Zypern - Cipro =

Aquatorialguinga - Aquatarialy ¥ - altro

f. Postleitzahl, Ort, Adresse und Telefon

Geben Sie in die Zellen der Spalten K, L und M die Adressdaten der Schiilerin oder des
Schilers und in Spalte N die Telefonnummer (Fixtelefon oder Handy) ein.

Bitte geben Sie die Telefonnummern ohne Lehrschritt und ohne Sonderzeichen ein

g. Kurs

In Spalte O missen Sie den Kurs auswahlen, den die Schiilerin oder der Schiler besuchen
soll. Andere Eintrage als die vorgegebenen sind nicht mdéglich.

u 0

Kurs Kun

italienisch
deuksch

h. Kurtyp

In Spalte P miissen Sie den Kurstyp auswahlen, der flir die Schiilerin oder den Schiiler
zutrifft. Andere Eintrage als die vorgegebenen sind nicht méglich.

Fl

Kurstyp An

141
| B2
Bl

i.  Anmerkungen

Ennmerkungen
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3. Ubermittlung der Datei

Wenn Sie die Direktion ausgewdhlt haben erscheint, wie bereits eingangs erwahnt in Zeile 4
der Name der Koordinatorin, die flir Ihre Kindergarten- oder Schuldirektion zustandig ist. Um
die Datei der Koordinatorin zu Uibermitteln verwenden Sie ausschlieBlich die rote Schaltflache in
der oberen linken Ecke der Tabelle mit der Aufschrift »e-mail«

Nach dem Anklicken dieser Schaltflache befolgen Sie bitte die erscheinenden Anweisungen. Sie kdnnen,
bevor die Datei als Anhang einer E-Mail an die Koordinatorin Ubermittelt wird, diese auf Ihrem Computer
speichern. Zu diesem Zweck wird der Speichernahme vorgeschlagen. Sie miissen nur mehr den Speicherort

festlegen.

Ist der Speichervorgang beendet wird die Datei automatisch tber Outlook (Outlook muss offen sein) der
Koordinatorin tibermittelt. Die Mail der Ubermittlung finden Sie anschlieRend in Outlook im Ordner

»gesendete Objekte«
Wichtig:

Verwenden Sie zum Ubermitteln der Datei ausschlieRlich die Schaltflache:

E-Mail an die Koordinatorin

Wichtige Hinweise:

1.

Sollten Sie beim Offnen der Datei irrtiimlicherweise die falsche Sprache ausgewéhlt haben, d.h. im Drop-
down-Feld finden Sie nicht die richtigen Schulen, kdnnen Sie bei getffneter Datei iber die beiden Fahnen

(links oben) die Spracheinstellung &ndern.

Sie konnen die Tabelle ausdrucken, achten Sie aber bitte, dass diese im Format DIN A3 formatiert ist. Auch
erfolgt der Ausdruck ausschlieBlich in schwarz/weil3 .

Mit der Datei kbnnen Sie insgesamt 80 Schiilerinnen oder Schuler fir die Sommersprachkurse melden.
Mussen Sie mehr als 80 Schillerinnen oder Schiller melden, verwenden Sie bitte eine weitere leere Datei.

Die Daten sind bis spéatestens den 11. April 2013 der zusténdigen Koordinatorin zu Gibermitteln.
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