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03 DiViS-Zeugnisse
03.03 Zeugnis fertigstellen und drucken

Aufgabe Ausdruck der Zeugnisse

DiViS-Menupunkt Zeugnisse/Prifungen

Vorgesehene Bearbeiter Klassenlehrkraft, Zeugnisbeauftragte (automatische
Berechtigung bei Schulleitung und Abteilungsleitung)

Geschatzter Aufwand Abhangig von der Schulgréf3e und der Anzahl der
Zeugnisse.

Zieltermin Nach der Zeugniskonferenz

Bedeutung Alle Zeugnisse werden fir die Ausgabe an die
Schilerinnen und Schiler sowie als Kopie fir den
Verbleib in der Schule bereitgestellt

Diese Anleitung beschreibt die Fertigstellung der Zeugnisse im Anschluss an die
Zeugniskonferenz bis zum Druck auf einem Multifunktionsdrucker im Verwaltungsnetz.

Inhalt
1 Zeugnisse fertigstellen 2
2 Drucken von Zeugnissen 2
2.1  Erstellung der PDF-Dokumente 2
211 Druck eines einzelnen Zeugnisses vorbereiten 2
2.1.2  Druck fur alle Schulerinnen und Schiiler einer Klasse vorbereiten 3
2.1.3 Erzeugung des PDF 5
2.1.4  Automatische Zwischenspeicherung 5
2.2 Ausdrucken der Zeugnisse 6
221 Einseitiges Zeugnis (zum Beispiel Noteniibersicht im Gymnasium) 6
2.2.2 Doppelseitiges Zeugnis 6
2.2.3 Mehrseitiges Zeugnis (Broschirendruck auf A3) 7



Roll-Out DiViS 1.2
Projekt HSMS, 14.06.2019

Wichtiger Hinweis:

i

Bitte beachten Sie bei der Vorbereitung der Zeugnisse, der
Durchfiihrung der Zeugniskonferenzen und beim Druck der
Zeugnisse, dass DiViS ein festes Wartungsfenster an jedem
Dienstag (ab 17 Uhr) hat. In diesem vorgegebenen Zeitfenster
werden neue Funktionen, Fehlerbehebungen und technische
Anpassungen eingespielt. Das Wartungsfenster reicht bis in den
Abend hinein. Die Anwendung ist dann nicht erreichbar.

Bitte berlcksichtigen Sie dies bei |hren schulischen
Prozessen und der Jahresplanung (insbesondere bei der
Terminplanung der Zeugniskonferenzen).

1 Zeugnisse fertigstellen

Die Klassenleitung oder der/die Zeugnisbeauftragte tiberzeugt sich, dass die Zeugnis-
formulare vollstandig befiillt sind. Das bedeutet:

e Alle Grunddaten wurden eingetragen.

e Alle Fachbelegungen und Noten wurden tbernommen, bzw. entsprechend der
Konferenzbeschllisse eingetragen.

e Weitere Sprache/n wurden eingetragen.

e Die Forderungen wurden vermerkt.

¢ Die Fehlzeiten wurden Ubernommen oder eingetragen.

e Die Kompetenzen wurden Ulbernommen oder eingetragen.

e Bemerkungen wurden eingetragen.

2 Drucken von Zeugnissen

Die Erzeugung der Zeugnisse verlauft in zwei Schritten.

1) Erstellung von PDF-Dokumenten
2) Ausdruck der PDF-Dokumente

2.1 Erstellung der PDF-Dokumente

2.1.1 Druck eines einzelnen Zeugnisses vorbereiten

Fir einen einzelnen Schiler bzw. eine einzelne Schilerin konnen Sie den Druck direkt
aus dem Zeugnisformular heraus anstof3en.

Der Drucken-Button befindet sich sowohl in der Seitennavigation an der rechten Seite der
Ansicht (= als auch unterhalb der Eingabemaske.

Versaumnisse

Einzelstunden

davon unentschuldigt Werspatungen

(=) Drucken JL Abbrechen |j Speichern
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Im Anschluss 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den Druck bestatigen missen:
Beachten Sie vor dem Druck die weiteren Einstellungsmoglichkeiten:

¢ Das ,Zeugnis zum Verbleib bei der Schule® enthalt die Unterschriftenzeile der
Sorgeberechtigten; das ,Zeugnis zum Verbleib beim Schiler* enthalt diese Zeile
nicht.

¢ Die weiteren Druckfunktionen stehen in Abhangigkeit zum Drucker; Uber die
Multifunktionsgeréte im Verwaltungsnetz sind alle drei Optionen anwéhlbar. Wenn
Sie andere Drucker verwenden, prifen Sie bitte, ob die Funktionen mdglich sind. In
Kapitel ,Ausdrucken der Zeugnisse® werden die Einstellungen fiir
Multifunktionsgerate im Verwaltungsnetz erlautert.

Ein Zeugnis fur Schiler Albers, Moemi drucken.
‘[E] Dmcken§|
Druckeinstellungen
o Zeugnis zum Verbleib beil der Schule Zeugnis zum Verbleib beim Schiler
o Einseitiger Druck Duplexdruck (@ Broschiirendruck (@
| ¥ SchlieBen |

Nach der Festlegung der Druckeinstellungen starten Sie die Erstellung des PDF-Dokuments

mit einem Klick auf den Button Drucken *

2.1.2 Druck fur alle Schulerinnen und Schuler einer Klasse vorbereiten

Um Zeugnisse fur alle Schilerinnen und Schiler einer Klasse zu drucken, gehen Sie in die
Ubersicht ,Zeugnisse/Priifungen® und klicken dort auf das Druck-Symbol &= neben der
entsprechenden Klasse.
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DiViS
' ' Actuelie Sote:  Zeugresse/Trifunger

Slansene Arpeigerenipunid: 0%.12.2017
Schule Ne Bez. | ST asseniatung | Stellv, Wassendetung » Adtion
Schuler 1 5a 5 Herr Germike, Bernot 21 ol
Personal 2 6a 6 Hert Bermnger, Hartma n L8
Klassen .

3 Ta ? Herr Prof, Forchert, Wilbhelm 23 L o
Angebote

4 ga ] Herr Berganger, Hartmet 21 o -

I Zougrasse/Trufungen I
5 9a 92 Herr Gernike, Bemot 21 L 7 &
s —\—es\—rda’(e\’\ =

Ubergangsvertabren o 10s 10 Frou Or. von Schiling, Annefise 2 b o =
Kanadatenverfabren 7 s 1 Herr Gerreke, Dernot - 21 [ ——]
taporte n i2a 12 Herr von Krug, Destrar - 21 b o oy
DatenGberprifng ] 13a 13 Frou 2u Reschert, Mana 2 J&

Bei Auswahl des Druck-Buttons ,Zeugnisse drucken® fur eine gesamte Klasse, werden die
Anzahl der Schilerinnen und Schiiler, fur die Zeugnisse vorliegen, wie auch deren Namen
angezeigt. Fur diese Auswahl kann der Druck gestartet werden.

Ebenso werden die Schiilerinnen und Schiler mit Anzahl und Namen genannt, fir die noch
keine Zeugnisdaten gespeichert worden sind oder das Ausstellungsdatum fehlt. Fur diese
Schulerinnen und Schiler kann kein Zeugnis gedruckt werden.

Zeugnisse der Klasse "6 a” [Endjahr]

|[a] "Zeugnis 1g. 5 und 6" fiir folgende 2 Schiiler drucken

Emmerich, Finn | Mohr, Anni

Tps\'d?ﬂ'Pn

Bei folgenden 1 Schiilern fehlt das Ausstellungsdatum. [Endjahr]

Hacker, Laura

Folgende 18 Schiiler haben keine Zeugnisdaten. [Endjahr]

Huber, Juliane | Jager, Nala | Jakob, Lenja | Kohler, René | Kibler, Kate | Kunze, Simon | Mahler, Jason | Pahl, Fee | Rehm, Larissa | Reis,
Svenja | Ruf, Niclas | Schober, Enie | Schiiler, Thomas | Schultz, Freya | Wenzel, Finnley | Wirtz, Stefanie | zz_automatisiert_userl, Steffen |

zz_automatisiert_user2, Laila

Druckeinstellungen

o Zeugnis zum Verbleib bei der Schule Zeugnis zum Verbleib beim Schiiler
) Einseitiger Druck Duplexdruck @ Broschirendruck @
[ schlieBen |

Beachten Sie vor dem Druck die weiteren Einstellungsmdglichkeiten:

e Das ,Zeugnis zum Verbleib bei der Schule” enthalt die Unterschriftenzeile der
Sorgeberechtigten; das ,Zeugnis zum Verbleib beim Schiiler” enthalt diese Zeile
nicht.

¢ Die weiteren Druckfunktionen stehen in Abh&ngigkeit zum Drucker; Uber die
Multifunktionsgerate im Verwaltungsnetz sind alle drei Optionen anwéhlbar. Wenn
Sie andere Drucker verwenden, prifen Sie bitte, ob die Funktionen méglich sind. In
Kapitel Ausdrucken der Zeugnisse werden die Einstellungen fur Multifunktionsgerate
im Verwaltungsnetz erlautert.
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Nach der Festlegung der Druckeinstellungen starten Sie die Erstellung des PDF-Dokuments
mit einem Klick auf den Button ,Zeugnis XXX fur folgende X Schiler

|B] "Zeugnis 1g. 5 und 6" fiir folgende 2 Schiiler drudcen§|
drucken®| * :

2.1.3 Erzeugung des PDF

Das Zeugnis bzw. die Zeugnisse werden als PDF-Datei erzeugt und sind wie andere
Dokumente aus DiViS zu 6ffnen: entweder lassen Sie das Dialogfeld solange gedéffnet, bis das
Dokument automatisch geéffnet wird oder Sie rufen den Druckauftrag tUber den DiViS-
Mentpunkt ,Druckauftrage® auf. Der Druckauftrag steht lhnen in beiden Féllen weiterhin in
,2Oruckauftrage® zur Verfugung. Fur die Anzeige muss auf dem Rechner ein PDF-
Anzeigeprogramm (zum Beispiel Adobe Reader) vorhanden sein. Der Downloadprozess
gestaltet sich wie alle Downloadprozesse in lhrem Internetbrowser.

e ——

Das Dokument ist fertig erzeugt. Sclite der Download in wenigen
Augenblicken nicht automatisch starten, so kdnnen Sie
das Dokument hier herunterladen

2.1.4 Automatische Zwischenspeicherung

Die zwischengespeicherten Zeugnisse finden Sie als PDF-Datei unter dem Menipunkt
.Druckauftrage® wieder.

D -.-V - S Staduteillschule Mibmmelmannsberg - 5057 L
1 1 St Sete:  Drucksultrdpe Ausgiwahites Sohljahe 101772018

Schule Stadtteitreugris rum Halbjahr Klawee 7 8, 20 Schider ] 23,12.2007 12:18 05,13 3917 12:18 -
Schider
Pirseanal

Klaien
anpebore

Zeugnise/ Prifurgen
Prufussgiplinursg
Ubergangsverishren
Kasdidaterverfahren

Exporte
Cabenikemprifung
Sratistik

AT

Mit der Betatigung des Druckbuttons an der rechten Seite starten Sie die Anzeige der
Zeugnisse im PDF-Format.
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2.2 Ausdrucken der Zeugnisse
2.2.1 Einseitiges Zeugnis (zum Beispiel Notenubersicht im Gymnasium)

Bei einseitigen Zeugnissen wahlen Sie im Schritt 2.1.1 bzw. 2.1.2 die Option ,Einseitiger
Druck®.

=g =

Im PDF klicken Sie auf den ,Drucken-Button®. . | Drucker,

Im Dialogfenster ,Drucken” nehmen Sie folgende Einstellungen vor:

e Auswahl des Druckers: Sollte das Multifunktionsgerat im Verwaltungsnetz nicht als
Standard ausgewahlt sein, wahlen Sie es aus der Liste

e Seite anpassen und Optionen: Grol3e
Tatsachliche GroRRe
Seitenanordnung: Horizontal

o Papier beidseitig bedrucken deaktiviert

e Ausrichtung: Hochformat

Bei Seite einrichten am unteren Rand links nehmen Sie folgende Einstellungen vor:
o Papier:
Grolie: A4

Quelle: Automatische Magazinwahl
e Ausrichtung: Hochformat

Und bestatigen die Optionen mit OK
Mit dem Klick auf ,Drucken” starten Sie den Druckvorgang.
2.2.2 Doppelseitiges Zeugnis

Bei doppelseitigen Zeugnissen (in der Regel in der Mittelstufe von Stadtteilschule und
Gymnasium) wahlen Sie im Schritt 2.1.1 bzw. 2.1.2 die Option ,Duplexdruck®.

=g =

Im PDF klicken Sie auf den ,Drucken-Button®. . | Drucker,

Im Dialogfenster ,Drucken” nehmen Sie folgende Einstellungen vor:

e Auswahl des Druckers: Sollte das Multifunktionsgerat im Verwaltungsnetz nicht als
Standard ausgewahlt sein, wahlen Sie es aus der Liste

e Seite anpassen und Optionen: Grdol3e
Tatsachliche GroRRe
Seitenanordnung: Horizontal

o Papier beidseitig bedrucken aktiviert

e Ausrichtung: Hochformat
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Bei Seite einrichten am unteren Rand links nehmen Sie folgende Einstellungen vor:
o Papier:
GroRe: A4

Quelle: Automatische Magazinwahl
e Ausrichtung: Hochformat

Und bestatigen die Optionen mit OK.

Mit dem Klick auf ,Drucken® starten Sie den Druckvorgang.

2.2.3 Mehrseitiges Zeugnis (Broschurendruck auf A3)

Bei mehrseitigen Zeugnissen (zum Beispiel kann ein Zeugnis mit fachlichen Kompetenzen
12 Seiten enthalten) wahlen Sie im Schritt 2.1.1 bzw. 2.1.2 die Option ,Broschirendruck®.

=] =

Im PDF klicken Sie auf den ,Drucken-Button®. . | Drucker,

Im Dialogfenster ,Drucken“ nehmen Sie folgende Einstellungen vor:

e Auswahl des Druckers: Sollte das Multifunktionsgerat im Verwaltungsnetz nicht als
Standard ausgewahlt sein, wahlen Sie es aus der Liste

e Seite anpassen und Optionen: Wéahlen Sie Mehrere
Seiten pro Blatt: 2
Seitenanordnung: Horizontal

e Papier beidseitig bedrucken aktiviert, Option An kurzer Kante spiegeln

e Ausrichtung: Hochformat
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BEQ 00 | " DOO = EBET €

Drucken X
Le
|: Drucker. Viwmpsepw001 fhhnet.stadt.hamburg.de\BSt « || Eigenschaften Erweitert... Hitfe @
Exemplare: |1 = In Graustufen (schwarzweiB) drucken
~ [ Farbe/Toner sparen ®
Zu druckende Seiten Kommentare und Formulare
® Alle Dokument v

(O Aktuelle Seite
() Seiten 1-12
¥ Weitere Optionen

Kemmentare zusammenfassen

Seite anpassen und Optionen (1)

Grake Poster Mehrere Broschiire
419,95 % 296,93 mm
Seiten pro Blatt: | 2 ~ X
Seitenanordnung: | Horizontal ~ ]

[ seitenrand drucken

Papier beidseitig bedrucken
() An langer Kante spiegeln (®) An kurzer Kante spiegeln

Ausrichtung:
(® Hochformat —_—
(O Querformat

[ 5eiten automatisch auf jedem Blatt drehen

Seite 1von 6 (1)

Drucken Abbrechen

Bei Seite einrichten am unteren Rand links nehmen Sie folgende Einstellungen vor:

Seite einrichten X

Papier

Grale: A3 (297 x 420 mm) ~
Quelle: Automatische Magazinwah ~
Ausrichtung Rander (mm)

(®) Hochformat 25 25

() Guerformat 25 25

Abbrechen
o Papier:

Grolde: A3
Quelle: Automatische Magazinwahl
e Ausrichtung: Hochformat

Und bestatigen die Optionen mit OK

Mit dem Klick auf ,Drucken® starten Sie den Druckvorgang.




