aS\I Willibald HeBlinger (Uberarbeitet von Gerrit Thomas, IT-
CTT)
Multiplikator fur das Schulverwaltungsprogramm asv

Hinweise zum ASV-Bericht

1 Vorbereitung

Laden Sie sich zunéchst das aktuelle Formular zur Ubermittlung der Kontakt-
personen auf lhren Rechner.

www.ingolstadt.de/kpe-einrichtungen ‘
@Vorlage fur Einrichtungen.XLSX

Mithilfe des Berichts ,,ASV_Kontaktpersonen-Corona_Schiiler.bsb* bzw.
,yASV_Kontaktpersonen-Corona_Lehrkrafte.bsb“ sollen die Kontaktpersonen eines
Coronafalls moglichst automatisch befullt werden.

Weitere Hinweise zur aktuellen Vorlage finden Sie auf Seite 4

2 Grundsatzlicher Ablauf

ASV Import in leere EXCEL- Import der EXCEL-Tabelle in die
Tabelle Vorlage des Gesundheitsamtes
Export Uber des Berichts
ASV_Kontaktpersonen- A B . fame ——
Corona_Lehrkrafte (Schiiler) 1 |Name Vorname € | —

uber die Zwischenablage 2 | Mol "

O e 206

3.1 Import des Berichts
Importieren Sie den Bericht mit Hilfe der Berichtsbibliothek-Verwaltung in ASV und geben
Sie den Bericht fur die Bibliothek frei.

Berichtsschablong/Paket

L e

| importieren ] exportieren l

Jﬁ Berichtsbiblicthek-\Verwaltung X

| ftlr Eibliothek freigegeben |

[] deaktiviert

3.2 Bericht erstellen
Wahlen Sie beim Erstellen des Berichts die Ausgabe ,Zwischenablage” und importieren Sie
den Bericht in EXCEL.

E! Ausgabeeinstellungen
Ausgabe in Der Bericht wird aus gefihrt..
) vorschau
O Drrucker i [
O Datei (pdh |
© Datei (xis) Format wie bei Zwischenablage i Die Daten wurden in die Zwischenablage kopiert,
O Datei (csv) Format wie bei Zwischenablage n
@ Zwischenablage  Zur direkten Ubergabe an andere Programme ]
je Datensatz: Spaltendberschrift und Werte aus der i \I]
Zelle "Inhalt’
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3.3 Zwischenablage in eine leere EXCEL-Tabelle einfliigen
Offnen Sie zunéchst EXCEL und fiigen Sie die Zwischenablage in das Tabellenblatt ein!

EXCEL offnen Einfugen der Zwischenablage '"'D
mit der Schaltflache ,Einfligen” |
und kontrollieren Sie, ob alle Daten

eingetugt wurden.
@ Kopieren Sie die
Kontaktdaten

ohne
Spaltenuberschrift

Einflgen

__
Faubertis  Vallery 30.08.2009 Jakobsstralie
29.11.2009 Leonrothstrs

Im nachsten Schritt werden nur die Kontaktdaten in die Vorlage des Gesundheitsamtes ein-
geflugt.

3.4 Daten der vorherigen EXCEL-Tabelle einfligen in die Vorlage einfiigen

Offnen Sie dle_VorIage B3 Vorlage_fir_Einrichtungen.XL5X
des Gesundheitsamtes
Klicken Sie in die
Zelle C14 13 Anzahl Name Vorn
N 7] 14 1
] ame 15 2.
16 3
17 4

3.5 Ausfillen der Kontaktdaten zur Einrichtung

Fullen Sie zuletzt die weiteren Angaben im Tabellenblatt rechts aus.
Verwenden Sie die Auswahlfunktion in der jeweiligen Spalte.

3.6 Speichern

Speichern Sie die Kontaktliste zum Schluss mit Namen der Einrichtung_Nachname des In-
dexfalles

§chu|e X).(X_Nachname.xlsx

Name der Nachname des
Einrichtung Indexfalles

Nun konnen Sie die Datei in dem Onlineformular des Gesundheitsamtes direkt
hochladen.
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4 Download/Upload der Vorlage fur Einrichtungen

Offnen Sie folgenden Internetseite

www.ingolstadt.de/kpe-einrichtungen

Laden Sie die Vorlage auf Ihren Rechner:

Vorlage fiir Einrichtungen.XLSX ‘

Fullen Sie die Daten des Kontaktformulars aus!

Laden Sie zum Schluss die Datei lhrer Einrichtung

auf dem Portal hoch!

Symptomatisch

@ Ja O Nein
Wurden durchgehend Masken getragen?

(®) Ja () Nein

Bitte hier die Kontaktliste hochladen.

Seit wann?

02.12.2021

Wurden die Raume regelmibiig gelliftet?

@®) Ja () Nein

Die Datei, die Sie dafiir befiillen miissen, finden Sie hier.”

‘ Datei augwahlen |Keine Datei ausgewahlt
b

Anmerkunge

lsx

Schule XXX_ Max Muster.xlsx 4

Hier nochmals das Beispiel fiir den Dateinamen fiir die Ubermittiung

Vielen Dank fur Ihre Mithilfe!
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