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1. Systemvoraussetzungen

Der Konverter ist nur unter dem Betriebssystem Windows lauffahig.
Empfohlen ist die Verwendung von Windows 10, die korrekte Ausfiihrung unter alteren Windows-Ver-
sionen kann nicht garantiert werden.

Der Konverter kann von einem beliebigen Speicherort aus gestartet werden, sowohl auf einer Fest-
platte als auch auf einem Wechseldatentrager, z.B. einem USB-Stick.

Es werden nur wenige MB Speicherplatz fiir den Konverter selbst und die generierten Export- und Kon-
figurationsdateien bendtigt.

Es wird mindestens 1 GB Arbeitsspeicher benétigt. Zur schnelleren Verarbeitung der Daten ist ein gro-
Rerer Arbeitsspeicher empfehlenswert.

2. Installation

Laden Sie das gezippte Programm herunter.

Es ist keine Installation mit Anderungen an lhrem System notwendig, Sie miissen lediglich das kom-
plette Archiv in einen Ordner entpacken.

Starten Sie das Programm durch Doppelklick auf ,Start-Konverter” bzw. ,Start-Konverter.bat” (je nach
Einstellung lhres Systems).

Sie kdnnen das Programm mit lhrer individuellen Konfiguration auch auf einen anderen Rechner oder
einen Stick Ubertragen, indem Sie den gesamten Ordner des Programms kopieren.

Unsere Empfehlungen:

e Bewahren Sie stets eine Kopie des gezippten Ordners des unverdnderten Programms auf, um
bei versehentlichem Léschen einzelner Datei diese mit den Dateien der passenden Version des
Programmes ersetzen zu kénnen.

e Bewahren zur Sicherung lhrer Konfiguration und Logdatei stets eine Kopie des entpackten und
genutzten Programmordners auf.

Flir Fortgeschrittene Nutzer:

e Beim Wechsel auf eine neue Programmversion oder zur Sicherung ihrer individuellen Konfigu-

ration kénnen Sie die einzelnen notwendigen Dateien sichern, kopieren oder ersetzen. Diese
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finden sie in den Ordnern ,,Konfiguration®, ,Vorlagen“ und , Logdateien”.

3. Anleitung

Der Konverter erstellt aus einer oder mehreren Importdatei(en) im CSV- oder XLSX-Format ein Set aus
zusammengehdorigen Exportdateien. Diese dienen zur Verwendung als Importdateien fiir Logineo LMS
und als Informationszettel mit den Zugangsdaten fiir die Nutzer.

3.1. Kurzanleitung

Die Importdateien (= 3.3 Import) missen in tabellarischer Form die Angaben zu den zu importieren-
den Personen enthalten: Die Titelzeile enthélt die Spalteniberschriften und danach jede Zeile jeweils
die Daten einer Person. Dabei ist verpflichtend jeweils eine Spalte mit Angaben zu Vorname, Nach-
name und Klasse (bei Schiler*innen) enthalten. Spalten mit weiteren Angaben sind optional moglich.
Schiler*innen und Lehrer*innen kdnnen wahlweise in einzelnen Dateien importiert werden oder in
einer gemeinsamen Datei. Dann ist eine Markierung der Lehrer*innen notwendig.
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Beim Export (= 3.5 Export) wird ein zusammengehariges Set aus CSV- und PDF-Dateien erzeugt. Es
wird jeweils eine eigene Version jeder Datei mit den Daten der Schiiler*innen der Lehrer*innen er-
zeugt. Zusatzlich wird eine anonymisierte Logdatei erzeugt, welche der Erkennung und Wiedererken-
nung doppelter Nutzernamen dient.

Die exportierten CSV-Dateien kdnnen direkt in Logineo LMS importiert werden. Kurs- oder Gruppen-
zugehorigkeiten werden dabei in Logineo LMS als Zuordnungen zu globalen Gruppen (Kohorten) abge-
bildet. Die Kohorten werden, falls sie noch nicht existieren, direkt durch den Import der CSV-Datei mit
den Personendaten in Logineo LMS angelegt.

Die erzeugten PDF-Dateien enthalten die Login-Informationen und kénnen direkt an die Nutzer verteilt
werden. Dabei enthélt jedes PDF-Dateiformat grundsatzlich die gleichen Informationen zu ihrer jewei-
ligen Personengruppe. Sie unterscheiden sich nur in ihrem Layout.

3.2. Der erste Start, Grundkonfiguration

Beim ersten Start des Programms werden Sie aufgefordert, die Grundkonfiguration durch Angabe lhrer
Schulnummer und Ihrer Schulart vorzunehmen (= 6.1 Grundkonfiguration).

Klicken Sie im Anschluss an den ersten Start auf den Button , Konfiguration®, um die Grundkonfigura-
tion zu Uberprifen und bei Bedarf den individuellen Bedurfnissen lhrer Schule anzupassen (= 6 Kon-
figurationsmoglichkeiten).
Eine Anpassung bzw. Erganzung der Grundkonfiguration ist in folgenden Féllen zwingend erforderlich:
e lhre Schule verwendet nichtnumerische Stufenbezeichnungen,
z.B. ,, Q1" fiir das erste Jahr der Qualifikationsphase in der gymnasialen Oberstufe statt der
numerischen Bezeichnung ,, 12 (bei G9). Hinterlegen Sie in diesem Fall die Zuordnungen |hrer
Stufenbezeichnungen zu den numerischen Jahrgangsstufen in der Tabelle der Stufenbezeich-
nungen (= 6.2.3 Stufenbezeichnungen).
Diese Einstellung muss aufgrund der in der Regel eindeutigen Zuordnung zwischen Stufenbe-
zeichnung und Jahrgangsstufe nur einmalig vorgenommen werden.
e lhre Schule verwendet Klassenbezeichnungen, welche nicht mit einer Ziffer beginnen,
z.B. Tiernamen fiir die einzelnen Klassen. Hinterlegen Sie in diesem Fall die Zuordnung der
Klassenbezeichnung zur Jahrgangsstufe der Klasse in der Tabelle der Klassenbezeichnungen
(= 6.2.4 Klassenbezeichnungen).
Diese Angaben miissen in der Regel jedes Schuljahr angepasst werden, insbesondere wenn
eine Klassenbezeichnung liber den Schuljahreswechsel hinweg beibehalten wird.
e lhre Schule startet mit einer vom Standard abweichenden Einstiegsjahrgangstufe.
Als Standard gilt ,,1“ fur Grundschulen und ,5 fiir weiterflihrende Schulen. Legen Sie in diesem
Fall die Einstiegsjahrgangsstufe lhrer Schule fest (= 6.2.2 regulére Einstiegsstufe).

3.3. Import

Sie bendtigen zunachst mindestens eine geeignete Importdatei mit den Personendaten Ihrer Schii-
ler*innen und Lehrer*innen, welche mindestens die Pflichtspalten ,Vorname” und ,Nachname” sowie
in Dateien mit Schiler*innen zusatzlich mit der Pflichtspalte ,, Klasse” enthilt (= 4 Importdateien).
Die Ursprungsdatei wird durch den Import in keiner Weise verandert.

Beim Import einer CSV-Datei priifen Sie, ob das darin verwendete Trennzeichen mit dem in der Konfi-
guration eingestellten Trennzeichen ibereinstimmt (= 4.2 Formatvorgaben bei CSV-Dateien).

Klicken Sie auf den Button ,Import Daten”.

Fligen Sie in dem Fenster ,Daten importieren“ dem aktuellen Datenimport eine oder mehrere Dateien
hinzu, die Sie gleichzeitig importieren mochten. Sie kénnen sowohl CSV- als auch XLSX-Dateien im
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passenden Format angeben, auch beide Dateiformate gemischt. Achten Sie dabei darauf, dass sie die
Dateien in der korrekten Auswahl angeben:
e Schiilerdateien
Alle Personen in dieser Datei werden als Schiiler*innen behandelt und dementsprechend der
globalen Schiilergruppe zugeordnet. Die Spalte ,Klasse” muss verpflichtend enthalten sein.
Falls Lehrer*innen mit entsprechender Angabe in der Klassenspalte enthalten sein sollen, wer-
den diese aufgrund unbekannter Klassenzuordnung als Fehler ausgewiesen.
e Lehrerdateien
Alle Personen in dieser Datei werden als Lehrer*innen behandelt und dementsprechend der
globalen Lehrergruppe zugeordnet. Die Spalte ,Klasse” muss in diesen Importdateien nicht
enthalten sein, da die Zuordnung automatisch erfolgt. Samtliche Angaben zu Klassen, Gruppen
und Kursen werden ignoriert.
e gemischte Dateien
Die Personen in dieser Datei werden anhand ihrer Angaben in der Spalte ,Klasse” als Lehrer*in-
nen oder Schiler*innen identifiziert: Enthalt diese Spalte die Bezeichnung der im Konverter
angegebenen Lehrergruppe, wird die Person als Lehrer*in behandelt, andernfalls als Schi-
ler*in. Die Spalte ,Klasse” muss daher verpflichtend in der Importdatei enthalten sein.

Setzen sie den Haken bei Komplett-Import, falls in dem aktuellen Import samtliche Personen (Leh-
rer*innen und Schiler*innen) enthalten sind, die sich aktuell an lhrer Schule befinden. Hierdurch wer-
den beim Erzeugen der Logdatei wahrend des Exports nur die im Komplett-Import enthaltenen Perso-
nen beriicksichtigt und somit nicht mehr aktuelle Personendaten aus alteren Logdateien nicht fortge-
schrieben (= 5.3 Logdatei).

Bestatigen Sie Ihre Dateiauswahl mit ,Speichern”.

Der Konverter liest zunachst die Spalteniiberschriften lhrer Datei(en) ein. Je nach Dateityp kann dies
unterschiedliche lange dauern.

Sie erkennen jeweils an der Angabe ,Anzahl Dateien” in der Spalte ,,Daten lesen” des Hauptfensters
die wievielte Datei aktuell bearbeitet wird.

Ilhnen werden die Spalteniiberschriften der ersten Datei angezeigt. Uberpriifen Sie diese und korrigie-
ren Sie gegebenenfalls die automatisch erfolgte Zuordnung manuell.

e Sie kdnnen in der Spaltenubersicht durch Setzen oder Entfernen der Haken vor den Spalten-
bezeichnungen auswahlen, welche Spalten beriicksichtigt werden sollen und welche ignoriert
werden.

e Spalten mit Standardtiteln (= 4.1 Spalten) werden automatisch erkannt. Alle tGbrigen Spalten
werden zunachst als ,Gruppe/Kurs (klassenweit)” interpretiert.

e Sie kdnnen die Bedeutung der einzelnen Spalten Uber die Auswahlmenis hinter den Spalten-
bezeichnungen manuell zuordnen. Dabei darf abgesehen von ,Kurs/Gruppe (klassenweit)”
und ,,Kurs/Gruppe (stufenweit)” jeder Spaltentyp nur einmal vorkommen.

Bestatigen Sie die Spaltenzuordnung mit ,,Ubernehmen®

Falls Sie mehrere Dateien importieren, werden nacheinander auch deren Titelzeilen geprift.

Bei identischen Titelzeilen (oder identischen Titelzeilen mit weniger gleichnamigen Kursen/Gruppen)
wird lhre bereits vorgenommene Zuordnung ohne weitere Bestatigung ibernommen.

Sollte eine Titelzeile mehr Spalten enthalten (in der Regel mehr oder andere Kursspalten) oder sollten
die Spaltenbezeichnungen abweichen, wird der Dialog zur Zuordnung der Spalten bei jeder derartig
abweichenden Datei erneut angezeigt.
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Sobald alle Titelzeilen verarbeitet wurden, werden lhre Personendaten importiert.
Dies dauert je nach Anzahl der Eintrage und vorliegendem Import-Dateiformat unterschiedlich lange.

Nach Abschluss des Imports wird lhnen im Hauptfenster des Konverters eine statistische Ubersicht
Uber lhre importierten Daten angezeigt.

3.4. Daten prifen
Nach dem Import sehen Sie im Hauptfenster eine statistische Ubersicht tiber Ihre Daten.

In der ersten Spalte ,,Daten lesen” erhalten Sie Aussagen zum Erfolg und zu aufgetretenen Problemen
beim Import der Daten:
e Anzahl der importierten Dateien und Erfolg des Imports
e Anzahl der erkannten Schiiler*innen und Lehrer*innen mit Angabe der erfolgreich lesbaren
und der fehlerhaften Datensatze
e Anzahl der insgesamt korrekt verarbeiteten Nutzer (Lehrer*innen + Schiler*innen) und der
Datensatze mit Fehlern bei der Datenaufbereitung

Der Import einer Datei kann fehlschlagen, wenn die Datei gesperrt ist (z.B. in einem anderen Programm
geoffnet) oder nicht (mehr) vorhanden ist. Verwerfen Sie in diesem Fall die Daten, priifen Sie lhre Im-
portdateien und starten Sie den Import erneut.

Zur ndheren Betrachtung der Nutzerdaten konnen sie jeweils auf den Button ,,...“ hinter der Angabe
der Anzahl an Datensatzen klicken. Sie erhalten dann eine tabellarische Ansicht der importierten und
fiir den Export aufbereiteten Daten.

Sollten fehlerhafte Datensatze erkannt worden sein, priifen Sie diese (= 7 Fehlercodes).

In der Regel empfiehlt es sich die importierten Dateien zu korrigieren, den bisherigen Import zu ver-
werfen und dann die korrigierten Dateien erneut zu importieren.

In der zweiten Spalte , Daten priifen” erhalten Sie Aussagen zur weiteren Verarbeitung der zuvor er-
folgreich eingelesenen Daten:

e Nutzernamensdopplungen, die erfolgreich nummeriert wurden

e nicht auflésbaren Nutzernamensdopplungen

e Anzahl der erkannten Stufen und Klassen

e Statische Aussagen zu Stufen und Klassen

Es werden Nutzernamensdopplungen sowohlinnerhalb der importierten Dateien als auch im Vergleich
mit der Logdatei ermittelt und durch eine Nummerierung aufgel6st (z.B. max.mueller, max.mueller2,
max.mueller3, ...), falls die Nutzer anhand ihrer sonstigen Daten unterscheidbar sind.

Beispiele fiir unterscheidbare Nutzer mit gleichem Nutzernamen ,max.mueller”:

o ,Max Egon Miiller” /,,Max Moritz Miiller” = unterschiedlicher 2. Vorname

o ,Max Miiller, 7a” /,,Max Miiller, 7b“ = unterschiedliche Klasse

o ,Max Miiller, 7a, ID = 42“ /,,Max Miiller, 7a, ID = 41 - unterschiedliche ID
Bei bereits durch die Logdatei bekannten Nutzernamensdopplungen werden dabei die zuvor erfolgten
Nummerierungen erneut hergestellt. Dabei werden aufgrund der Nutzung des Einschulungsjahres
Schiler*innen auch tber den Schuljahreswechsel hinweg erkannt.

Sollte eine Unterscheidung der Nutzer nicht moglich sein, werden lhnen diese als problematisch ange-
zeigt. Prifen Sie die betroffenen Nutzerdaten und l6sen Sie die Dopplung auRerhalb des Konverters so
auf, dass die Nutzer unterscheidbar werden.
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Wenn die Vorschau der Exportdaten lhren Wiinschen entspricht, klicken Sie auf den Button , Export
Logineo LMS”“. Andernfalls wahlen Sie ,Alle Daten verwerfen” und beginnen Sie den Import erneut.

Im Export werden alle erfolgreich eingelesenen und aufbereiteten Datensdtze beriicksichtigt. Datens-
atze, die zu Problemen gefiihrt haben, sind im Export nicht enthalten, kénnen jedoch nach Behebung
der Probleme erneut eingelesen werden.

3.5. Export

Nach der Anforderung des Exports werden Sie aufgefordert, einen Speicherort zu wahlen. Sie kénnen
entweder einen bestehenden Ordner wahlen oder einen neuen Ordner erstellen und benennen. Be-
statigen Sie mit ,,OK”.

Nach der Bestatigung des Exports wird Ihnen in der dritten Spalte des Hauptfensters (,,Export”) ange-
zeigt, welche Exportdateien am gewahlten Speicherort erfolgreich angelegt werden konnten und wel-
che nicht.

Das Erstellen einer Datei kann fehlschlagen, wenn der Speicherort bereits existierte und eine beste-
hende Datei tberschrieben werden sollte, bereits gedffnet war. SchlieBen Sie in diesem Fall die be-
troffene Datei und starten Sie den Export erneut. Eine weitere Fehlerquelle ist es, dass fiir den ange-
gebenen Speicherort keine Schreibrechte bestehen. Starten Sie in diesem Fall den Export erneut und
wahlen Sie einen anderen Speicherort aus.

Nach dem erfolgreichen Export finden Sie an dem gewahlten Speicherort einen Ordner mit dem ge-
wahlten Namen. In diesem finden Sie
e zwei CSV-Dateien mit den Personendaten fiir Lehrer*innen und Schiler*innen
(= 5.1 Personen (CSV))
e PDF-Dokumente mit den Login-Daten fiir die zu importierenden Personen in unterschiedlichen
Formaten getrennt nach Schiler*innen und Lehrer*innen
(= 5.2 PDF-Dokument mit Logindaten)

Die exportierten CSV-Dateien kénnen direkt in Logineo LMS importiert werden.

Um die CSV-Dateien vor dem Import nochmals zu priifen, kdnnen Sie diese mit einem Texteditor oder
einem Tabellenkalkulationsprogramm (z.B. Excel) 6ffnen.
Nehmen Sie in einem Tabellenkalkulationsprogramm jedoch keine Anderungen an den Dateien vor
und speichern sie diese nicht aus dem Tabellenkalkulationsprogramm heraus neu ab! Durch die
Nachbearbeitung kdnnten die Dateien fiir Logineo LMS unbrauchbar umformatiert werden!
Sollten Anderungen an den Daten notwendig sein, nehmen Sie diese an |hrer Datengrundlage (direkt
in der Schulverwaltungssoftware oder in der Importdatei oder durch Anpassung der Konfiguration im
Konverter) vor und fiihren Sie den Import und Export erneut durch.

Zusatzlich wird eine neue Logdatei geschrieben und im Ordner ,Logdateien” des gespeichert (= 5.3
Logdatei). Dabei wird stets die Datei mit dem Namen ,UserLog.xml“ erzeugt bzw. Gberschrieben, wel-
che beim nachsten Import zum Vergleich der vergebenen Nutzernamen herangezogen wird. Zusatzlich
wird bei jedem Export eine UserLog-Datei mit zusatzlichem Zeitstempel im Dateinamen erstellt, wel-
che als Sicherungskopie dient.

Stellen Sie beim Wechsel des Rechners oder der Konverter-Version sicher, dass beim nachsten Import
die aktuelle Logdatei ,UserLog.xml” im Ordner , Logdateien” vorhanden ist.
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4. Importdateien

Die zu importierenden Personendaten missen in tabellarischer Form vorliegen. Dabei kdnnen die Da-
ten entweder in einer einzelnen Datei vorliegen oder auf mehrere Dateien verteilt sein.

Wenn Lehrer- und Schiiler-Daten gemeinsam in einer Datei vorhanden sind, missen die Lehrer-Da-
tensatze explizit als solche gekennzeichnet werden.

Sie kdnnen in der Regel CSV- oder XLSX-Exporte aus Ihrer Schulverwaltungssoftware (z.B. SchiLD) ver-
wenden. Alternativ kénnen Sie die Datei manuell als CSV- oder XLSX-Datei anlegen. Hierzu kénnen Sie
die bereitgestellte Excel-Vorlage verwenden.

4.1.Spalten
Die Reihenfolge der Spalten in der Tabelle ist nicht zwingend festgelegt!

Verpflichtende Spalten bei Schiilerdaten:
e \Vorname
e Nachname
e Klasse

Verpflichtende Spalten bei Lehrerdaten:
e \Vorname
e Nachname
e (Klasse) = wird nur bei gemischtem Import benotigt!

Zusatzlich sind folgende Spalten moglich:
e EMail
e |D
e Nutzername
e Spalten mit beliebigen Titeln in beliebiger Anzahl fiir Gruppen-/Kurszugehorigkeiten
e Nicht benétigte Spalten kénnen in der Importdatei verbleiben.

Werden in der Importdatei die oben angegebenen Begriffe als Spaltentitel verwendet, werden die
Spalten direkt durch den Konverter erkannt und zugeordnet. Jede Spalte, deren Titel nicht den Stan-
dardspaltentiteln entspricht, wird zundchst automatisch als Gruppe / Kurs erkannt. Eine abweichende
manuelle Zuordnung ist wahrend dem Import méglich. Spalten in der Importdatei, welche fiir den Ex-
port ignoriert werden sollen, kbnnen wahrend des Importvorgangs manuell abgewahlt werden.

4.1.1. Spalte , Klasse”
In der Spalte ,, Klasse” befindet sich die Zuordnung zur Haupt(lern)gruppe.

Bei Schiiler*innen kann dies kann eine einfache Klassenangabe sein, z.B. ,,1a“, ein sprechende Klas-
senname, z.B. ,,Baren” (= 6.2.4 Klassenbezeichnungen), oder eine Stufenbezeichnung, z.B. ,Q1" (=
6.2.3 Stufenbezeichnungen). Klassenangaben, die mit einer numerischen Stufenangabe beginnen,
werden bei der Verarbeitung automatisch erkannt. Bei sonstigen Bezeichnungen muss eine Zuordnung
zwischen der Bezeichnung und einer numerischen Stufenangabe im Konverter hergestellt werden.

Bei Schiiler*innen wird aus der Klassenzugehdrigkeit eine Gruppenzugehdrigkeit erstellt, welche sich
auf ihr jeweiliges Einschulungsjahr bezieht und, falls vorhanden, ihr Klassensuffix (z.B. ,,a“) enthalt.
Diese Klassenbezeichnung kénnen Schiiler mit einer reguldren Schullaufbahn durchgehend beibehal-
ten.
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Beispiel: Klasse 6a, eingeschult in Klasse 5 im Jahr 2019 2 Klassenbezeichnung: E19a

Bei Lehrer*innen ist die Spalte ,,Klasse” nicht erforderlich, wenn man eine Datei welche nur Lehrerda-
tensatze enthalt explizit unter ,Lehrerdateien” importiert. Im Falle eines gemischten Imports muss in
der Spalte ,Klasse” die im Konverter konfigurierte ,Lehrergruppe” eingetragen sein (Standardwert:
,Kollegium®).

4.1.2. Spalte ,,Email“

Sollen in Logineo LMS reale, existierende E-Mail-Adressen hinterlegt werden, kdnnen diese direkt tiber
die Importdatei eingegeben werden. Damit die importierte E-Mail-Adresse verwendet wird, muss dies
in der Konfiguration angegeben werden (= 6.3.2 E-Mail-Adresse).

Auch wenn existierende E-Mail-Adressen verwendet werden sollen, muss die Spalte nicht verpflich-
tend in allen Importdateien enthalten sein. Ebenso darf eine existierende Spalte auch bei einzelnen
Nutzern keine Angabe enthalten. Fiir Nutzer ohne angegebene Mailadresse wird eine Mailadresse
nach der Vorgabe in der Konfiguration erstellt.

4.1.3. Spalte ,,ID”

Sollte lhre Datenquelle eine eindeutige Nutzer-ID (z.B. Schilernummer als SchILD, Lehrerkiirzel, ...)
enthalten, konnen Sie diese Spalte importieren, um die Nutzer bei einem spateren Import zweifelsfrei
wiederzuerkennen oder um diese ID als Teil des Nutzernamens zu verwenden. Wenn die ID nicht als
Teil des Nutzernamens verwendet werden soll, muss diese nicht verpflichtend bei allen Nutzern ange-
geben sein und die Spalte auch nicht in allen Importdateien vorhanden sein. Allerdings ist beim Vor-
handensein einer eindeutigen externen ID in der urspriinglichen Datenquelle deren durchgehende
Verwendung empfehlenswert.

4.1.4. Spalte ,,Nutzername”

Sollen extern erstellte Nutzernamen (z.B. bestehende Nutzernamen aus einem anderen System) tUber-
nommen werden, muss dies in der Konfiguration angegeben werden (=2 6.3.1 Import-Nutzernamen).
Auch wenn existierende Nutzernamen verwendet werden sollen, muss die Spalte nicht verpflichtend
in allen Importdateien enthalten sein. Ebenso darf eine existierende Spalte auch bei einzelnen Nutzern
keine Angabe enthalten. Flir Nutzer ohne angegebenen Nutzernamen wird ein Name nach der Vorgabe
in der Konfiguration erstellt.

4.1.5. Spalten mit ,, Kursen/Gruppen”
Bei Schiiler*innen kdnnen zu jeder Person beliebig viele Spalten mit Kurs- bzw. Gruppenzugehorigkei-
ten angegeben werden.
e Pro Spalte wird eine Gruppe / ein Kurs dieser Person eingetragen.
e Spalteneintrage kdnnen an beliebiger Stelle freigelassen werden.
e Esist nicht notwendig, dass die Gruppen / Kurse bei unterschiedlichen Personen gleich sortiert
sind oder das gleichartige Gruppen / Kurse in einer Spalte stehen.
Anwendungsbeispiele:
o Tragen Sie in einer Spalte , Relikurs” jeweils den Kurs ein, den diese*r Schiiler*in besucht, z.B.
,kR1“ ,eR1“ ,PP1“.
o Tragen Sie in einer Spalte , Bio-Kurs” ein, welchen Biologiekurs diese*r Schiiler*in besucht, z.B.
,Bio-GK1“, ,,Bio-LK1“ oder lassen Sie das Feld leer, falls Biologie nicht belegt wurde.
o Tragen Sie in einer Spalte , ersterLK” ein, welcher Leistungskurs als erster LK belegt wurde, z.B.
,D-LK1“, ,M-LK2“
o Tragen Sie in einer Spalte ,Kurs1” einen beliebigen Kurs ein, dem diese*r Schiiler*in
zugeordnet werden soll, z.B. ,,Mathematik”, ,kR1“, ,, Bio-GK1“
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Bei , klassenweiten Gruppen/Kursen” wird aus der Angabe in der Kurs- oder Gruppenspalte des Im-
ports und der ermittelten Klassenbezeichnung wird die Kurs- bzw. Gruppenbezeichnung zusammen-
gesetzt. Damit sind Dopplungen von Kurs- oder Gruppenbezeichnungen in unterschiedlichen Jahrgang-
stufen ebenso wie in einer einzelnen Klassenstufe mdéglich, innerhalb einer Klasse miissen sie jedoch
eindeutig sein.

Beispiel: evangelische Religion = ,,eR” in Klasse 6a = E19a_evR; ,eR” in Klasse 7b =2 E18b_eR

Bei , stufenweiten Gruppen/Kursen” wird aus der Angabe in der Kurs- oder Gruppenspalte des Imports
und der ermittelten Stufenbezeichnung wird die Kurs- bzw. Gruppenbezeichnung zusammengesetzt.
Damit sind Dopplungen von Kurs- oder Gruppenbezeichnungen in unterschiedlichen Jahrgangstufen
moglich, innerhalb einer Stufe miissen sie jedoch eindeutig sein.

Beispiel: evangelische Religion = ,,eR1“ in Klasse 6a und 6b = E19_eR1

4.2. Formatvorgaben bei CSV-Dateien

CSV-Dateien konnen als Exportformat aus unterschiedlichen Quellen gewonnen werden, z.B. SchiLD
NRW oder Tabellenkalkulationsprogrammen (Excel, OpenOffice, ...). Die exportierte Datei kann mit den
Endungen .csv und .txt direkt als Importdatei im Konverter verwendet werden.

Es ist zwingend notwendig, dass die erste Zeile der CSV-Datei die Spaltenbezeichnungen beinhaltet.

Vor dem Import einer CSV-Datei kann im Konverter die Erkennung des Trennzeichens auf das vorlie-
gende CSV-Format angepasst werden. Mogliche Trennzeichen sind ,Komma“, ,Semikolon” und ,Tabu-
lator” (= 6.4.1 CSV-Trennzeichen). Werden mehrere CSV-Dateien geleichzeitig importiert, missen
diese alle das gleiche Trennzeichen verwenden.

Die einzelnen Eintrage konnen in doppelten Anfiihrungszeichen eingeschlossen sein oder ohne Anfiih-
rungszeichen vorliegen. Auch eine Mischung ist moglich.

4.3. Formatvorgaben bei XLSX-Dateien

Es wird immer nur das erste Tabellenblatt (,,Reiter” unten) einer XLSX-Datei eingelesen. Sollten sich
Ihre Daten auf mehreren Tabellenblattern in einer Datei befinden, legen Sie fiir jede Tabelle eine ei-
gene XLSX-Datei an oder kopieren Sie samtliche Daten in eine Tabelle.

Es ist zwingend notwendig, dass die erste Zeile der Tabelle die Spaltenbezeichnungen enthalt.

Abhéangig von der Quelle der Datei kann es vorkommen, dass eine sehr groRe Anzahl (7-stelliger Be-
reich!) an Zeilen in Excel als ,genutzt” markiert sind. Die leeren Zeilen werden beim Import zwar her-
ausgefiltert, jedoch dauert dieser hierdurch gegebenenfalls sehr lange. Sie kdnnen dies |6sen, indem
Sie den tatsachlich genutzten Bereich der Excel-Tabelle markieren und in eine neue, leere Excel-Datei
kopieren. Dies dient jedoch nur der Beschleunigung des Import und hat keinerlei Auswirkungen auf die
tatsachliche Verarbeitung der Daten.

5. Exportdateien

Alle Exportdateien werden an dem von lhnen beim Export angegebenen Speicherort in einem Ordner
mit dem von Ihnen vergebenen Namen abgelegt.

Zusatzlich werden zur fortlaufenden konsistenten Verarbeitung vom doppelten Nutzernamen anony-
misierte Logdateien aller Exporte angefertigt werden. Diese werden innerhalb des Konverter-Ordners
im Ordner , Logdateien” abgelegt.
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5.1. Personen (CSV)

Es wird stets eine eigene CSV-Datei fir Schiiler*innen und eine flir Lehrer*innen generiert.
Wurden nur Personendaten aus einer dieser Personengruppen verarbeitet, enthalt die andere CSV-
Datei keine Eintrage und muss daher nicht in Logineo LMS importiert werden.

Die fiir Personen exportierten CSV-Dateien liegen in einem Format vor, welches direkt in Logineo LMS
importiert werden kann. Sollten bei diesem Import von Logineo LMS Fehler angezeigt werden, prifen
Sie bitte Ihre Konfiguration von Logineo LMS und dem Konverter (existiert z.B. das verwendete Profil-
feld ,Klasse”) und lhre Ursprungsdaten.

Folgende Spalten sind im CSV-Export enthalten:
» fett: immer enthaltene Spalten
»  kursiv: nur unter bestimmten Bedingungen enthaltene Spalten (vgl. Anmerkungen)

Spaltenbezeichnung Inhalt Schiiler*innen Inhalt Lehrer*innen
username nach gewahlter Namenskonvention zusammengesetzter Nutzername
oder importierter Nutzername
firstname Vorname aus der Importdatei, unverandert
lasthame Nachname aus der Importdatei, unverandert
profile_field_Klasse* | E<Einstiegsjahr><Suffix> <Lehrergruppe>
password Nach gewahlter Konvention
email Nach gewahlter Vorgabe generierte Mail oder importierte Mail
cohortl <Schiilergruppe> <Lehrergruppe>
cohort2** E<Einstiegsjahr><Suffix> -
cohort3*** E<Einstiegsjahr> -
cohortM**** E<Einstiegsjahr><ggf. Suffix>_<Gruppe/Kurs> -
cohortN**** E<Einstiegsjahr><ggf. Suffix>_<Gruppe/Kurs> -
* Nur enthalten, wenn nach Konfiguration das Profil-Feld ,Klasse” verwendet werden soll. Das Profilfeld
muss in Logineo LMS vor dem Import der Daten angelegt werden!
ok Bei Schiiler*innen immer enthalten, entspricht der Zugehérigkeit zu einer Klasse.
Rk Bei Schiler*innen enthalten, wenn nach Konfiguration eine Gruppe fiir den Jahrgang verwendet wer-
den soll.

****  Bei Schiler*innen enthalten, wenn beim Import Gruppen/Kurse ibergegeben werden. Die Nutzung
der cohort-Spalten erfolgt fiir jeden Nutzer fortlaufend, weshalb sich die gleiche Gruppen- oder Kurs-
bezeichnung bei zwei unterschiedlichen Nutzern in unterschiedlichen Spalten befinden kann. Klassen-
weite Gruppen/Kurse enthalten das Suffix der Klasse im Namen, stufenweite Gruppen/Kurse nicht.

5.2. PDF-Dokument mit Logindaten

Beim Export werden stets auch PDF-Dokumente mit den Login-Daten der angelegten Nutzer erstellt.
Dabei werden einzelne Dokumente fiir Lehrer*innen und Schiiler*innen angelegt. Sollte der Export
eine dieser Personengruppen nicht enthalten, werden diese Dokumente auch nicht angelegt.

Die PDF-Dokumente sind zum direkten Aushindigen an die Nutzer gedacht oder als tabellarische Uber-
sicht fiir die Klassenleitung 0.4..

Logindaten ganzseitig
Dateinamen: Lehrer.pdf / Schueler.pdf

Das Dokument enthalt pro angelegtem Nutzer eine eigene Seite, womit es leicht ausgedruckt und ver-
teilt werden kann. Sollten Sie ein kleineres Format (z.B. A5 oder A6) bevorzugen, kénnen Sie beim
Ausdruck mehrere Seiten pro Seite ausdruckten und die Seiten zuschneiden.
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Jede Seite mit Zugangsdaten enthalt:

e Vorname und Nachname

e Klasse

e URL der Logineo-LMS-Instanz als Text

e URL der Logineo-LMS-Instanz als QR-Code

e Nutzername

e Passwort
In der oberen linken Ecke befindet sich das Logo von Logineo LMS.
In der Konfiguration des Konverters kann zwischen der Erstellung des Dokuments in diesem Standard-
format und der Erstellung auf Grundlage einer eigenen Vorlage gewihlt werden. Uber eine individuelle
Vorlage kdnnen beispielsweise Schulname, Schullogo oder auch zusatzliche Informationen und Anwei-
sungen an die Nutzer eingebunden werden. Als Vorlage dient dabei ein PDF-Dokument im DinA4-For-
mat, welches grundsatzlich frei gestaltet werden kann. Es missen lediglich die Bereiche freigehalten
werden, in welchen sich spater das Logineo-LMS-Logo und die individuellen Zugangsdaten befinden
(= 6.5.1 Individuelle PDF-Vorlage).

Logindaten halbseitig
Dateiname: Lehrer2ProSeite.pdf / Schueler2ProSeite.pdf

Der Inhalt und das Layout entspricht der oberen Halfte des ganzseitigen Dokuments.
Es ist nicht moglich individuelle Informationen zusatzlich hinzuzufiigen.

Logindaten Etiketten
Dateinamen: LehrerEtiketten.pdf / SchuelerEtiketten.pdf

Dieses Format ist zum Druck auf Klebeetiketten vorgesehen. Es kann auch zur Erstellung kleinerer,
zuschneidbarer Handzettel genutzt werden

Der Inhalt der Etiketten entspricht dem Inhalt der ganzseitigen Logindaten. Das Logineo-Logo wird
hochkant an den linken Rand jedes Etiketts gedruckt.

In der Konfiguration kann das Format der verwendeten Etiketten (Rander, Aufteilung) eingestellt wer-
den (= 6.5.2 Einstellung Etiketten).

Logindaten Liste
Dateinamen: LehrerlListe.pdf / SchuelerListe.pdf

Das PDF im Listenformat enthalt die Spalten

e Nachname

e Vorname

o Klasse (nur SchuelerListe.pdf)

e Nutzername

e Passwort
Die Nutzer sind dabei nach ihrer Klasse und innerhalb ihrer Klasse nach ihrem Nachnamen sortiert.
Das Dokument ist fortlaufend, es gibt keine Seitentrennung zwischen unterschiedlichen Klassen!

5.3. Logdatei

Die Logdateien werden als XML-Dateien im Ordner ,Logdateien” des Konverters abgelegt.

Bei jedem Export wird eine neue Logdatei geschrieben. Dabei wird stets die Datei mit dem Namen
,UserLog.xml” erzeugt bzw. Uberschrieben, welche beim nachsten Import zum Vergleich der
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vergebenen Nutzernamen herangezogen wird. Zusatzlich wird bei jedem Export eine UserLog-Datei
mit zusatzlichem Zeitstempel im Dateinamen erstellt, welche als Sicherungskopie dient.

Sichern Sie stets den Ordner ,Logdateien”, damit Ihnen bei spateren Importen lhre bisherigen Daten
zur Verfligung stehen. Sie kénnen die aktuelle Logdatei,,UserLog.xml” beim Umstieg auf einen anderen
Rechner oder eine andere Version des Programmes in den dortigen Ordner ,Logdateien” kopieren.

Um eine altere Version der Logdatei zu verwenden, beispielsweise nach problematischen Exporten,
|6schen Sie zunachst die aktuelle Datei ,,UserLog.xml“. Legen Sie dann eine Kopie der Sicherungsdatei
an, die Sie verwenden moéchten. Benennen Sie diese Kopie in ,,UserLog.xml”“ um, indem Sie den Zeit-
stempel aus dem Dateinamen entfernen.

Die Logdateien dienen dazu, auch bei Teilimporten doppelte Nutzernamen zu erkennen und durch eine
Nummerierung aufzulésen, sowie beim erneuten Import einer Person die korrekte Zuordnung der be-
reits vergebenen Nutzernamensnummerierung wiederherzustellen.

Die Logdateien sind anonymisiert. Daten, die einen eindeutigen Riickschluss auf Personen zulassen
wiirden, werden als Hashwerte gespeichert. Beim ,Hashing” wird eine Zeichenfolge in einen numme-
rischen Wert fester Lange umgewandelt. Dabei ist die Umwandlung von der Zeichenfolge in den Hash-
wert reproduzierbar, jedoch ist eine Rickumwandlung des Hashwerts in die urspriingliche Zeichen-
folge nicht moglich. Die Eintrage eines neuen Imports kdnnen also gehasht und so mit den existieren-
den Eintragen der Logdatei verglichen werden, ohne dass die Logdatei selbst direkte Informationen
liber die Personen enthélt. Die Linge des Hashwerts ist so groR, dass eine zufallige Dopplung des Werts
bei unterschiedlichen Zeichenketten sehr unwahrscheinlich ist.

Folgende Daten der Nutzer werden als Hashwerte gespeichert:
e |D (falls importiert)
e vollstandiger importierte Name
e Nutzername
Im Klartext werden abgespeichert:
e Klassenbezeichnung (z.B. E20a)
e Stufenbezeichnung (z.B. E20)
e Einschulungsjahr (z.B. 2020)
e Das vergebene Suffix des Nutzernamens (z.B. 2)

6. Konfigurationsmoglichkeiten

Beim ersten Start des Programms werden Sie aufgefordert eine Grundkonfiguration auszuwahlen.
Hierzu missen Sie lhre Schulnummer eingeben und Ihre Schulart (Grundschule oder weiterfiihrende
Schule) wahlen. Die Grundkonfiguration nimmt die flr lhre Schulart empfohlenen Einstellungen auto-
matisch vor (= 6.1 Grundkonfiguration).

Sie kdnnen die Konfiguration des Konverters jedoch jederzeit auf lhre Bedirfnisse anpassen. Dabei
wird jeweils Ihre letzte Konfiguration gespeichert und steht somit bei der nachsten Benutzung wieder
zur Verfiigung.

Um fortlaufend konsistente Daten zu erzeugen (z.B. stets die gleichen Nutzernamen und Gruppenbe-
zeichnungen), empfehlen wir die Einstellungen auf den Reitern “Allgemein” und ,Nutzer” vor dem ers-
ten Datenimport in Logineo LMS sehr sorgfiltig zu setzen und danach nur mit Bedacht zu andern.
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Ausgehend von der beim ersten Start gewahlten Schulform wird eine Grundeinstellung der Konfigura-
tion vorgenommen. Diese empfohlene Konfiguration kann den Wiinschen und Bedirfnissen der eige-

nen Schule angepasst werden.

6.1.1. Grundschule
Konfigurationsmaoglichkeit
Reguldre Einstiegsstufe
Stufengruppen anlegen
Lehrergruppe
Schilergruppe
Profilfeld ,Klasse” nutzen
Import-Nutzernamen verwenden
Import-E-Mail verwenden
Nutzername nur Kleinbuchstaben
E-Mail-Domain (nach dem @)
Vornamenskonvention SuS
Nachnamenskonvention SuS
Trennzeichen Namen SuS
Passwortstarke SuS
Vornamenskonvention KuK
Nachnamenskonvention KuK
Trennzeichen Namen KuK
Passwort KuK
CSV-Trennzeichen im Import
Individuelle PDF-Vorlage
Etiketten-Layout

6.1.2. Weiterflihrende Schule
Konfigurationsmaoglichkeit
Regulare Einstiegsstufe
Stufengruppen anlegen
Lehrergruppe
Schilergruppe
Profilfeld , Klasse” nutzen
Import-Nutzernamen verwenden
Import-E-Mail verwenden
Nutzername nur Kleinbuchstaben
E-Mail-Domain (nach dem @)
Vornamenskonvention SuS
Nachnamenskonvention SuS
Trennzeichen Namen SuS
Passwortstarke SuS
Vornamenskonvention KuK
Nachnamenskonvention KuK
Trennzeichen Namen KuK
Passwort KuK

Grundeinstellung

1

ja

Kollegium

Schuelerlnnen

nein

nein

nein

ja

@<schulnummer>.logineonrw-Ims.de (Dummy-Adressen)
nur erster Name, auch bei Doppelnamen mit Bindestrich
erster Buchstabe Nachname + zweistellige Zahl

keines, Vor- und Nachnamensteil direkt verbinden
Lexikalisch mit zwei Zufallsziffern

nur erster Name, Doppelnamen mit Bindestrich beibehalten
mehrere Nachnamen direkt verbinden

Punkt zwischen Vor- und Nachname

zufallig komplex

Semikolon

nein

Etiketten pro Seite: 3 (horizontal) x 8 (vertikal)

Rander (mm): links=0,94, rechts=0,79, oben=1.31, unten=1.09

Grundeinstellung

5

ja

Kollegium

Schuelerlnnen

nein

nein

nein

ja

@<schulnummer>.logineonrw-Ims.de (Dummy-Adressen)
nur erster Name, Doppelnamen mit Bindestrich beibehalten
mehrere Nachnamen direkt verbinden

Punkt zwischen Vor- und Nachname

zufallig normal

nur erster Vorname (

mehrere Nachnamen direkt verbinden

Punkt zwischen Vor- und Nachname

zufallig komplex
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CSV-Trennzeichen im Import Semikolon
Individuelle PDF-Vorlage nein
Etiketten-Layout Etiketten pro Seite: 3 (horizontal) x 8 (vertikal)

Rander (mm): links=0,94, rechts=0,79, oben=1.31, unten=1.09

6.2. Reiter , Allgemein“

6.2.1. Schulnummer

Sie werden bei der erstmaligen Inbetriebnahme aufgefordert, lhre Schulnummer anzugeben. Diese
wird zwingend bendtigt, um die URL ihrer Logineo-LMS-Instanz korrekt zu generieren.

Die Schulnummer kann auch spater korrigiert werden.

6.2.2. reguldre Einstiegsstufe

Der Konverter berechnet aus den angegebenen Klassen und der hier festgelegten regularen Einstiegs-
stufe den reguliren Einschulungsjahrgang jedes Schiilers / jeder Schilerin an lhrer Schule. Der Einschu-
lungsjahrgang wird fiir die Gruppenbezeichnungen verwendet. Hierdurch ist es moglich, dass die Grup-
penbezeichnungen auch nach dem Ubergang in ein neues Schuljahr und das Voranschreiten in den
Jahrgangsstufen ihre eindeutige Glltigkeit behalten und weiterhin genutzt werden kénnen.

Beispiel:

Schiiler der Klasse 1a einer Grundschule werden im Schuljahr 2020/21 die Gruppenbezeichnung
E20a tragen. Im Schuljahr 2021/22 werden die gleichen Schiiler, nun in der 2a, weiterhin die
Gruppenbezeichnung E20a tragen. Die Schiiler der dann aktuellen Klasse 1a tragen die Grup-
penbezeichnung E21a. Diese Bezeichnung kann somit von den Schiilern bis zum Schulabschluss
weitergetragen werden und muss nur bei abweichenden Versetzungsvorgdngen angepasst
werden.

Schiiler der Klasse 5a einer Gesamtschule tragen im Schuljahr 2020/21 ebenfalls die Gruppen-
bezeichnung E20a, da sich diese auf ihre Einschulung an der weiterfiihrenden Schule in Klasse
5 bezieht.

Abhéangig von lhrer Grundkonfiguration wird die reguldre Einstiegsstufe auf 1 (Grundschule) oder 5
(weiterfiihrende Schule) vorkonfiguriert. Diese Angabe kann auch individuell auf die regulare Einstiegs-
stufe Ihrer Schule angepasst werden.

6.2.3. Stufenbezeichnungen
Liegen die Angaben der importierten Klassenangaben im klassischen Schema ,,Jahrgangsstufe und ggf.
Buchstabe (Suffix)“ vor, werden die zugehorigen Jahrgangsstufen vom Konverter automatisch erkannt.

Beispiele:
,5a“ oder auch ,,05a“ 2 Jahrgangsstufe 5
,12 = Jahrgangsstufe 12

Sollten an Ihrer Schule einzelnen Jahrgangsstufen anstelle einer numerischen Bezeichnung eine spre-
chende Bezeichnung fest zugeordnet sein (z.B. erstes Jahr in der Qualifikationsphase = ,Q1), miissen
Sie diese fir die Berechnung des passenden Einschulungsjahrgangs der numerischen Jahrgangsstufe
zuordnen. Gleiches gilt auch, wenn Ihre Klassenbezeichnungen nicht mit einer Ziffer beginnen (z.B.
,Klasse 1).

Beispiel:
Oberstufe G9:
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EP 11
Q1 12
Q2 13

6.2.4. Klassenbezeichnungen

Klassenbezeichnungen nach dem klassischen Schema ,Jahrgangsstufe und ggf. Buchstabe® werden
vom Konverter automatisch erkannt und in Jahrgangsstufe (zur Berechnung des Einschulungsjahr-
gangs) und Suffix (zur Unterscheidung von Parallelklassen) aufgeteilt.

Sollten Sie an lhrer Schule Klassenbezeichnungen verwenden, welche nicht diesem Muster entspre-
chen und welche nicht durch die allgemeingiiltige Zuordnung einer Stufenbezeichnung abgedeckt wer-
den, missen Sie zur korrekten Erkennung dieser Klassen die Zuordnungstabelle fir Klassenbezeich-
nungen ausfillen. In dieser wird jeder individuellen Klassenbezeichnung die aktuelle Jahrgangsstufe
zugewiesen. Die Klassenbezeichnung wird danach als Suffix zur Unterscheidung von Parallelklassen

verwendet.
Beispiel:
Grundschule:
Bdren 1 = E20Baeren
Igel 1 =2 E20Igel
Hasen 2 = E19Hasen
Pinguine 2 = E19Pinguine

Wird die Klassenbezeichnung von einer Klasse Gber mehrere Schuljahre hinweg fortlaufend getragen,
muss die Zuordnung der Klassenbezeichnung zur Jahrgangsstufe in jedem Schuljahr angepasst werden.

6.2.5. Lehrergruppe
In der Voreinstellung ist vorgesehen, dass alle Lehrer*innen der Gruppe , Kollegium“ zugeordnet wer-
den. Sie kénnen die Bezeichnung dieser Gruppe in der Konfiguration frei andern.

6.2.6. Schilergruppe
In der Voreinstellung ist vorgesehen, dass alle Schiiler*innen der Gruppe , Schuelerinnen” zugeordnet
werden. Sie kdnnen die Bezeichnung dieser Gruppe in der Konfiguration frei dndern.

6.2.7. Stufengruppen

Sollte lhre Schule mehrziigig sein, kdnnen Sie neben der Zuordnung lhrer Schiiler*innen zu Gruppen
auf Basis ihrer Klassenangabe auch zusatzlich eine automatische Zuordnung zu einer gemeinsamen
Gruppe fir die gesamte Jahrgangsstufe vornehmen lassen. Hierzu ist keine zusatzliche Angabe in der
Importdatei notwendig, die Stufenzugehorigkeit wird aus der numerischen Klassenbezeichnung ermit-
telt.

6.2.8. Profilfeld ,Klasse”

Falls Sie das Profilfeld , Klasse” nutzen méchten, wie es in den Anleitungen fiir Logineo LMS teilweise
vorgeschlagen wird, missen Sie dies hier anwahlen. Damit der Import in Logineo LMS erfolgreich ver-
lauft, missen Sie zuvor das Profilfeld mit dem Namen ,Klasse” im Adminbereich lhrer Logineo LMS-
Instanz anlegen.

In der Profilfeld ,Klasse” wird ebenfalls die ,Klassengruppe” geschrieben, z.B. ,,E20a“.
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6.3. Reiter ,,Nutzer”

6.3.1. Import-Nutzernamen verwenden
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie Nutzernamen aus einer externen Quelle verwenden mdéchten.

Importierte Nutzernamen werden nicht auf ihre Gultigkeit und Eindeutigkeit hin Gberprift!

Sollten Sie zu importierende Nutzernamen nur fiir einen Teil lhrer Nutzer angeben, werden fir die
Ubrigen Nutzer weiterhin Nutzernamen nach der Namenskonvention generiert.

6.3.2. E-Mail-Adressen

Logineo LMS bendtigt zu jeder Person eine E-Mail-Adresse. Dabei muss es sich nicht um eine reale
Adresse handeln, auch die Verwendung eine Dummy-Adresse ohne tatsachliche Mailfunktion ist mog-
lich. Wird eine reale Adresse verwendet, kann diese zusatzlich zur Kommunikation genutzt werden.
Sie kdonnen auswahlen, ob Sie E-Mail-Adressen Uber die Importdatei libermitteln mdchten, oder ob
diese automatisch generiert werden. Sollten Sie zu importierende E-Mail-Adressen nur fiir einen Teil
Ilhrer Nutzer angeben, werden fiir die Gbrigen Nutzer weiterhin E-Mail-Adressen nach der Konfigura-
tion generiert.

Werden die E-Mail-Adressen automatisch generiert, wird der tGber die Namenskonvention festgelegte
Nutzername vor dem @ verwendet. Sie kénnen fir den zweiten Teil der Mailadresse (nach dem @)
wahlweise folgende Formatierungen nutzen:

e  @<Schulnummer>.logineonrw-Ims.de (Dummy-Adresse)

e  @<Schulnummer>.nrw.schule (vgl. Logineo-Mailadressen M1)

o (@<eigeneSubdomain>.nrw.schule (vgl. Logineo-Mailadressen M2)

e @<eigeneDomain> (vgl. Logineo-Mailadressen M3)

6.3.3. Namenskonventionen
Sie konnen fiir Schiler*innen und Lehrer*innen jeweils eine eigene Konvention festlegen, nach der
aus Vor- und Nachname einer Person der Nutzername und die automatische E-Mail-Adresse generiert

werden.
Fir Vor- und Nachname kénnen jeweils unabhangig voneinander folgende Optionen gewahlt werden:
Konfigurationsmaoglichkeit empfohlen fiir
,mehrere Namen mit Bindestrich verbinden”
,mehrere Namen direkt verbinden” Nachnamen
(Schiiler weiterfihrender Schularten
und alle Lehrer)
,nur erster Namensteil (Doppelnamen beibehalten)” Vornamen

Bei dieser Konvention werden mit Bindestrich verbundene @ (Schiiler weiterfihrender Schularten
Doppelnamen als untrennbare Einheit gewertet und daher und alle Lehrer)

beibehalten.

Achtung: Bei Nachnamen kann es zu unerwiinschten Er-

gebnissen bei Namenszusdtzen (,,van Haart” =, van*) kom-

men/!

,nur erster Namensteil (Doppelnamen trennen)” Vornamen

Bei dieser Konvention werden mit Bindestrich verbundene | (Schiiler an Grundschulen
Doppelnamen am Bindestrich getrennt und es wird immer | und ggf. Forderschulen)

nur der erste aufgefiihrte Namensteil verwendet.
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Achtung: Bei Nachnamen kann es zu unerwiinschten Er-

gebnissen bei Namenszusdtzen (,van Haart“ =,,van“) kom-

men!

,erster Buchstabe und zwei Ziffern” Nachnamen
Es wird nur der erste Buchstabe des (ersten) Namens ver- (Schiiler an Grundschulen
wendet und um eine zweistellige Zahl (10-99) ergéinzt, die und ggf. Forderschulen)
aus dem Namen der Person berechnet wird. Die Zahl ist so-

mit bei jedem neuen Import reproduzierbar.

Sollten bei dieser Namenskonvention doppelte Nutzerna-

men entstehen, wird auch hier eine zusdtzliche Ziffer hin-

zugefiigt.

,importierte ID verwenden”

Sie kénnen eine importierte ID (z.B. die Schiilernummer) als

Teil des Nutzernamens anstelle des Vor- oder Nachnamens

verwenden.

,hicht verwenden”

Sie kénnen lhren Nutzernamen nur auf Grundlage des Vor-

oder Nachnamens erzeugen. Dies empfiehlt sich beispiels-

weise, wenn der Nutzername nur der Schiilernummer ent-

sprechen soll und keinerlei sprechende Namensteile ent-

halten soll.

Die Beschréiinkung auf nur einen Namensteil erh6ht das Ri-

siko doppelter Nutzernamen.

Mindestens ein Namensteil muss genutzt oder durch die ID

ersetzt werden.

Die nach Vorgabe formatierten Vor- und Nachnamen werden dann mit dem gewahlten Trennzeichen
verbunden. Mégliche Trennzeichen sind:
e Punkt
=>» empfohlen fiir Schiiler aller weiterfiihrenden Schularten und alle Lehrer
e Bindestrich
e Unterstrich
e direkt verbinden (ohne Trennzeichen)
=>» empfohlen fiir Schiiler an Grundschulen

Beispiele:
Vorname: Max Lars
Nachname: de Jong
Empfehlung Grundschule (Schiiler): maxd42
Empfehlung weiterfiihrende Schule (Schiiler) und alle Lehrer: max.dejong
Vorname: Lisa-Marie
Nachname: Mayer-Schulz
Empfehlung Grundschule (Schiiler): lisam13
Empfehlung weiterfiihrende Schule (Schiiler) und alle Lehrer: lisa-marie.mayer-schulz

In der Praxis ist die GroR- und Kleinschreibung des Nutzernamens bei der Eingabe dabei nicht von Be-
deutung! Allerdings tendieren viele Nutzer dazu, sich an die exakte Schreibweise Ilhres Nutzernamens
zu halten. Dabei stellen GroRbuchstaben bei der Eingabe unter Umstdnden eine unnoétige Hirde dar,
weshalb wir als Einstellung die Erstellung der Nutzernamen ohne GroRbuchstaben empfehlen.

18



LOGINEOLU4YY

LMS Konverter vos

6.3.4. Passwortstarke

Sie kénnen wahlen, ob Sie ein manuell gewahltes, einheitliches Passwort anlegen mdochten, oder ob
flr jede Person ein individuelles Passwort generiert werden soll. Bei den automatischen Passwortern
stehen drei Komplexitatsstufen zur Verfligung.

Mogliche Einstellungen:

Konfigurationsmoglichkeit

Manuell Fir alle Personen dieser Personengruppe in diesem Importvor-
gang wird das gleiche Passwort verwendet. Dieses geben Sie
Uber das Konfigurationsmeni manuell ein (z.B. ,,changeMe”).

Zufallig normal Fir jede Person wird ein individuelles Passwort mit 8 Zeichen
erstellt. Dieses wird zufallig aus Kleinbuchstaben (ohne o und I)
und Ziffern (ohne 0) generiert.

Zufallig komplex Fir jede Person wird ein individuelles Passwort mit 8 Zeichen
erstellt. Dieses wird zufallig aus Kleinbuchstaben (ohne o und
[), GroRbuchstaben (ohne | und 0), Ziffern (ohne 0) und Son-
derzeichen (S, !, ?, -, +) generiert.

Lexikalisch mit zwei Zufallsziffern = Fir jede Person wird ein individuelles Passwort generiert, wel-
ches sich aus einem lautgetreuen Nomen (komplett in Klein-
buchstaben geschrieben) und einer zufalligen zweistelligen
Zahl (10-99) zusammensetzt.

Fiir Fortgeschrittene Nutzer:

Sie kénnen die Auswabhlliste der zur Verfiigung stehenden Wér-
ter verdndern, indem Sie die Datei , Lexikon.txt” aus dem Ord-
ner ,Konfiguration” in einem Texteditor bearbeiten. In dieser
Datei befindet sich in jeder Zeile ein einzelnes Wort.

6.4. Reiter ,,Import“

6.4.1. CSV-Trennzeichen im Import
Diese Angabe ist nur erforderlich, wenn Sie lhre Daten per CSV-Datei importieren!

Sie kdnnen an dieser Stelle das CSV-Trennzeichen einstellen, das in lhren Importdateien verwendet
wird. Dabei wird in allen Importdateien eines Importvorgangs das gleiche Trennzeichen vorausgesetzt.
Mogliche Trennzeichen in der CSV-Datei:

e Semikolon

e Komma

e Tabulator

Sollten Sie unsicher sein, welches Trennzeichen in |hrer CSV-Datei verwendet wird, kdnnen Sie diese
in einem Texteditor 6ffnen. Durch sein sehr haufiges Auftreten in der Datei wird lhnen das Trennzei-
chen schnell ins Auge fallen. (Sollte Ihre Datei zudem sehr viele Anflihrungszeichen enthalten ist dies
nicht das Trennzeichen und hat fiir den Import keine Bedeutung.)

Das Trennzeichen tritt zwischen den einzelnen Datenfeldern, also zum Beispiel zwischen dem Vor- und
Nachnamen auf. Ein Auftreten von unregelmaRigen leeren Abstanden zwischen unterschiedlichen Da-
tenfelder weist auf das Trennzeichen , Tabulator” hin.

Sollten Sie das falsche Trennzeichen eingestellt haben, werden Sie dies ohne Schaden fiir lhre Daten
an der fehlerhaften Erkennung der Daten wahrend des Imports feststellen kénnen.
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6.5. Reiter ,,Export”

6.5.1.Individuelle PDF-Vorlage

Soll anstelle des Standard-PDFs eine individuelle Vorlage verwendet werden, muss diese als DinA4-
PDF-Dokument mit dem Dateinamen ,Vorlage.pdf” im Ordner ,Vorlagen” abgelegt werden. Hierbei
muss die dort befindliche Beispieldatei des gleichen Namens ersetzt werden.

Orientieren Sie sich bei der Gestaltung ihrer individuellen Vorlage an der im Programmordner befind-
lichen Beispieldatei, welche als PDF und DOCX (Microsoft Word) vorliegt.

Zur Orientierung bei der Wahl der Schriftart und -gréRe: Die Informationen zu den Zugangsdaten wer-
den in der Schriftart ,Calibri” in SchriftgroRe 14 geschrieben. Empfohlen wird daher die Verwendung
der gleichen Schriftart in SchriftgroRe 12.

Es muss ein Bereich von mindestens zehn Zentimetern Hohe freigehalten werden, in welchen beim
Export die Zugangsdaten eingetragen werden. In der Muster-Vorlage sind die Bereiche, in denen ohne
weitere Probleme zusatzliche Inhalte platziert werden, kdnnen durch Textfelder gekennzeichnet. Die
einfachste Moglichkeit zur Erstellung einer eigenen Vorlage ist daher die direkte Nutzung dieser Text-
felder und das spatere Ausblenden der Kontur.

Speichern Sie Ihr Dokument im PDF-Formal als ,,Vorlage.pdf“ ab und ersetzen Sie damit die Musterver-
sion im Ordner , Vorlagen”.

Kurzanleitung fiir Microsoft Word:
e Rahmen eines Textfelds ausblenden:

Automatisches Speichern (@ ) OE~ = Vorlage.docx 2 Suchen = — O
Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Formformatierung & 2 . 13 Teilen
r‘c) T P D Fulleffekt g 3. e/ A~ | | Textrichtung ~ lﬁ\_| Position ~ [CjEbene nach hinten ~ 3] Tazsem 3
" = — LA v
| Abe ‘ ‘ Aoc ‘ ~ [ Formkontur ¥ A v | HText ausrichten v =l v Textumbruch + [ Auswahlbereich 2R
Formen __J o—l s - Altemativtext = Slgis -
= " Designfarben gen~ B~ | @ Verkntpfung erstellen ChEbene nachvorne ~ [B= Ausrichten wSB13em
| Formen einfagen Formenarten HE EEN HE omate & Text Barrierefreineit Anordnen GraBe & ~
L e ‘s‘\-§‘|-4-|‘]‘\‘2‘\-1‘|-§‘\-1‘|-1-|‘1-\‘4‘\-§‘|-e-|"-b‘x‘

Pl

Hier-kénnen-Sie-das-Logo-lhrer-Schule-

N R ablegen.-Das-Logo-darf-nicht-auRerhalb-des:

Rahmens-liegen.-q

: -IllIIIIII
- I ' Standardfarben
] 1 1] EEEEE

. _ | eneontu LMS Entfernen Sie-dieses Textfeld-vor-dem-
~ cl' Weitere Konturfarben. Abspeichern.q|

] = starke > .

- A 7

= Skizziert >

e Als PDF speichern:
Datei = Exportieren = PDF/XPS-Dokument erstellen
e Alternativ: einen PDF-Drucker verwenden
Datei = Drucken = PDF-Drucker auswdhlen, z.B. ,,Microsoft Print to PDF”

6.5.2.Einstellung Etiketten

Sie kdnnen die erstellte Etiketten-Datei auf lhre Klebeetiketten anpassen.

Die Voreinstellung bezieht sich auf Etikettenbdgen fiir Adressetiketten. Die genauen Abmessungen
kénnen jedoch zwischen den Herstellern variieren. In der Regel finden Sie die korrekten Einstellungen
fr die Rander auf der Verpackung oder den Etiketten beiliegend.

Sie kdnnen alle vier Druckrander in Millimetern festelgen.
Beachten Sie, dass Sie als Dezimaltrennzeichen einen Punkt verwenden (kein Komma)!

Zusatzlich missen sie angeben, wie viele Etiketten sich in jeder Zeile (horizontal) und Spalte (vertikal)
Ihres Etikettenbogens befinden.
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6.6. Konfiguration Gbertragen oder zuriicksetzen
Sie finden die Konfigurationsdatei mit dem Dateinamen , Konfig.xm

LMS

Konverter vo:

|II

im Ordner ,Konfiguration” des

Konverters. Kopieren Sie diese Datei in den passenden Ordner einer anderen Version des Konverters,
wird die Konfiguration lbernommen. Um die Konfiguration zuriickzusetzen, I6schen Sie die Datei ,, Kon-
fig.xml“. Sie werden beim nachsten Start des Programms erneut aufgefordert, lhre Grundkonfiguration

vorzunehmen.

7. Fehlercodes

Fehlercode
101

201

202

203

301

Fehlerbeschreibung

Fehler beim Einlesen dieses Nutzerdaten-
satzes

Fehler bei der Aufbereitung dieses Nut-
zerdatensatzes.

Bei der Aufbereitung der Daten ist ein
nicht naher spezifizierter Fehler aufgetre-
ten, der die erfolgreiche Erstellung eines
Datensatzes fir den Export dieses Nut-
zers verhindert.

Die Jahrgangsstufe dieses Nutzers konnte
nicht bestimmt werden. (= Spezialfall
von 201)

Der generierte Nutzername ist leer. (=
Spezialfall von 201)

Zwei (oder mehr) Nutzer sind nicht unter-
scheidbar.

Fehlerbehebung

v

Prifen Sie den Nutzerdatensatz in
der Importdatei. Der Fehler kann auf
fehlende Eintrdge in Pflichtspalten
verweisen.

Prifen Sie den Nutzerdatensatz in
der Importdatei.

Priifen Sie die korrekte Konfiguration
der Stufenbezeichungen.

Priifen Sie die korrekte Konfiguration
der Klassenbezeichnungen.

Prifen Sie in der Importdatei die kor-
rekte Schreibweise des Eintrags der
Klasse in diesem Nutzerdatensatz.
Priifen Sie die korrekte Konfiguration
der Namenskonvention fir die be-
troffene Personengruppe.

Prifen Sie in der Importdatei das
Vorhandensein und die korrekte
Schreibweise der fiir die konfigu-
rierte Namenskonvention bendtig-
ten Spalten.

Prifen Sie lhre Importdatei auf ver-
sehentlich doppelte Eintrage.
Andern Sie die betroffenen Datens-
atze so ab, dass diese eindeutig iden-
tifizierbar werden.
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