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BERICHT ERSTELLEN

Der Bericht ermdglicht es Ihnen, die Abschlisse von Modulen einzusehen und zu kontrollieren,

welche User vorgeschriebene Module abgeschlossen bzw. nicht abgeschlossen haben.

Bericht erstellen

Klicken Sie im Menlband auf ,,Berichte” anschlieRend auf ,,Neuen Bericht erstellen” (siehe Abbil-
dung 1).

Dashboard

Lehrplane

Kursbibliothek t, um einen Uberblick Gber den Lernfortschritt lhrer User zu erhalten. Dieser wird im xIsx-
konnen entscheiden, welche Lehrplane und User-Gruppen darin aufgefihrt werden Neuen Bericht erstellen
ser bei langerer Abwesenheit ausschlieRen.
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Abbildung 1 - Berichte / Neuen Bericht erstellen

Wahlen Sie im geodffneten Fenster folgende Angaben aus:

e Jahr: Gewinschter Berichtszeitraum

¢ Nach Lehrplan / Nach Kurs filtern: Auswahl nach Lehrplénen oder Kursen

e Lehrpldne/Kurse wahlen: Auswahl der auszuwertenden Inhalte (Mehrfachauswahl mog-
lich)

e User ausschlieBen (optional): Nicht zu berucksichtigende User angeben

¢ Name: Eindeutige Bezeichnung zur Identifikation

Klicken Sie anschlielend auf ,Herunterladen” (siehe Abbildung 2), um den Bericht zu generieren.
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Neuen Bericht erstellen
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Jahresauswertung 2024

Herunterladen

Abbildung 2 - Berichtsdetails und Bericht herunterladen

Bericht herunterladen

Nach Erstellung erscheint der Bericht in der Ubersicht. Klicken Sie rechts in der Zeile auf das

Download-Symbol .
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(siehe Abbildung 3).

Berichte verwalten

Erstellen Sie einen Bericht, um einen Uberblick Gber den Lernfortschritt Ihrer User zu erhalten. Dieser wird im xIsx-
Format bereitgestellt. Sie knnen entscheiden, welche Lehrpléne und User-Gruppen darin aufgefuhrt werden.

Auf Wunsch kénnen Sie User bei l&ngerer Abwesenheit ausschlieRen.
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Neuen Bericht erstellen
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Abbildung 3 - Bericht downloaden
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Bericht bearbeiten

(z.B. Uhrzeit der Kursabsolvierung ergénzen)

Offnen Sie den Bericht in Excel und aktivieren Sie die Bearbeitungsfunktion (siehe Abbildung 4).

Datei  Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprufen  Ansicht  Automatisieren  Hilfe

(i) GESCHUTZTEANSICHT Vorsicht — Dateien aus dem Internet kénnen Viren enthalten. Wenn Sie die Datei nicht bearbeiten milssen, ist es sicherer, die geschiitzte Ansicht belzubeha\tan! ‘ Bearbeitung aktivieren |
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Abbildung 4 - Bearbeitung aktivieren

Nun kénnen Sie den Bericht nach Ihren Anforderungen filtern und anpassen.

Uhrzeit des Kursabschlusses anzeigen

Markieren Sie Spalte 7 mit den Abschlussdaten, 6ffnen Sie in der oberen Funktionsleiste das Zah-

lenformat-Dropdown und wahlen ,Weitere Zahlenformatierungen” (siehe Abbildung 5).

Abbildung 5 - Zeiten der Modulabschliissen anhand der Zahlenformatierung

Im folgenden Fenster wahlen Sie:

e Kategorie - >Benutzerdefiniert<
e Typ->TT.MMJJJ) hhimm<
e und klicken auf den Button>OK< (siehe Abbildung 6).
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12 Zahlenformat
2187 ~ fx | Abgeschlossenam Abgeschlossen am
1 2 D\ Wahrung a4 5 6

1 |Nutzer*in ~| Gruppe ~Kurs S Abgeschlossen am ~| Dauer in Min|~| Lehrplan ~IStatus |~
2 |Karl Tietz Pflegedienst Fachwissen fiir Pflegehelfende - Bezieh Buchhaltung fach erklért) 45 Pflichtschulungen OPEN

3 |Heidrun Rogner Pflegedienst Fachwissen fiir Pflegehelfende - Bezieh Abgeschlossen am fach erklért) 45 Pflichtschulungen OPEN

4 |Heba Madil Pflegedienst Fachwissen fiir Pflegehelfende - Bezieh Datum, kurz fach erklart) 45 Pflichtschulungen OPEN

5 |Hannah Bergmann Pflegedienst Datenschutz in der ambulanten Pflege El Abgeschlossen am 30 Pflichtschulungen COMPLETED
6 |Klaus Lahm Pflegedienst Datenschutz in der ambulanten Pflege 30 Pflichtschulungen OPEN

7 |Anna Miiller Pflegedienst SofortmaRnahmen in Notfallsituationen EI Datum, lang inischen Kinde 45 Pflichtschulungen OPEN

8 |Hannah Bergmann Pflegedienst SofortmaBnahmen in Notfallsituationen Abgeschlossen am inischen Kinde 45 Pflichtschulungen COMPLETED
9 |Klaus Lahm Pflegedienst SofortmaBnahmen in Notfallsituationen @ Zeit inischen Kinde 45 Pflichtschulungen OPEN
10 [Martha Miiller Pflegedienst SofortmaRnahmen in Notfallsituationen Abgeschlossen am inischen Kinde 45 Pflichtschulungen OPEN
11 |Heba Madil Pflegedienst Brandschutz - Kurs fiir Einrichtungen der,| o Prozent 45 Pflichtschulungen OPEN
12 |Editha Héring Pflegedienst Brandschutz - Kurs fir Einrichtungen der A) Abgeschlossen am 45 Pflichtschulungen COMPLETED
13 |Halil Hofmann Pflegedienst Brandschutz - Kurs fir Einrichtungen der| 45 Pflichtschulungen OPEN
14 |Damaris Otto Pflegedienst Brandschutz - Kurs fir Einrichtungen der| 1/2 z:;c;::musﬁn . 45 Pflichtschulungen OPEN
15 |Hildegard Renner-Oi Pflegedienst Brandschutz - Kurs far Einrichtungen der| 45 Pflichtschulungen OPEN
16 [Magda Traszka Pflegedienst Brandschutz - Kurs fiir Einrichtungen der| 102 Exponentialzahl 45 Pflichtschulungen COMPLETED
17 |Richard Stoll Pflegedienst Brandschutz - Kurs fiir Einrichtungen der| Abgeschlossen am 45 Pflichtschulungen COMPLETED
18 | Anna Miiller Pflegedienst Brandschutz - Kurs far Einrichtungen der| Text 45 Pflichtschulungen OPEN
19 [Hannah Bergmann  Pflegedienst Brandschutz - Kurs fiir Einrichtungen der, ab Abgeschlossen am 45 Pilichtschulungen OPEN
20 |Klaus Lahm Pflegedienst Brandschutz - Kurs fir Einrichtungen der| 45 Pflichtschulungen OPEN
21 [Martha Miller Pflegedienst Brandschutz - Kurs fiir Einrichtungen derl 45 Pflichtschulungen OPEN
23 |1ana Meyer Pflegedienst Brandschutz - Kurs fiir Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe 45 Pflichtschulungen COMPLETED
23 |Dittmar Rohleder  Betreuungskrifte Brandschutz - Kurs fir Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe 45 Pflichtschulungen OPEN
24 |Flana Rirmhaum Retraunngskesfre Rrandschutz - Kurs fiir Finrichtunoen der Kinder- und lugandhilfe 45 pflichtschuluncen OPEN
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Zellen formatieren

Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfullen  Schutz

Kategorie:
Standard ™ Beispiel
E"naf;rl'lrung Abgeschlossen am
Buchhaltung Typ:
Datum
Uhrzeit TT.MBLI hh:mm
Prozent TT. MMM
Bruch MK 1)
Wissenschaft hemm AR/PR
Text hemm:ss AM/PI
- 2 hh:mm
Benutzerdefiniert [@
mm:ss, 0
@
[h]l:mm:ss
FEEENE o EEE0E o YU B -
L J

Geben 5ie lhr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt,

Abbrechen

Abbildung 6 - Zahlenkategorie - Benutzerdefiniert

Die Spalte ,Abgeschlossen am” zeigt nun zusatzlich zur Datumsangabe auch die Uhrzeit an (siehe

Abbildung 7).
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Abbildung 7 - zusdtzliche Zeitangabe der Kursabsolvierung
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