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aSc Vertretung
1.1 Wozu dient die Software aSc Vertretwng? |

1.1 Wozu dient die Software aSc Vertretung?

aSc Vertretung ist ein perfekter Gefahrte zu aSc Stundenplanen:

Wenn Sie Ihren Stundenplan in aSc Stundenplanen bilden, dann kénnen Sie mit dem Finalstundenplan auch die tagliche
Vertretung in lhrer Schule managen.

Klicken Sie hier um alle Hilfentwiirfe zu sehen

Die PDF-Version von diesem Manual kdnnen Sie hier finden:1.2 Vertretung PDF Manual

Hier bieten wir Ihnen die vereinfachte Beschreibung, womit Ihnen die Software helfen kann und wie das funktioniert:
1. Zuerst geben Sie ein, welcher der Finalstundeplan ist (welchen Sie benutzen).

2. Jeden Tag kénnen Sie eingeben, welche Lehrer fehlen (wenn es solche gibt).

3. Dann zeigt die Software, welche Stunden vertreten werden missen.

4. Fir jede einzelne Stunde kdnnen Sie dann bestimmen, welcher Lehrer sollte dort vertreten. Die Software zeigt die passenden
Kandidaten. Diese sind aufgrund von vielen Krieterien gewahlt, die Sie erwagen kdnnen.

5. Wenn die Vertretungen schon eingegeben sind, kénnen Sie die taglichen Reporte und auch die monatliche Gesamtheit von
Abwesenheit und Vertretung drucken.

1.2 Vertretung PDF Manual

Sie kdnnen das downloaden online substitution help in PDF format:

Mehrere Versionen stehen zur Verfliigung und die Zufriedenheit ist bei allen gleich. Sie sollen nur das Layout wahlen, das Ihnen
am meisten passt:

Portrait 1 column
Es ist gut fiir Online Lesen oder fir diejenige, die grofiere Seiten bevorzugen.

Portrait 2 columns
Erspart ein bisschen Platz.

Es ist gut auch wenn lhr Drucker keine Broschiire oder mehrere A4 Seiten drucken kann. Sie kénnen auch FinePrint Software
benutzen um Broschiren zu drucken.

Landscape 4 columns
Es ist gut wenn Sie wenigere Seiten drucken wollen und wenn Sie nicht von Broschiren gestoért werden méchten.

Sie kénnen auch aSc Stundenplane Hilfe PDF downloaden:
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2.1 Wie soll man den Stundenplan eingeben, damit das Programm weiR}, welchen Stundenplan wir benutzen?

The substitution software needs to know which timetable is the one you are using. Based on that timetable it can tell you what
lessons the absent teacher was supposed to teacher and which teachers are free to do the substitution at that time.

So when you click the button to add Absent teacher and the timetable was not yet specified, the software will ask you to specify
the timetable. First you need to specify when your school year starts:

@/ Main | Settings  Help customize” X
- S ———— ~
G s QO & ©
WEDNESDAY Absent et Tools View | Print Export TimeTables | Online  Questions?
~  Substitution - - Online help  Comments? Write us
[ Mo | st [  cess | Sbiect | Typeofsbst | Whosubstiute | Cassroom
Nothing to substitute
2

Nobody is missing on:
5.10. Start 1 h N E hd (B FUBSERNAS
Click here to add missing
teacher's, classes and o
e [ ]

. I

Ready

Then the following dialog displays:

Selection of substitution timetable Xl
Tl Ou september timelable
o Select timetabie [ Demol rox
Timetabk
R ot tetable, mhich wll be used for substiutions.
2 @ How
Duiies and
fime-of
‘wie can set up for each teacher individualy, when he/she can substitute, or when hefshe has got the
substituting duty.
Soif you statt o use before defined substiutions tinetable [+, after the graduation's wesk. hen
there was special timetable for this week). pou worit have to define duties and tme ofts again
Opiion By another imetable Lse aisa schools vith mulweek tmetable:
3. Timetable for subsilution from
Start

Type a name for your timetable. This name is only information for you.
Click button Select TimeTable and locate your timetable file you have created in aSc TimeTables.

Click OK. Now the substitution software knows the timetable you are using at your school.
See also:

7.2 Unser Stundenplan hat sich wahrend des Schuljahres verandert. Wie kann das in Vertretungsoftware eingegeben werden?

In version 2010 and before:

Nachdem Sie den Stundenplan gebildet haben, ist es nétig der Vertretungsoftware die Instruktion zu geben, welchen Stundenplan
Sie benutzen.

Klicken Sie auf das Piktogramm Gléckchen und dann auf das Plus:
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-€ 2511 Timetables
Ifthe timetable changes

_ during the acadenic year,

you £an use the Plus button
Name of the timetable valid from 10 add nev timetables for the

substiutions. When you acd
new timetable, you have to

Academic year :

Anmerkung: Wenn Sie den 1.Stundenplan zugeben, missen Sie auch den Schuljahrbeginn eingeben.

Dann erscheint folgendes Dialogfenster:

Selection of substitution timetable 3]
Tile Dur september timetable
1. Select timetable [ Demot. 1ox
Timetable

Select tmetable, which wil be used for substitutions.

2 @ New
Duties and
time-off

e can set up for each teache individuall, when heshe: ¢an substitute, ar when he/she has got the
substituting duty.

Soif you stat 1o use before defined substiutions tinetable (=.q. after the graduation's week. nhen
there was special imetable for this week), you wor't have to define dulies and tine offs again

Option By another fimstable' use also schools with multi-week timetable

3 Timetable for substittion from
Start

Tragen Sie die Benennung lhres Stundenplanes ein. Diese Benennung ist fiir Sie rein informativ.

Klicken Sie auf die Taste Stundenplan wahlen und dann wahlen Sie lhre Stundenplandatei, die Sie in aSc Stundeplanen gebildet
haben.

Klicken Sie auf OK und Sie werden Ihren Stundenplan in der Liste von Stundenplanen sehen:

£ aSc Substitution

€251 Timetables 2311 3
o

Hame of the tnekable Vald From
| Our september fnetable 01,09 2005- 31082006 |

Anmerkung: Die Software zeigt auch, fir welchen Zeitraum der Stundenplan giiltig ist. Im Falle des 1.Stundenplanes ist es immer
vom Schuljahrbeginn bis zum letzten Tag des Schuljahres.

Wenn sich |hr Stundenplan wahrend des Jahres andert, lesen Sie diesen Artikel:7.2 Unser Stundenplan hat sich wahrend des
Schuljahres verandert. Wie kann das in Vertretungsoftware eingegeben werden?

2.2 Fehlende Lehrer eingeben

You can input the certain teachers, classes or rooms are absent or some rooms cannot be used. Click on the big icon in the top
left:

Q) | sy

N . = 5
@ s 2 e e (qQge
ELEEL Rbsent  Ned || Tools View | Prnt Export TimeTables | Online  Questions?
< substitution | - Oniine || help Comments? Write us
[wo. [ absent [ cms [ subeer | Typeofaubst | whosubstute | s

Nothing to substitute

Nobody is missing on:
5.10,

Clicke here to add missing
teacher's, classes and
lassrooms.
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A dialog appears where you can select who is absent, why and if he is absent on the whole day or just part of the day:

Q \he absent : Olivia Fischer a ~ More >
- Why does he/she
(D"- absent :
P wihen does & Entre day
(g efshesbsent: e~ ot the day
from o 2 [

I~ Longtime absence

)

Once you add who is absent the software will immediatelly show you what lessons has to be substituted.

See also:

3.1 Grund der Abwesenheit eingeben

2.3 Vertretungen eingeben

In versions 2010 and before:

Sie kénnen die fehlenden Lehrer oder Klassen eingeben, indem Sie den Streifen in der oberen linken Teil wahlen. Das zeigt
lhnen, wer an bestimmtem Tag (Datum) fehlt. Sie kénnen auf das Piktogramm Plus klicken und so eine neue Abwesenheit

zugeben. Der Bildschirm wird so aussehen:

L =t *

3

204 Absent 21.4.06 - FRIDAY

+

Hot

Absert Reasan sihen
biody absent today |

In dem Dialog kénnen Sie eingeben:

l New absent

P who absent | v

Why does hefshe |Unknown reason v
absert ¢

[Longtime absence

u when does @entireday  OPart of the
hefshe sbsent :

Wer fehlt. Schreiben Sie den Namen einfach ein oder wahlen Sie Position von dem Dialogfenster.

Warum fehlt er.

Wann fehlt er. Das kann der ganze Tag oder Teil des Tages sein. Wenn der Lehrer in Stunden 1-3 und 6-9 fehlt, sollen Sie flr

ihm 2 Zeitrdume eingeben, in denen er gefehlt hat.

Langfristige Abwesenheit. Sie kdnnen langfristige Abwesenheit in dem letzten Teil des Dialogs eingeben.

Wenn Sie jemanden von der Abwesenheitsliste I16schen wollen, kdnnen Sie das einfach mit Driicken auf Minus machen.

Sie kénnen sich zwischen "gestern" oder "morgen" bewegen mit dem blauen Pfeil neben dem Datum. Sie kdnnen auch die rechte
Maustaste auf dem blauen Text mit Datum driicken und einen Tag wahlen, auf den Sie springen wollen.

Mit diesem Piktogramm:

- 204 Absent 21.4.06 - FRIDAY

+ =

Absent Reason When
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kénnen Sie die gestern fehlenden in die heutige Abwesenheitsliste verteilen.

2.3 Vertretungen eingeben

Once you specify the absent teacher the software will show the lessons this teacher was teaching in the middle part of the main

screen.

1. Click any lesson and the right part will show you candidates to substitution this lesson. Teachers are sorted so the one at the

top position is the best candidate for substitution:

N asc substitution 2012 - [documentz] _ox
@ Main | Settings el Customize ~ X
3 o~z ~ = -
@ 510 ¢ o q @ [ - 0
WEDNESDAY Absent  Next Tools View | Print Export TimeTables | Online  Qu
- Substitution - - Online help  Comments? Write us
[ Mo [ mset |  Caws | sbject | Typeofsubst | Whombs 2. En Olivia Fischer 8.0
1 Oliviz Fischer EBGGop]  So
[ 2 Oivia Fischer 8D &n |
J
4 Ouarscher  ac By
5 Olivia Fischer 5.A Group 1 Sp
3 Olivia Fischer 8.A Sp
Absent teachers:
g oeren
At home with chidren
criteria Hannah Wagner
Assign Te the class
] &
Ready

2. Double click on any line in the right part of the screen to select the teacher for the substitution:

2. En Olivia Fischer 3.0

[ 1 2 3 4 5 6 7
80

Criteria Hannah Wagner

Assign Teaches the class
C T

Hefshe cannot  Duty
Wax. lessons/day

Helshe absented: 0
Points ithis year): 0-0 = 0

s

3. A dialog appears where you can confirm the substitution:

Substitution’ - Absenting . Melissal &

8.H (Entire class)

{( veissa &
BH & | 8A []
English language. & | English language []
s
Type of subsERULEN | | Unknown type []
[eancelled

Hoke :
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See also:
3.2 Typen der Vertretung eingeben
2.4 Drucken

In version 2010 and before:

Klicken Sie auf das zweite Piktogramm oben und Sie kénnen lhre Vertretungen fiir jeden Tag eingeben:

2. Benkova Ge 7.8 Group 1

3

ENEN NN -
Rd

@ - 204 Substitution 21.4.06 - FRIDAY

o, Absent Subject Typeofsubst.  Who substitite
Benkova

Benkova

Berkava

3
4 Benkova
5,
&,

Benkova

1
Criteria Maderova

Assion Teaches the form
Approbation
Joining
Duty

Max. Iessonsiday

Stafistics for this morthy

Substituted 000 00% 1
Hefshe abserted: 0

Folnts (this year): 0-0= 0

1 - Klicken Sie hier, damit Sie sich in "gestern" bewegen. Klicken mit der rechten Maustaste bringt Sie auf beliebiges Datum.

2 - Klicken Sie hier um eine Anmerkung einzugeben. Diese Anmerkung wird auf dem taglichen Papier gedruckt werden.

3 - Das Notizbuch zeigt Ihnen eine Liste von Lehrern, die vertreten kdnnen, in einem Buch. Die Lehrer sind so angefiihrt, dass der
Erste von oben der beste Kandidat fir Vertretung ist.

4 - Um einen Lehrer wahlen zu konnen, sehen Sie die Details oben im Notizbuch; wie viel er schon vertreten hat und welche
Vertretungskriterien fur ihn gelten.

Click the Print icon to see the list of available printouts:

o asc
g

Q e0. Q% @ L g © ¢
THURSDAY Absent Next Tools  View Print. port TimeTables = O

You can select the printout in this combobox:

N ase substitution 2012 - [documentz]
O
7 N . Period =
© o0 O BIERCR=R 0
A N B Today's substiutons =] 2 onecey -
Prin Frevious Next | Columns Widths TimeTables | Close
=] e page page || Serting fontsizes Online | preview

Today's substitutions
e

ﬂ & Taday's substitutians - Information for sf
\' Substitution
. 2011
pe N Todays substutions - ahernatve ipout 011
N 1D ¥ summon or substitutions e
Nowotny
P — i-_.| Summary of absenting teachers i
Jade Nowotny
Unknown reason Thomas

x Thomas Fischer Fischer
Unknown reason

; Julia Fernandez
Unknown reason

Today substitutions [ This information is for teachers. They can see what they have to substitute and you can also keep this
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paper to have printed backup of your substitutions.

Today substitutions for students [ this paper is for students. Actually sometimes it is the most popular paper in the school. A
bunch of students each morning checks which teacher is absent today.

Today substitutions - alternative layout - later you will see that you can modify the reports to your needs. Different columns,
sorting, font sizes. So this report simply allows you to have one more preprepared report.

Summary of substitutions:

This reports shows you which teacher has done how many substitutions in the selected timeframe.

Summary of absent teachers [ the same as previous; it creates a summary of how many times the teacher was absent and for
what reasons.

In version 2010 and before:Wenn Sie auf Druckerikone klicken, werden Sie die Liste mdglicher Druckausgaben sehen.

£ aSc Substitution

Export ta HTML

<

Sie kdnnen ausdrucken:

Heutige Vertretungen [ Diese Information ist fir die Lehrer bestimmt. Sie kdnnen sehen, was sie vertreten werden.

Heutige Vertretungen fiir Studenten (1 Papier ist fiir Studenten. Es ist das popularste Papier in der Schule. Einige Studenten
Uberprifen, welcher Lehrer heute fehlt.

Summe von Vertretungen:

Print - summary of substitution §|

Period

From: |1 w||4 w2006 e
Til: |27 v |4 w| | z00B e

Columnns:

Farmat: (O Haurs Cipays (&) Hoursidays)

v Pad

¥ Unpaid
¥ Other
¥ Total

I Print | [ Canicel ]

Summe der Lehrerabsenz 1 Summe,wieviel mal jeder Lehrer absentiert und aus welchen Griinden. Sie haben extra Mdglichkeit
die absentierte Uberstunden zuzahlen. Wenn Sie ohne Uberstunden arbeiten, ignorieren Sie dieses Fenster.

Export Absenz und Vertretung [ Export von téglicher Absenz und Vertretung in MS Excel.

Export der Summe [ Export der Summe in MS Excel.

Export in HTML
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3 Dateneingabe
31 Grund der Abwesenheiteingeben |

3.1 Grund der Abwesenheit eingeben

Every time some teacher is absent you can specify why he/she is absent. This is called the Creason of absence.J The program
can create a monthly summary of who was absent, how many times and what his/her reasons were.

a g 1S

Y|

©

@ B at

Back | Timetables Teachers Subjqcts Ressons o | Types of | Add Reason Femove Resson | Startanew sackup D
absence |{ubstitution of absence of absence school year time
| Name short |
ﬂ\' - N
! Athome with chidren H

AN BN

Sy

Then, when you define the a

@ Who absent Brianna Wagner  Br -

bsent teacher, you can select the reason of absence:

x|

e W;hv does he/sh & At home with chiidren |3
y absent:

s Whendoes & Entre day

7 :
z. g et o the cay

from [0 2 [N EF |

I~ Longtime absence

In version 2010 and before:

Immer wenn ein Lehrer fehlt,
kann monatlich eine Zusamm
hat er gefehlt?

kénnen Sie eingeben, warum er fehlt. Das nennt man "Grund der Abwesenheit". Das Programm
enfassung bilden, die diese Informationen enthalt: Wer hat gefehlt? Wie oft hat er gefehlt? Warum

214 3

s
- L3 = =]
<194 Reasons
Marme Short Mok
Unknousn reason ur Teacher is absent for unknown reason
Tlness n Teacheris ILL
Wacation ¥ Teacher is on vacation
Sick child Sch Teacher had to stay home with sick chid
Family events FE
Class trip ct Teacher went on a trip with hisfher class
Training T
Exams E

EC I

Hete : [

s fo ]
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3.2 Typen der Vertretung eingeben

Ahnlich wie den Grund der Abwesenheit kénnen Sie auch den Typ der Vertretung eingeben. Jedesmal wenn ein Lehrer jemanden
vertritt, kdnnen Sie die Vertretung klassifizieren. Flr Typen der Vertretung kénnen Sie eingeben: Namen, Abkirzung und lhre
Bemerkungen.

@ = =5

39 (Cos @ & = N &
©Q aTe ¥lLS | e & @ B
Back Timetables Teachers Subjects Reasons of| Types of ‘Add Type Remove Type Start a new Backup Day in Options

absence | substitution || of subst. of subst. school year timetable

[ Name [ sor | =
2, ; D - ,
Y Q on ]
a Q  Mored .
) D Paid [ Inthe!
™ -~ neces:
— 3 uwss - e
teache
o To seh
Absent teachers: Type of substitution: =]
Olivia Fischer
At home with children Type
Short : P
Note : I
Points 0
Concel
- 5]
Ready

2.3 Vertretungen eingeben

In version 2010 and before:

<194 Type of subst.
Name short Note

Unknown type
Paid 3
Unpaid u

{1 Type of substitution

Competert

T
Shart ;.

Note : [

s o]

3.3 Wie soll man die Abwesenheit einer Klasse eingeben?

Die fehlenden Klassen kénnen Sie genauso eingeben wie die fehlenden Lehrer:

B/ v | sonze s

Q 206 @ F ‘5

MONDAY

Qg0 @& @

Tools View | Print Export Publisn | Online  Questions?

Absent
- elp  Comments? Write us

Mo, Absent Class Subject Typeof subst. | Who substitu

New absent x|

Q Wiho absent : More >

Nobody is missing on:
206,

o= ) Whydoeshejhe [ =5 nknow =
e o ety Ve s & Unknonn reason

teacher's, dlasses and
dlassrooms.

E{“. hWh:: dw:s @ Entreday

it ] Hmn  Part of the day :
from) [0 a =
I Longtime absence

|

o

3

=

Spater, wenn Sie die Vertretung machen, weist Sie das Programm bei jeder Stunde darauf hin, dass alle Lehrer, die in der
fehlenden Klasse unterrichten sollten, frei sind und das sie Stunde haben sollten.

Diese Stunden sind blau dargestellt:
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N as¢ Timetables 2012 _BETA VERSION ! DEBUG - [document]] _ox
@) Main | Settings  Help Customize - X
O e Q7 e TH U ©

MONDAY Absent  Next Tools View | Print Export Publish | Online  Questions?
- Substitution - - help  Comments? Write us
[ oo | asent [ cess [ sbiect | Typeofsubst | w 2.REL Jacob 10

Jacob 1d REL

5 Jacob 4 REL

5 Jacoh a ReL

Absentteach

— 3 acob E) REL

ta(Entire class)
Unknown

Criteria Oscar

Assign Teaches the class
Class teacher pprobation
hau:

Hes

Max. lessons/day

Heishe absented: 0
Points (this year): 0-0 = 0

‘ ]

Ready I

4 Fehlende Raume

You can input absent classroom the same way as absent teacher:

& 610

THURSDAY

s eTEUEO & @

Absent  Next

x Tools View || Print Export TimeTables | Online O
Substitution || v+ Oniine | help Comments? Write us
[ vo. [ apsent [ cass | couse [Typeofsubst | whosubstiute | cassroon
TromasFischer 6.4 3 - Ein Perez 6.A
TromasFischer 6.6 3 - LmeavanDyk 6.6
Jade Nowotny 7€ En - Jodie Smith 7E
New absent x|
Who absent : —_l_ More > |
Absent teachers: Q &r o
; Jade Nowatny sc
& —
Unknown r - Vihy does he/she
= s106 -
Thomas Fischer 3
Unknown reason Q ]
z Julia Fermandez Grs02
Unknown reason A Whendoes GRs04
Gy elehe sbsents 108
g s19
s10
54
I™ Longtime absen| 55
sc
50
SE
5F
L4 =
68
®sc &C

Once inputted the software show the lesson's for which you have to find another room. These are shown in different color then the
regular substitutions:

e~ 2S¢ Substitution 2012 - (document1] —=x
@ Main | Settings  Help Customize * X
G s O T @ @ gR & O
RSy Absent  Hext Tools View || Prnt Export TimeTables  Online  Questions?
Substitution | v v Online | help Comments? Write us
[mo [ bset | cas | couse | Typeofsubst | Whosubstite |  Classroom Note 2. Oscar Nowotny 5.4 > Oscar Nowotny
e 1 sa SAGom2 S - o 12 3|4 5 & 7
b ¥ 1 Thomas Fischer 6.4 G - Bin Perez 6.A 5A I:l
YJ/?\ 2Bl £6 o 4 R
L /) 72 ThomasFischer 6.6 3 - LinneavanDyk 6.6
N 44 < i 5109
- &2 JadeNonomy  7E & - Jodi smith e o
¥ 2 Juia Fernandez  8.F s - Brianna Nowoty  8.F D
Absent teachers: 3 sa sA va = A
z Jade Nowotny T sa A W > s
Jnknown rezson 4 TomasFcher 60 c - KeylighBronn 6.0 F
Thomas Flscher 74 JadeNomomy 70 E Jerrifer Beceer 70 v
Unknown reason < acke Nonemy " - ennifer Becker sto7
I Julia Fernande: &+ Jiafemande: 80 c - Clars vieber 50 RS2
Unknown reason 5 sA sA & = G804
Absent rooms: &5 JadeNomomy  7.C & - LnneaVenDyk 7. s108
» 5A 6 ThomasFischer 7.0 G - Maja Femandez 7.0 58
B _unknown reason & Juaremande: 86 < - Gracescuz 86 5c
&6 JadeNomomy & & - Hannah Wagner & 13
sF
6A
"R =
Criteria 5106
Stafstcs for tis month
Ready
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The right side shows the rooms that can be used. You can pick the room by double click in the right list.

In version 2010 or before:

Fehlende Raume
Um fehlende Raume werden auf die gleiche weise aufgenommen wie Lehrer und Klassen:

B —
? Who absent : ]
a0 [~
ece

B
Wiy doss hefshe [ 8.6
ahsent ¢ 1

0 when doss
hejshe absent |

Wenn Raume nicht genutzt werden kdnnen, listet die Software alle betroffenen Klassen auf und Sie kdnnen Ersatzraume
festlegen:

£Gse Substitution

Substitution 10.10.06 - TUESDAY

<€ 9.10. 11.10. 3

No.  Absent Class Subject  Typeofsubst,  Whosibsttite  Classroom
v 1 s106 5a £ > > stos

2 Meissa 7.0 En

Peissa 7.C En

106 64 = s

Maissa aH En

3
4
s s106 6D s >
5
6

Melssa 7E En

In der rechten Anzeige sehen Sie welche Raume zur Verfligung stehen.
Wenn Sie einen Raum gewahlt haben 6ffnet sich ein Dialog, indem Sie sehen das Sie die Stunde von Raum 106 in Raum s110
verschoben haben:

7.4 (Group 1)
Eloise 5
( s106 & | s110 [] ]
Spanish language & | Sparish language ]

s b

Type of substitution ¢ | Move []

[Ccancelled
Moke ©

Bemerkungen

- Die "Klassenzimmer" Vertretungen haben eine andere Farbe als Stundenvertretungen

- Sie kdnnen die Vertretung jederzeit I6schen, verschieben oder andern

- An der Spitze stehen immer Raume in der das Fach stattfinden kann. Es kann vorkommen, dass einige belegte Raume, iber
den freien Rdumen stehen, weil es nicht erwlinscht ist, dass die Facher in den Rdumen unterrichtet werden. Diese Einstellung
wurde wahrend der Stundenplanerstellung festgelegt.
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3.5 Eingabe mehrerer Abwesenheiten mit einmal

Sie kdnnen auf einmal mehrere Lehrer/Klassenzimmer und Klassen als fehlend eingeben.

Drucken Sie dafur den Knopf "Mehr" in dem Dialog "Neuer Fehlender":

|

Whosbsent: [ B More > Teachers
Classes
Classrooms
o= ) Whydoeshefshe [ =2 Unnown reason 5
Nad ent: B |

s Lz  Entre day
(7] clshe 8Dt~ bt of the day

from [0 i (RN EFR

3.6 Lehrerdetails

Fir jeden Lehrer kénnen Sie bestimmte spezielle Informationen fir Vertretung eingeben:

€194 Teachers 214 3

Name of the teacher Print | Substitute  Prink / Sul

Bacova #

<l
>

Balicova o

Berkava &2

Bojtos o

Danova jd

Formankova o

Frankova &2

Goliasova o

Haidina oV

Heinrichova |5

E
B
Q
¥
i
Fe
Debnarova 24 K.
Q
¥
i
Fe
K.
K

Hisam #

Indem Sie auf dieses Piktogramm

o

klicken, bestimmen Sie, ob der Lehrer vertreten kann. Wenn der Lehrer Nebenberufler (Externist) ist, kann er nicht vertreten.

Indem Sie auf dieses Piktogramm
Fg

klicken, kénnen Sie eingeben, ob der Lehrer gedruckt werden soll oder nicht. Einige Lehrer kénnen z.B. die Schule verlassen,
also Sie wollen diese in den neuen Monat nicht drucken, aber Sie wollen sie in die Datebank fiir statistische Zwecke speichern.

Das letzte Piktogramm
-]

zeigt dieses Dialogfenster:

Time off &‘

Mo

Tu

We

Th

Fr

Caption ; Duty S vertime K cannat

Use left and right mouse buttans to sef.

Page 12/23



aSc Stundenplane - Online Hilfe

Uberstunden. In einigen Landern kénnen die Lehrer bestimmen, welche Unterrichtsstunden Uberstunden sind. Das Programm
bildet dann Statistiken, an wie vielen Uberstunden hat der Lehrer unterrichtet.

Dienst. Sie kdnnen bestimmte Zeitspannen eingeben, wann der Lehrer Dienst hat. Das bedeutet, wenn ein anderer Lehrer in
dieser Zeit fehl, ist dieser Lehrer, der als erster vertreten gehen soll. Er soll bereit und auf solche Notsituation vorbereitet sein.

Roter Kreuz "x" bedeutet, dass der Lehrer in dieser Zeit nicht vertreten kann.

3.7 Facherdetails

Fir jedes Fach kénnen Sie eingeben, ob das Fach verbunden werden kann oder nicht. Zum Beispiel Ihre Klasse 5A ist in Deutsch
und Englisch geteilt und der Deutschlehrer ist krank, also der Englischlehrer kann die ganze Klasse verbinden und Englisch
unterrichten. Aber flr Sportstunde kénnen Sie Jungen und Madchen nicht verbinden, weil sie unterschiedliche Aktivitaten haben.
Sie bestimmen also, dass die Sportstunde nicht verbunden werden darf:

i L = +
-£ 204 Subjects
Subject Can be joined
Spanish language .
Histary +
Biokogy +
Engineering *,
English conwersation &,
Engiish language .
Chemistry *,
Geography +
Ethical education *,
Mathematics *,
German language .
Music +
Painting +
Government study *,
Hand works *,
Household works *,
Agriculture .
Informatics +
Nature study +

3.8 Anmerkungen zur Vertretung bilden

Fur jede Vertretung kdnnen Sie eine Anmerkung bilden. Sie kdnnen diese benutzen, wenn Sie den Schilern oder Lehrern eine
zusatzliche Information mitteilen wollen. Zum Beispiel, dass die Stunde verandert wird oder damit sie 10 Minuten auf den Lehrer
warten und Ahnliches.

Zuerst missen Sie bestimmte Anmerkung schreiben:

Lesson: 1 —
S Bere Substituting Pastorek A
Subipct:  Gemanlnguage  Appiobation
o FLrE He/she is not the fom teacher
0 51
[ Cancsled

Classioom |« 5110 v

Type of substitution Unknown type: v

Mote

# special mid teim examination wil be held by subst. teacher. -

Dann geben Sie ein, wo diese Anmerkung gedruckt werden soll (gewdéhnlich wird keine Anmerkung zur Vertretung gedruckt):
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A aSc Substitution

VerPase e P T Zommin ) (2o 0] ot [ Goriee) G

Substitution
Fricay 24. June 2005

Teacher Lesson Reason  Subject Form  Type Substitute: Signature] Mote
1 - ee  TL0E Pastorck

G0

rint setup

Show calumrs Hide columns

2
E] .
s

Teache:
Lesson ot
ﬂ Reason <

B s 5|

Signature

Son the table rows by the Follawing columns:

1 [7] Group the rows with the same valie
> et
8 B

Group the rows with the same value

Siehe auch:
3.9 Anmerkung fiir einen bestimmten Tag bilden

3.9 Anmerkung fiir einen bestimmten Tag bilden

Sie koénnen fir jeden Tag Anmerkung bilden, mit der Sie weitere zusatzliche Weisungen den Schiilern und Lehrern geben oder
Sie kénnen einige, sehr komplizierte, Anglegenheiten anfihren.

Zuerst missen Sie den Text der Anmerkung schreiben:

£ aSc Substitution

€257 Substitution 26.7.05 - TUESDAY

Note for the day

Bz carehull 35 the school tiger eseaped ham biclogy lab.

Mit dem Klicken der rechten Maustaste auf Anmerkung in Druckansicht kdnnen Sie bestimmen, wie der text dargestellt werden
soll:

£ aSc Substitution

N Fase | P [ 12 ages | zaanin

Substitution
Tuesday 26. July 2005

Teacher Lesson Reason Subject Form Type Substitutes Signature  Note
Goliasova 3 - Na 7.8 Pirselova
Gallas

[ Be carefull as the school tiger has escaped from biology 1ah ]

Siehe auch:
3.8 Anmerkungen zur Vertretung bilden
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4 Erklarung des Vertretungsplans
4.1 Was sehen wir in der oberen rechten Ecke?

1. Die Farben des Lehrervertretungsplans:

1. Ge Maja 5.6 Group 2

012 3 45 67

5.B |:|

Rosa - Der Lehrer unterrichtet in der Stunde.

WeiB - die zu vertretende Stunde.

Blau - Stunden in den die Klasse abwesend ist und der Lehrer, anderweitig eingesetzt werden kann.
Green - Es handelt sich um Klassenteilungen und sie kénnen Verbunden werden.

2. Die Farben neben der Lehrerkirzeln:

Li
Su
Je
De

[ T, ;3"

Griin - Der Lehrer unterrichtet in der Klasse
Gelb - Der Lehrer hat die Sachkenntnis
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Blau - Der Lehrer ist Klassenlehrer in der Klasse. Er kann die Stunde tibernehmen und sie als Klassenleiterstunde nutzen, um
wichtige Anliegen zu klaren.

3. Stundenplan der Klasse.
Der obere Teil zeigt den Stundenplan der Klasse.

1. Ge Maja 5.6 Group 2

-
01234567
5.B |:|

Mit einen Klick auf die Stunden kénnen Sie sie andern:
4.2 Automatische Vérschldge zum Stundentausch

4. Plus-Zeichen im Eck:
Stunden, in denen mehrere Lehrer in einer Klasse sind, sind mit einem kleinen Plus-Zeichen dargestellt. (INur in Vertretung
Online!)

To

“uEpe

Be | ju} i

| O R |

Col

Bo

oe |

4.2 Automatische Vérschlage zum Stundentausch

Die Software unterstiitzt Sie, indem sie lhnen Stunden vorschlagt die Sie tauschen kdénnen.

Das folgende Bild zeigt Ihnen das Sie fur die 2. Stunde in der 7D keine Vertretung suchen brauchen. Sie kdnnen die 5. Stunde
vorziehen, der Lehrer in der 2. Stunde eine Klappstunde hat.

“£a8c Stbstitution

€910, Substitution 10.10.06 - TUESDAY

Sie kdnnen den Vorschlag auch ignorieren und einen Vertretungslehrer fir die 2. Stunde wahlen.

Wenn Sie sich fir den Vorschlag entscheiden, geniigt es wenn Sie auf den Pfeil in der 5. Stunde klicken und "Suggested moves"
wahlen:

2.En Melissa 7.0

ni G Er Entire class

Ein weitere Dialog erscheint. Die Software schlagt lhnen vor die 2. Stunde ausfallen zulassen und dafir die 5. Stunde
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vorzuziehen.

Sliggestod moves

Hour Subject Teacher Class Group
2+ Cancelled En Melissa 70 Entire class
532 G Erik. 70 Entire class

Driicken Sie OK um den Vorschlag zu akzeptieren. Das Ergebnis sehen Sie im Hauptmenti:

-€5.10 Substitution 10.10.06 - TUESDAY 11.10. 3
o, Absent Class Subject  Typeofsubst,  Whosubstitute  Classroom Hote
v
V552 - 7.0 G > >z 7D
EE 8 B
s Welissa aH En

Bemerkung:
- Die "verschobenen Stunden" haben eine andere Farbe
- Sie kdnnen die Verschiebung auch wieder riickgangig machen, indem Sie die Stunde anklicken und mit dem roten "-" I16schen.

lesen Sie auch:
4.3 Manuelles verschieben / bearbeiten von Stunden

4.3 Manuelles verschieben / bearbeiten von Stunden

Analog zum automatischen verschieben kdnnen Sie die Stunden auch manuell verschieben.

Klicken Sie dafir in der oberen rechten Ecke auf die zu dndernde Stunde:

2.En Melissa 7.0

Change this lesson: Ma &l Entire class 2 3 4 6 6 1
. -
~
Hate Su

Ein Dialog erscheint, indem Sie alle Anderungen vornehmen kénnen:

2.EnMelissa 7.0

Substitution - Absenting = o 2 3 4 5 6 7
(1] =
7.0 (Entire class)

Alexondre 5 | Alexandre
@[ 7
[Mathemat\:s 5> | Geography

TPk o

el el

Type of supstucon | T |

[ cancelled
ot ¢

Criteria Pauline

assign Teaches e ciass
Classtsscher  Agprabation
Exheuston lofing

Hejshe carnct Duty
Max. lessonsiday

lesen Sie auch:
4.2 Automatische Vorschldge zum Stundentausch
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5 Druckausgaben

5.1 Ist es moglich den Text: Leider, die folgende Lehrer... andern?

Sie kénnen |hr eigener Text in Dialog Einstellen &ndern:

Toxt can enter the abserting
hers or lessans every
Cancelled They can ahsert entire

o they can absert enly

=

Absent

Nobady absert today

o sy To 200 & new
ferting teacher press
To adjust data sbout
frting teacher, double
Press the button "Columns™ on the toolbar in ordsr to specify the columns that should be visible in the. cnlelrelotibel
printout o to define the data order, frakgoneNiolenovel
bbserting teacher, prese

More print settings are now available ot the Print Preview

Use the RIGHT MOUSE button to format the table header or calumns and use the LEFT MOUSE

s
bulton to mave the vitual lines separating the cokts o set the ron height o the height of the table | [, 1 the teacher sbserts
[*

stand the 2nd lesson,

Timatable day: 5 A
v

5.2 Einige Lehrer haben die Schule verlassen. Wie kann man sie aus Vertretung entfernen?

Die Lehrer bleiben in der Datenbasis bis Ende des Schuljahres.
Es ermdglicht Ihnen z.B. die Jahrstatistik, oder die Statistik von September, wenn der Lehrer noch unterrichtet hat, ausdricken.

Sie kdnnen auch der Software sagen, dass sie einige Lehrer nicht ausdriicken wollen.

£ aSc Substitution

€510 Teachers
—
Name of the teacher Prink j Substitute int | Substitufe
v, Adolphi o [
8. Ahrendt G [
5. Colin G &
A.Ehmer &7 L

5.3 Klassenzimmer ausdrucken

Die Klassenzimmer kdnnen auf zwei Arten gedruckt werden.

Spalte Klassenzimmer
Diese Methode ist die einfachste. Sie kdnnen in den Ausdruck die Spalte KLassenzimmer einfligen, somit werden die
Klassenzimmer angezeigt:

(_Colurns_| | custonize |
Substitution

Tuesday 10. October 2006

ot sz Tipe Substitutes _Signature

Show colurns. Hide calumns
Teacher
s

12| Reason
Subjact

Signature

Spalte Klassen
Wenn Sie sich daflr entscheiden die Spalte Klassenzimmer nicht einzufiigen, werden die Rdume in der Spalte Klasse angezeigt.
Jedoch werden die Rdume nur bei Raumanderungen und wenn die Stunde nicht im Klassenraum stattfindet angezeigt:
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oo (e ] (oo J) comome ] (o]

Substitution
Tuesday 10. October 2006

Teacher  Lesson _Reason Suh]el:ll Class ITypE i Signature

2 - B | 70D oRsn | -
En e
Melissa
s - En an
5 , En e

Die zweite Methode kénnen Sie benutzen, um platz bei dem Ausdruck zu sparen, oder bei kleinen Schulen wo die Lehrer die
Klassenzimmer kennen.

5.4 Was ist "alternativer Entwurf"

aSc Vertretung erlaubt es lhnen den Printausdruck auf Ihre bedirfnisse anzupassen.

Es stehen lhnen zwei unterschiedliche Layouts fur den taglichen Ausdrtick fir die Lehrer oder der Schule zur verfigung.

#a8c Stibstitution

Print 10.10.06 - TUESDAY

Each row represerts one
type of the print. To choose
printing an privter, click on
the printer icon in the row.

| ( Today's substitutions.

Today's substitutions - Information for students.

Surmary of substEUEions

Summary o shsenting teachers

Export absenting and substituting

Export of summariss
Export to HTHL

Desweiteren gibt es noch ein Layout fir die Schiiler.

6 Benutzerschnittstelle

6.1 Wie kann die GroBe des Vertretungdialogs verandert werden?

Entweder mit Tasten ALT-ENTER oder mit Klicken auf das Piktogramm rechts unten im Dialogfenster von Vertretung:

£ asc Substitution

1. Elizabeth Ma 6.c

<25, Substitution 3.6.05 - FRIDAY — e s L

ho. Absent Subject Type of subst.  Whosut

2, Eleabeth | Ha
Elizabeth v Ha
Elizabeth a

Criteria Clara

Assign Teaches the form
Formiescher  Approbation
Exhaustion Joining

Hesshe cannt Duty

hax. lessonsiday

Statisties far this month:
Substied 000 00% 1
Hefshe abeerted: 0

Paints (this yeary 0-0= 0
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7 Stundenplan eingeben

7.1 Wie startet man neues Schuljahr? Wie kann man Schuljahrbeginn eingeben?

The substitution keeps data for one school year. So at the start of each school year, you shall initialize it for the next school year:

N\ aSc Substitution 2012 - [document t1]
@ e —
NG O ) 7 :
@ Q o Q) @ e S -
Back Timetables Teachers Subjects Reasons of  Types of Add Remove
absence substitution
[mo. [ mbsent | cass | subect | Typeofeubst | whosubstiute | Classroom Note
\I‘ 1 QuentiniUeber  6.C/6.DBoys Ph - 5109
) 2 QuentnWeber  7.A7BBoys Ph
e /\\ 3 QuentnWeber  7.D/7E Ph - 5109
" J 4 4 QuentnWeber  GF[6.G Ph
N -

Absent teachers:
Quentin Weber
Unknown reason

This will erase the date from previous school year, but you can find those in backup.

The next time you want to add missing teacher the software will ask you for the new timetable for the next school year.

In version 2010 or before:

Siehe die zugegebene Abbildung:

Mit Hilfe von diesen Schritten starten Sie neues Schuljahr. Jetzt missen Sie bestimmen, welcher Stundenplan fur dieses neue
Schuljahr giiltig ist. In oberer linker Ecke klicken Sie auf das Piktogramm grlines Plus. Bei der Zugabe des 1. Stundenplanes fragt
das Programm, wann das Schuljahr in lhrer Schule beginnt:

€26 Timetables

N the timetable

Academic year :

Anmerkung:
aSc Vertretung funktioniert auf Jahresprinzip, also wird immer fiir ein Schuljahr abgelassen werden.

Wenn Sie die vorjahrigen Daten behalten wollen, kdnnen Sie diese mit Tasten in demselben Dialogfenster speichern.
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7.2 Unser Stundenplan hat sich wahrend des Schuljahres verandert. Wie kann das in Vertretungsoftware

eingegeben werden?

Geben Sie einfach in die Vertretung den neuen Stundenplan ein:

Help

Qlajt e # o |o|e L =8 A

Back | |Timetables|feachers Subjects Reasons of  Types of Add Remove Starta new Backup Dayin || Options
absence substitution | Timetable | Timetable || school year timetable

| Name of the timetable [ vald from [meteb] save todek [ to tmeables onif
A September 2011 01,08 2011 - 30,08 2011 demot [=]
A october 2011 01102011-3108 2012  demol =]

Es ist die gleiche Weise wie bei der Zugabe des 1.Stundenplanes.

In diesem Fall haben Sie plus 2 Mdglichkeiten:

| Selection of substitution timetable x|
Tize November 2011 (after Mrs. Breiner left)

1 Select tmetable

Tmetabi
meiens I be used for substitutions.

£ New
EToe (F B anaiher fretabi [september 2011 =l ]
time-off
We can set up for each teacher individually, when he/she can substitute, or when hefshe has got
the substitutng duty.

50 if you start to use before defined substitutions timetable (2.0, after the graduation's neek, when
there was special timetable for this vieek), you won't have to define duties and tme offs agai.

Option By another timetable' use also schools with multi-eck tmetable.

3. Timetable for substtuton from : Sl =

Start.

Cancel

1. Sie kénnen den Zeitraum eingeben, ab wann dieser Stundenplan gilt und in Ihrer Schule verwendet wird. Sie geben nur das
Anfangsdatum ein. Wenn Sie wollen, damit dieser neue Stundenplan nur eine Woche lang gilt, dann geben Sie einfach diesen
neuen Stundenplan zu und dann geben Sie den vorangehenden Stundenplan zu, beide mit ihrem Anfangsdatum.

2. Kopieren Sie Dienste und Freizeit: fiir jeden Lehrer kdnnen Sie im Programm Vertretung Dienste und Freizeit eingeben.
Wenn Sie neuen Stundenplan zugeben, kénnen Sie bestimmen, dass Sie diese Dienste und Freizeit auf gleichen Positionen
haben wollen wie vorher oder dass Sie sie neu verteilen wollen. Wenn der neue Stundenplan ganz anders ist, hat es keinen Sinn,
vorangehende Informationen zu behalten. Wenn der Stundenplan nur ein bisschen verandert wurde, dann kénnen Sie die
vorangehenden Dienste wieder benutzen und Sie miissen sie nicht neu eingeben.

Klicken Sie auf OK und Sie werden lhren neuen Stundenplan in Vertretung sehen:

At e # & © © L «0@ A

Back achers Subjects Reasons of  Types of Add Remove Starta new Backup Dayin || Options
absence substitution | Timetable  Timetsble || school year timetable

| iame of the tmetable [ valid from [hetsb] savetodsk [ive to tmeables o]

» A September 2011 01,08 2011 - 30,08 2011 femat: [=]
3\ A october 2011 01L102011-3108 012 femots =

&)

Nobody is missing on:

Sie kdnnen Abwesenheiten (Fehlen) zugeben oder Vertretung fiir beliebigen Zeitraum bilden. Aber jetzt wird das Programm schon
wissen, welcher Stundenplan (einschliellich der Vertretung) fur welchen Zeitraum benutzt wird.

Anmerkung:

- wenn Sie eingeben, dass der neue Stundenplan vom 11. November an gelten wird, dann werden alle Vertretungen nach 11.
November geldscht. Daten vor 11. November bleiben davon unberuhrt.

- nach der Zugabe des Stundenplanes wird das Programm alles priifen und vielleicht zeigt es einige Hinweise. Z.B. es sagt lhnen,
dass der neue Stundenplan mehr Lehrer enthalt oder anderseits fehlen einige Lehrer.

Siehe auch:
2.1 Wie soll man den Stundenplan eingeben, damit das Programm weil}, welchen Stundenplan wir benutzen?
5.2 Einige Lehrer haben die Schule verlassen. Wie kann man sie aus Vertretung entfernen?
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8 Andere Aufgaben

8.1 Ist es moglich Vertretung per Netz zu benutzen?

Ja, es ist moglich.

Sie missen Adressenverzeichnis C:/Stundenplane teilen und Vertretung von Netzlaufwerk (network drive) ablassen.

Das ermoglicht die Vertretung von beliebigen Computeranzahl zu benutzen. Dabei verwenden sie die gleiche Datenbank, aber nur
ein Benltzer auf einmal.

8.2 Uberstunden

In der Vertretungsplan Software kénnen sie Stunden als Uberstunden makieren. Die Software errechnet dann, wieviele male der
Lehrer wahrend dieser Stunden gefehlt hat.

Wabhlen Sie die Registerkarte "Lehrer” und Klicken Sie auf "Dienst", dann makieren Sie die Uberstunden:

Teachers

<B4

Name of the teacher

astrid

Karen
Fuddlf

Lars

axel

Karin

Phiip

Anita

Douglas

Tu

Kurt

We

Ragrhild

Torsten

Regina

Th

Helga

Irene

Fr

Thorsten

Baldur

Caption Duty

Sandra

Ulike:

Use left and right mouse buttor

Arwed

Hans

Dagmar

Slovertine XK, Carnat
ns ko set.

Gunnar

Agda

:4{ ®

Zu jeder Zeit kdnnen Sie eine Zusammenfassung der Abwesenheiten drucken. Dieser Report zeigt Ihnen die Abwesenheit jedes
Lehres in den als Uberstunde definierten Stunden:

Today's substitukions

Print 27.4.07 - FRIDRY

| Today's substitutions - Infarmation For students \ &

Summary of absenting teachers

Torday's substitutions - akernative layout

Export absenting and substituting

Export of summaries

Export to HTML

Period

from: (1 [w][a [v] 2007 [v]
T (27 [v]la [v]|2000 []

Columnst

Format:  Otours ODays D Hours{days)
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9.1 Was ist neu in der Version 2007 Vertretung

Bemerkung: Diese neuen Funktionen wurden bereits in der Version 2007.11 am 11. Oktober 2006 eingefiihrt.
Dieses Dokument beschreibt die Vertretungssoftware. Sehen Sie weitere neue Funktionen in aSc TimeTables:

Abwesenheit:

Sie kénnen jetzt auch die Abwesenheit von Klassenrdumen erfassen. Die Software fordert Sie, auf die Vertretung fir den
entsprechenden Klassenraum vorzunehmen.

3.4 Fehlende Raume

Es ist nun moglich mehrere Abwesenheiten Lehrer/Klassen/Radume mit einmal einzugeben.

3.5 Eingabe mehrerer Abwesenheiten mit einmal

Vertretung

Die Software empfiehlt nun automatisch Stunden vorzuziehen, wenn es bei den Lehrern und Schilern maéglich ist.

4.2 Automatische Voérschldge zum Stundentausch

Sie konnen jetzt jede Stunde abandern, in Bezug auf das unterrichtete Fach, die gewahlte Periode, den Raum und den Lehrer.
Desweiteren kénnen Sie die Stunden auch manuell verschieben.

4.3 Manuelles verschieben / bearbeiten von Stunden

Die rechte Menlileiste zeigt nun automatisch den Stundenplan der Klassen.

4.1 Was sehen wir in der oberen rechten Ecke?

Drucken

Ein neues Feld wurde eingefugt, welches den Raum druckt in dem unterrichtet wird.

5.3 Klassenzimmer ausdrucken

Die Druckansicht wurde mit einem neuen Report erweitert, der es Ihnen ermdglicht einen alternativen Vertretungsplan zu drucken.
5.4 Was ist "alternativer Entwurf"

Weitere kleine Neuerungen
Doppelklick sortiert die Zeilen
Tooltipps wurde jeder Stunde im rechten Menu hinzugefiigt.

Sehen Sie weitere neue Funktionen in aSc TimeTables:
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