Wie bekomme ich alle Mitglieder einer Klasse/Gruppe in ein Adressbuch?

In der Institution (1.) wird im Administrator-Account (2.) die jeweilige Klasse/Gruppe (3.) aufgerufen
und der MenUpunkt , Mitgliederliste exportieren” (4.)gewahlt:

E LernSax

"BERNE0

Institution

Fortbildungs-Account MPZ Lan..

é;/amcz 7

Kommunizieren

% Mitgliederliste

il

= Forum

]

Mailinglisten
Organisieren
Dateien

Kalender

Bk B

Mitteilungen

Stundenplan

& B o

Privat

L

Netzwerk

Material-Pool

Meine Gruppen v Meine Klassen v

Fortbildungs-Account MPZ Lan.. - Administration Klassen

Institution Lehrer Schuler Partner Eltern

Externe Gruppen I Klassen I 3.

> Direktzugriff > Voreinstellungen

> Neue Klasse anlegen

> Klassenliste importieren > Zuordnungen verwalten

Alle Funktion Name

Moderator

1a
T
o » 1a@fobi.mpz-lkl.lernsax.de
O a@ 1b (2019/2020)
&

N, Eigenschaften bearbeiten
m] 5‘3[ &7 Funktionen
A Passwort andern
O &2 | & Moderator andern [N
[& Logo einbinden

pz-lkl.lernsax.de

pz-lkl.lernsax.de

pz-lkl.lernsax.de

klasse-3-2¢-20192020@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de

administrator @
administrator@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de

M. Schneider @&
m.schneider@fobi.mpz-lkl.lernsax.de

J. Tiburski @
j-tiburski@fobi.mpz-lkl.lernsax.de

Beate Angermann MPZ (&
b.angermann@fobi.mpz-lkl.lernsax.de

Ressourcen = J. Tiburski @
O &4 | g Info .
m pz-lkl.lernsax.de j-tiburski@fobi.mpz-lkl.lernsax.de
Lesezeichen
. Tiburski @
&7 | &% Mitgliederliste ;
E Formulare o & - g pz-Ikl.lernsax.de j-tiburski@fobi.mpz-lkl.lernsax.de
&" Mitglied hinzufigen
Prasentieren - s N.lliev @
&
o S Mitgliederiite importieren npz-kl.lernsax.de n.iliev@fobi.mpz-lkl.lernsax.de
2= Profil Mitgliederliste exportieren
=) o & 2 s J. Tiburski @
§8 Adm 2. 4. npz-lkl.lernsax.de j.tiburski@fobi.mpz-lkl.lernsax.de
@ Loschen
Beate Angermann MPZ
O & & 3 B

b.angermann@fobi.mpz-lkl.lernsax.de

Als Export-Felder werden Login und Name (1.) gewahlt. Nach dem Anzeigen der Liste (2.) wird diese

kopiert (3.):

H LernSax

"ERE0

Institution

Fortbildungs-Account MPZ Lan..

a;mCL, :

Kommunizieren
&":-_ Mitgliederliste
L% Forum
& Mailinglisten

Organisieren
ﬁ Dateien

@ Kalender

Mitteilungen

Ressourcen

o
[ stundenplan
i)

Lesezeichen

Formulare

0=

Prasentieren

(&5 Profil

¥% Administration

Privat Netzwerk Material-Pool
— |
Meine Gruppen v Meine Klassen v
Liste exportieren 08117 x
F n Klassen
Klasse 2b (2019/2020)
Angezeigte Felder auswéhlen Klassen

Login (= E-Mail-Adresse),
I Name

O Rolle
O zuordnung A
Al O zuordnung B

) alten
Emajis Win + Punkt
Strg + X

3% Strg + C
Einfugen Strg +V

Strg + Umschalttaste + V

-] O moderator: Login Als unformatierten Text einfigen

| O Moderator: Name
O Erstelit

Alles auswahlen Strg + A

Google nach “slicia.ott.e1@fobi.mpz-Ikllernsaxde Inga Ott..." durchsuchen
| Ausgabe Drucken... Strg+ P

msa|ie.kuehn.eZ@fobi.mi)z-

Rechtschreibprifung »
{ rosiihe.kuehn@fobl.mpzflkl.l SereBAdbRG R
oni.hofmann.e1@fobi.mpz-
oni.hofmann.e2@fobi.mpz (TRIENN Strg + Umschalttaste « |

[ oni.hofmann@fobi.mpz-IkLIE5aA -GS () =
aleria.will.e1@fobi.mpz-lkl.lernsax.de Friederike Will hann@fobi.mpz-lkl.lernsax.de
( aleria.will@fobi.mpz-lkl.lernsax.de Valeria Will [ @
ilhelm.brand.e1@fobi.mpz-lkl.lernsax.de  Nadja Brand ~| |@fobi.mpz-lkllernsax.de
ilhelm.brand@fobi.mpz-lkl.lernsax.de Wilhelm Brand] i @
! [@fobi.mpz-lkl.lernsax.de
(=== 2
B 0T OLUZUT IO IPE IRTE TSGR 0T Tmevenhobi.mpz-lkl.lernsax.de
3/1h (2019/2020) J. Tiburski @

klasse-3-1h-20192020@fobi.mpz-lkl.lernsax.de J-tiburski@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de




Nun wird Excel gedffnet und die kopierten Daten werden eingefiigt. Nun braucht man eine Zeile als
Tabellenkopf. Man 6ffnet Einfiigen (1.) und dann Blattzeilen einfiigen (2.):

H - &= MappeT - Excel ? H - O X
START =~ EINFUGEN  SEITENLAYOUT ~ FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT 1 Jens Tiburski + 8
"'D % pevmm ,%11 A x ==y, 5 [Sedrd - FZ Bedingte Formatierung - | = Einfugen ~ | > ~ 57~
B B - . 5 B2~ 96 000 [7 Als Tabelle formatieren~ €= Zellen einfugen..
infligen FKU- H. O-A- ===&3= H- . .
3 ~ = o -~ %8 58 [% Zellenformatvorlagen ~ 2.
Zwischenablage Schriftart IF} Ausrichtung [F] Zahl 7] Formatvorlagen ”Ru Blattspalten einfiigen ~
Al * f\ alicia.ott.e1@fobi.mpz-lkl.lernsax.de E] Blatt einfugen v
A B C D E F 4]
1 |alicia.ott.e1@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de Inga Ott
2 |alicia.ott.e2@fobi.mpz-lkl.lernsax.de Florian Ott
3 |alicia.ott@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de Alicia Ott
4 |anastasia.haas.el@fobi.mpz-lkl.lernsax.de Berta Haas
5 ia.h i.mpz-lkl.lernsax.de 2 ia Haas
6 |elias.klein.e1@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de Adele Klein
7 |elias.klein.e2@fobi.mpz-lkl.lernsax.de | Marcus Klein
8 |elias.klein@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de Elias Klein
9 |ilyas.keller.e1@fobi.mpz-lkl.lernsax.de Hanna Keller
10 ilyas.keller.e2@fobi.mpz-lkl.lernsax.de Detlev Keller
11 |ilyas.keller@fobi.mpz-lkl.lernsax.de Ilyas Keller
12 |iven.ritter.el@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de Julia Ritter
13 [iven.ritter.e2@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de Andrej Ritter
14 liven.r @fobi.mpz-lkl.lernsax.de Iven Ritter
15 |j.tiburski@fobi.mpz-lkl.lernsax.de J. Tiburski
Magda Link
k.e2@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de | Dietrich Link
k@fobi.mpz-lkl.lernsax.de Jonas Link
m.e1@fobi.mpz-lkl.lernsax.de Isolde Grimm
20 |liam.grimm@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de Liam Grimm
21 |lily.fink.e1@fobi.mpz-lkl.lernsax.de Elena Fink
22 |lily.fink@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de Lily Fink
1 rchner.el@fobi.mpz-lkl.lernsax.de |Ulla Kirchner
24 [liv.kirchner.e2@f i.mpz-lkl.lernsax.de Bjoérn Kirchner
25 lliv.kirchner@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de Liv Kirchner b2
Tabellel [©) < ] v
| d
BEREIT ANZAHL: 112 i2:) M -——+ 10%
Die erste Spalte wird mit Login und die zweite Spalte mit Name beschrieben:
HS & -
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT
- i I T e =
. b Ausschneiden | Calibri 1 ~|A A === ¥- E¢Zeilenumbruch Standard -
s ER Kopieren ~ . 3
inflgen v | B s v EE=E &= i i -2 000 3 8
- & Format ibertragen K U s - A = = = & 3= [& Verbinden und zentrieren % 8 59 .
Zwischenablage [F] Schriftart F} Ausrichtung (] Zahl [
Al v Jr || Login
A B C D
1 [Login |Name |
2 jalicia.ott.el@fobi.mpz—lkl.lernsax.de Inga Ott
3 |alicia.ott.e2@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de Florian Ott
4 |alicia.ott@fobi.mpz-lkl.lernsax.de Alicia Ott
5 |anastasia.haas.el@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de Berta Haas
6 |anastasia.haas@fobi.mpz-lkl.lernsax.de Anastasia Haas
7 |elias.klein.el@fobi.mpz-lkl.lernsax.de Adele Klein
8 lelias.klein.e2@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de Marcus Klein
9 jelias.klein@fobi.mpz-lkI.Iernsax.de Elias Klein
10 |ilyas.keller.e1@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de Hanna Keller
11 |ilyas.keller.e2@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de Detlev Keller

Diese Excel-Liste wird nun unter einem beliebigen Namen gespeichert.



Nun wir die Datei Serienbrief_Mailadressen.docx heruntergeladen und gedffnet. Es sollte sich ein
Dialogfenster 6ffnen, das folgendermalien aussieht:

EH S O-
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT

ol , Ausschneiden & sw tom A Suchen ~
L % EELE | =y sl @ #
S ER Kopieren 23 Ersetzen
infagen F K U-vaxx, X e A vy =
v ' Format iibertragen 2 e =1 I} Markieren ~
Zwischenablage 1] Schriftart 1] Absatz [ Formatvorlagen F Bearbeiten
Microsoft Word X

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefuhrt:
] SELECT * FROM Tabelle1$"
Daten aus der Datenbank werden in das Dpkument eingefiigt. Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

Hilfe anzeigen >>

War diese Information hilfr ?

Dieses Fenster wird mit Ja bestatigt und die soeben abgespeicherte Excel-Liste gesucht:

@® d .
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
= 3 = = B Regeln ~
=8 b B 2 B B B 10
; = - . ’ . : 7 Ubereinstimmende Felder festlegen
Umschlége Etiketten Seriendruck Empfénger Empfangerliste Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld -
starten~ auswahlen~  bearbeiten hervorheben einfiigen ~ Etiketten aktuz
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfligen
L 1 % 1 2 3 4 5 6 7
Tabelle auswéhlen ? X
Name Beschreibung Gedndert Erstelit I% Typ
12/14/2020 9:30:23 AM  12/14/2020 9:30:23 AM  TAB
< >
“ Erste Datenreihe enthalt Spalteniberschriften Abbrechen Il

Es 6ffnet sich eine vCard-Datei als Serienbrief-Vorschau. Hier muss nun der vorbereitete Serienbrief
mit den Daten der Excel-Liste abgeglichen werden: Man wahlt zuerst Fertigstellen und zusammen-
fiihren (1.) und dann Einzelne Dokumente bearbeiten (2.):

- I= s Serienbrief_Mailadressen.docx - Word
SWART  EINFUGEN ~ ENTWURF  SEMENLAYOUT  VERWEISE ~ SENDUNGEN ~ UBERPROFEN  ANSICHT
= ‘E e n ;”L‘ 7';] F\-\ Pﬂ [3 Regeln~ (@\ K4 > 1
] Le L e ¢

p= - ol T8 Ubereinstimmende Felder festlegen [P Empfanger suchen
Umschlige Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste = Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau % G 9

starten~ auswahlen~ bearbeiten hervorheben einfagen ~ Etiketten aktualisieren Ergebnisse L Auf Fehler iberprifen .

Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfiigen Vorschau Ergebnisse
1 X 1 2 3 4 s 6 7 8 5 1 1 2 7
= 8 &
B\, E-Mail-Nachrichten senden..
BEGIN:vCARD

N: «Name»;;;;

EMAIL; TYPE=INTERNET,PREF: «Login»
END:VCARD

«Ndchster Datensatz»




Im Ergebnis sieht man eine Serienbrief-Datei mit den eingetragenen Vorgaben:

[ERE 5 = Serienbriefel - Word
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT 'VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
. X, Ausschneiden T > cw .
D o koo Comoles -t | A A7| A [0 2L | assbcene | mssbeene AaBbCc AsBbcc AQBI aasbcer acsbecoc aasbeepe acsbeco: aambeede aasbeeo:
Em':@!n ‘.me'amg tragen | F K U vaex, | RTRTAY - O Hi+ | TStandard |TKein Lee..| Uberschrif.. Uberschrif Titel Untertitel  Schwache... Hervorhe.. Intensive.. Fett Zitat
Zwischenablage 5 Schriftart 5 Absatz & Formatvorlagen
. R WSS AW SN W SN W GEWES AR SRS AW TN (W INN WS | Y TSN TN N T,
BEGIN:VCARD
N: Inga Ott;;;;
B EMAIL; TYPE=INTERNET,PREF: alicia.ott.e1@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de
END:VCARD
b BEGIN:VCARD
N: Florian Ott;;;;
b EMAIL; TYPE=INTERNET,PREF: alicia.ott.e2@fobi.mpz-Ikl.lernsax.de
END:VCARD
Diese Datei wird nun im Text-Format *.txt abgespeichert.
Speichern unter X
4 B > DieserPC » System (C:) » Benutzer » jtiburski > Desktop > v | O O "Desktop” durchsuchen
Organisieren v Neuer Ordner o
~
[ Dieser PC A Name Anderungsdatum Typ GroBe o)
_J) 3D-Objekte 360° 11.12.2020 10:11 Dateiordner
&) Bilder AR_Schnitt_Ebenen 01.12.2020 13:22 Dateiordner
20 23 1
I Desktop AR _Zellen 20 11:23 Dateiordner
Dokumente 20 Dateiordner
MPZ Beratungen 27.11.2020 11:49 Dateiordner
& Downloads Niederwild_Objekt 01.12.2020 13:20 Dateiordner
b Musik Pakete 27.11.2020 10:28 Dateiordner
B videos Programme 08.12.2020 09:03 Dateiordner
‘i System (C) Serienbrief MailAdressen 14.12.2 Dateiordner
Data (D:) Weihnachten 08.12.2 9 Dateiordner
- 3
27.08.2020 13:37 Verkniipf 1K
= daten (\DC-me 21 01_Fahrtenbuch 013:3 Verknipfung B
e =1 3D VR AR - Verkniinfuna 09.11.2020 N9:49 Verkniinfuna 1KR 2
Dateiname: | Daten.txt =
Dateityp: | Nur Text (*.txt) N
Adt .|Word-Dokument (*.docx)
UEOTEN Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Word-Vorlage (*.dotx)
A Ordner ausblende| Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
PDF (*.pdf) i

XPS-Dokument (*xps)

Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml)
Webseite (*.htm;*.html)

Webseite, gefiltert (*.htm;*.html)

Word 2003 XML-Dokument (*xml)
Strict Open XML-Dokument (*.docx)
OpenDocument-Text (*.odt)

Works 6 - 9-Dokument (*.wps)

@ent (’,xm%

Nun haben wir eine Datei, die im Textformat alle Konventionen einer vCard-Datei erfillt.




Wir gehen nun in das Login, in dessen Adressbuch die E-Mail-Adressen hinzugefiigt werden sollen:

E LernSax

"ENDEO

Privat

&3 Profil

Kommunizieren
= E-Mail
L
©5 Messenger
Organisieren
& Dateien

&> Speicherorte

reten

Netzwerk Material-Pool
Meine Institutionen v Meine Gruppen v Meine Klassen A
Jens Tiburski - Adressbuch
Adressb| 2
K2 .
Adressen importieren ©&:2x
l > Adressen :mpjmerenl > Neue Adresse eingeben
Datei (*.vcf)
Es sind kei Datei auswahlen | Keine ausgewahit 3-

Importieren

Unter dem Menipunkt Adressbuch (1.) wird der Punkt Adressen importieren (2.) ausgewahlt und

die soeben gespeicherte Text-Datei importiert (3.):

E LernSax

"ERADE0

Privat

(&) Profil

Kommunizieren
¥ E-Mail
42] Adressbuch
(% Messenger
Organisieren
Dateien

-]
& Speicherorte
@ Kalender

¥ Aufgaben

Riiiiial

Netzwerk Material-Pool
Meine Institutionen v Meine Gruppen v Meine Klassen v
Jens Tiburski - Adressbuch
Adressb .
LernSax &l x
> Adressen importieren > Neue Adresse eingeben
ABDE : :
56 Adresse(n) importiert.
Alle Funkt| ail-Adresse
— (Dieses Fenster schlieBt sich automatisch.)
o 60 | hs.klein.e1@fobi.mpz-lkl.lernsax.de
0O 60 &= I}MM = ==tia.ott@fobi.mpz-lkl.lernsax.de
0O 60 a8 Anastasia Haas anastasia.haas@fobi.mpz-lkl.lernsax.de
o 6 H Andrej Ritter iven.ritter.e2@fobi.mpz-lkl.lernsax.de

Nach eine kurzen Riickmeldung durch das System finden wir die importierten E-Mail-Adressen in

unserem Adressbuch!




