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Dieses Symbol führt zur Verwaltung der
Schülerdaten einer Gruppe oder Klasse.

Verwaltung der Schülerdaten
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Schülerdaten ändern

In der Liste können die Daten der Lernenden geändert oder Einträge 
einzeln aus der Liste (aus der Klasse) entfernt werden. 
Die Daten bleiben auch nach Entfernung aus der Liste erhalten und 
können gegebenenfalls neu importiert werden.
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neue Lernende in die Liste eintragen

In der Eingabemaske können neue Lernende hinzugefügt werden.

Wichtig: Name und Vorname sind Pflichtfelder. Der Benutzername muss 
einmalig sein. Ist ein Benutzername bereits vorhanden, kann die 
zugehörige Person über die Suchmaske importiert werden. 
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bereits registrierte Lernende aufnehmen

Mit der Suchmaske können bereits registrierte Lernende gesucht und in 
die Schülerliste aufgenommen werden.
Notwendige Bedingung ist, dass die Betroffenen in ihrem Portrait sich 
freigeschaltet haben („ja“ in der Spalte „frei“).
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eine Liste von Lernenden importieren

Lernende können auch aus einer Textdatei oder einer Kalkulationstabelle 
importiert werden.

formale Kriterien, die dabei zu beachten sind  >>>



 H0107_x / 6 / 8

Schritte zum Import einer Schülerliste

Bevor eine Schülerliste importiert werden kann, muss sie in der geeigneten 
Form abgespeichert werden. Von den folgenden Angaben sind
Vorname und Name Pflichtfelder. Benutzername und  Passwort werden 
falls nicht vorhanden beim Import erzeugt.

Vorname Name geboren Adresse Ort Benutzer Passwort

Die Liste muss als reine Textdatei mit den Angaben durch Tabulatoren ()) 
oder Strichpunkte (;) getrennt gespeichert werden. 

Beispiele:

Vorname ) Name
Vorname ) Name )  geboren )  ) Ort
Vorname ) Name )  )  Adresse ) Ort
Vorname ) Name )  )  )  ) Benutzer ) Passwort
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Schülerliste aus Textprogramm importieren

Schritte aus einem Textprogramm

● In einem der gängigen Textprogramme (Word,LibreOffice, OpenOffice, 
Wordpad, …) eine Schülerliste mit durch Tabulatoren oder Strichpunkte 
getrennten Angaben erstellen.

● Diese Liste als reine Textdatei (.txt) abspeichern:
Befehl
Datei – Speichern unter … 
mit Wahl der Dateityps „Text .txt“

Je nach Textprogramm kann beim Speichern der Zeichencode Unicode 
(UTF-8) gewählt werden. Falls das nicht der Fall ist, werden nach dem 
Import die deutschen Umlaute ä, ö, ü nicht korrekt wiedergegeben. Sie 
müssen dann von Hand einzeln korrigiert werden.
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Schritte aus einem Tabellenprogramm

● In einem der gängigen Tabellenprogramme (Excel,LibreOffice, 
OpenOffice, …) eine Tabelle mit den Angaben in Spalten erstellen.

● Diese Liste als reine Textdatei  (.txt) abspeichern:
Befehl
Datei – Speichern unter … 
und je nach Programm 

● Wahl der Dateityps 
„Text .txt“
„Unicode Text .txt“
„Text .csv“ (muss anschliessend in .txt umbenannt werden)

Je nach Programm kann in unterschiedlicher Reihenfolge die 
Zeichencodierung Unicode (UTF-8) und der Feldtrenner Tabulator 
gewählt werden. (Ohne Unicode siehe Import aus Textprogramm)

Schülerliste aus Textprogramm importieren
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