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EINLEITUNG

Diese Unterlage soll Lehrern den Einsatz der vorgestellten IT-Tools erleichtern, und in der Umsetzung
in der Schule als Leitfaden dienen. Sie umfasst verschiedene Bereiche im Zusammenhang mit dem
Unterricht, den Prasentationsmethoden von Schiilern und Lehrern und der Organisation des
Schulalltags.

Die in diesem Material enthaltenen IT-Tools wurden fiir den gegenseitigen Vergleich und die
Evaluierung ihres praktischen Einsatzes an jeder der teilnehmenden Schulen ausgewahlt. Unsere
Absicht war es, in Form eines methodischen Leitfadens die Instrumente herauszuarbeiten, die auch in
verschiedenen nationalen Versionen zur Verfligung stehen, damit dieses Handbuch auf EU-Ebene
besser nutzbar ist.

Bei der Erstellung des Handbuchs haben wir Wert auf seine maximale Praktikabilitdt gelegt. Es enthalt
daher konkrete Beispiele fiir die Verwendung der Tools, die sich aus den Erfahrungen der an diesem
Projekt beteiligten Schulen ergeben.

Wir wiirden uns freuen, wenn dieses Material fir interessierte Lehrer und andere Fachleute im
Bildungsbereich zu einem nitzlichen Werkzeug im Bildungsprozess wird.

Projektteams aus teilnehmenden Schulen:

e Obchodni akademie a Jazykova skola s pravem statni jazykové zkousky, Prerov, Bartosova 24, CZ
e Bundeshandelsakademie Korneuburg, A
e Obchodnd akadémia, MurgasSova 94, Poprad, SK



1 TOOLS ZUR SCHULORGANISATION

1.1 Arbeiten mit EduPage

1.1.1 Einfiihrung in EduPage

EduPage ist ein cloudbasiertes Schulmanagementsystem, das vollstandig in unsere weltweit flihrende
Planungssoftware integriert ist. Ein guter Stundenplan ist flr die meisten Schulaufgaben von
entscheidender Bedeutung - von der Eingabe des Lehrplans, der Anwesenheitserfassung, der
Raumbuchung, der Zuweisung von Hausaufgaben bis hin zum E-Learning. Da sich der Stundenplan
taglich andert, ist die nahtlose Integration mit den Prozessen der anderen Schulen von entscheidender
Bedeutung.

EduPage bietet viele Funktionen, Sie kdnnen nur einige davon verwenden, aber die wahre Starke der
Synergie zeigt sich, sobald Sie anfangen, mehr oder idealerweise alle davon zu verwenden.

Grundfunktion — Elektronisches Klassenbuch:

e Eingabe von Unterrichtsthemen
e Anwesenheit der Studierenden
e Anwesenheit von Lehrern

e Supplierungen

Weitere Funktionen:

e Kommunikation fiir den Unterricht und die Organisation des Schullebens (Lehrer — Schiiler —
Eltern)

e Eingabe von Curricula (Lehrplanen)

e Vorbereitung und Anmeldung von Lehrmaterialien

e Zuweisung von Lernmaterialien an Studierende

e Vorbereitung und Auswertung von Tests flr Studierende

e Online-Unterricht (Link zu MS Teams, Zoom, Google Meet)



1.1.2 EduPage Link zu anderen Systemen
EduPage-Link zu anderen Systemen:

1. aSc Agenda — Daten, die auf dem Computer in der Schule gespeichert werden [1]

2. aScRozvrhy/aSc Stundenpldne — Daten, die auf dem Computer in der Schule oder in der Cloud
gespeichert werden [2]

3. aSc EduPage — Daten werden in der Cloud gespeichert [3]

aSc Agenda aSc Rozvrhy aSc EduPage
Informaény systém 3koly Tvorba rozvrhov 3koly www, IZK

aSc Agenda - das Fundament fiir andere Systeme
e Eine Liste der Studierenden mit ihren Daten
e Einstufung der Schiler - Grundlage fiir den Druck von Zeugnissen
e Matura (Abitur)
e lehrfacher
e Eine Liste von Lehrern
e Anbindung an andere Systeme (z. ISIC/ITIC, RIS,...)

aSc Agenda - das internationale System

e Die Webseite: www.ascagenda.com
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aSc Fahrplane

e Die Anwendung zur Erstellung von Fahrplanen
e Link zu EduPage — Facher und Lehrkrafte
e Link zur aSc Agenda — Benotung, Schulzeugnisse

aSc Stundenplane — es besteht die Moglichkeit, Stundenpldne direkt in EduPage (Cloud) zu erstellen.



1.1.3 Kurse

Wenn Sie Informatik in der Klasse Ill. B unterrichten, ist der Kurs ist eine Kombination aus dem Fach
(Informatik) und der Klasse, in der Sie dieses Fach unterrichten (lIl. B).

Wenn Sie nicht die gesamte Klasse, sondern nur einen Teil der Klasse unterrichten (z.B. werden die
Studierenden bei Informatik in zwei Gruppen aufgeteilt), ist die Lehrveranstaltung eine Kombination
aus dem Fach (Informatik) und der Gruppe von Studierenden, die Sie unterrichten.

Um einen neuen Kurs zu erstellen, wahlen Sie [1] "Meine Kurse" ("Plany a pripravy") im oberen
Mendi. Klicken Sie dann auf [2] "Kurs auswahlen" ("Vybrat hodinu") und driicken Sie die Taste "+"

[3].
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Wihlen Sie dann [1] Fach (Predmet) - [2] Klasse (Trieda) - [3] Studenten/Gruppe (Ziaci/Skupiny)

Plany a pripravy

Vybrat' hodinu

EduPage
Nova hodina
vypliite, prosim, niZSie uvedené Udaje
Predmet: 1 informatika i
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Nazov skupiny v rozvrhu: 1 sk
Skopirovat plan: - vyberte --- s

Jetzt miissen Sie einen Unterrichtsplan erstellen.

Wenn Sie einen Unterrichtsplan aus dem vorangegangenen Schuljahr (den vorangegangenen
Schuljahren) haben oder parallele Klassen unterrichten, kénnen Sie "Kopie des Plans erstellen"
("Skopirovat plan") wahlen. Sie kdnnen auch den Unterrichtsplan Ihres Kollegen verwenden. (Wenn
bereits ein Stundenplan veroffentlicht wurde, erleichtert EduPage dem Lehrer das Erstellen von



Kursen, indem es eine Liste von Kursen erstellt, die der Lehrer gemalRk dem Stundenplan unterrichten
soll. Dies sind keine Kurse, es ist nur ein Tool zum Erstellen von Kursen.)

Um Kurse auf diese Weise zu erstellen, klicken Sie nacheinander auf die Kacheln mit dem
Glockensymbol und speichern Sie sie.
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Kopieren eines Lehrplans — Kopieren eines Unterrichtsplans aus einer parallelen Klasse:
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Erstellen einer Kopie eines Unterrichtsplans — Kopieren eines Unterrichtsplans aus dem
vorangegangenen Schuljahr/den vorherigen Schuljahren und von anderen Lehrern:

Kopinovar plan »®
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Wenn Sie lhren Lehrplan in Word oder Excel haben, ist es einfach, Unterrichtsplane von Excel/Word
nach EduPage zu importieren. Besuchen Sie die Webseite:
https://help.edupage.org/?p=u27/ul34/e1089&lang id=1

1.1.4 Plane und Vorbereitungen in EduPage

Wenn Sie zu Beginn des Jahres einen neuen Kurs erstellen, erstellen Sie auch einen Unterrichtsplan in
EduPage. Sie missen den Lehrplan zu Beginn einer Unterrichtsstunde nicht in das Klassenbuch
eintragen. Sie wahlen einfach das nachste Thema aus dem Plan aus.

Flgen Sie dem Lehrplan Vorbereitungen - Notizen, Présentationen, Bilder, Tests, Testfragen - hinzu. Es
wird empfohlen, alle Materialien, ob neue oder dltere Versionen, an das entsprechende Thema im Plan
anzuhingen. Es ist ganz einfach ©

Auf der linken Seite des Bildes sehen Sie ein Thema [A] und auf der gréRBeren rechten Seite des Bildes
die Vorbereitungen [B].

Es gibt zwei Moglichkeiten, wie Sie eine neue Zubereitung hinzufligen kénnen:

1. Einen neuen Text schreiben oder eine Datei in die leere Karte einfligen [1].
2. Klicken Sie auf den roten Button "+" [2] und erstellen Sie neue Karten mit Vorbereitungen
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1.1.4.1 Eine neue Vorbereitung — Einen neuen Text in die leere Karte schreiben
Einen neuen Text schreiben - vergessen Sie nicht, auf die rote Schaltfliche Speichern ("Ulozit") zu
klicken:

1.1 Uvod - Introduction 1 P
Vod - Introduction 0 The topie: A

1.2 Uvodny test - Initial test 8 0/1 Lorem [paum lorem [RRWm (rem IRSNM. I9rsm IRsum IRiemm [RRum lrsm iRsum lorsm Ipsum. I9rsm [Rsum lerem (Rsum larsm
WWWWWWWWWWWMWWWWWWW
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194500 R 10500 IRRNAT, IRESITD IRA 1RSI0 IRRUAT IQUGID IRRRID RIS IRRAD: 1RSI (RRUAD IQIGIT RRUIT RASID (RRAM

T Nezardent karty mmmmwm%m%wmmmmmmmmm
TRam (1 (RS 1R5T0 RN (06 (R

5] (] (&} + ABCD, usporiadat a iné m RUSIT [
Priradit k témam Standardy
e/

Im unteren Teil des Bildes sehen Sie kleine Bilder — wenn Sie darauf klicken, kénnen Sie ein Bild oder
eine Datei hinzufligen oder den Kartentyp dndern (+ABCD,...).

Vorbereitungen werden automatisch an das entsprechende Thema im Plan angehangt.

1.1.4.2 Eine neue Zubereitung - Mit einem Klick auf den roten Button "+"

1.2 Uvodny test - Initial test 8 0/1
Erasmus - Initial test for students 2515
Nezaradené karty Test - Karty: 7 11. okt 16:32
® e - + 11.OKT 2023 16:43 O
Editovat plan [] Projekt ktorého sa 20¢ zahifia tieto krajiny:
~ Our Erasmus Project involves these countries:
a) Cesko, Rakusko, Slovensko / Czechia, Austria, Slovakia A
b) Madarsko, Rakusko, Slovensko / Hungary, Austria, Slovakia
c) Ceskc‘ Rakusko, Slovensko, Velka Britania / Czechia, Austria, Slovakia, Great Britain i
A\ Aacke Dalcka €1 " fia Daland Slauali ]

Wenn Sie auf die rote Schaltflaiche "+" im rechten Teil des Bildschirms klicken, kénnen Sie im
Spezialmodus einige Karten fiir lhre Vorbereitung erstellen — Sie kénnen aus diesen Moglichkeiten
wahlen:

1. Test, Hausaufgaben ("Domaca uloha"),
Online-Prasentation ("Prezentacia"), Planung einer Prifungsveranstaltung,
Projektzuweisung [1]

2. Neue Karten erstellen — Fragen ("Otazky") [2]

3. Neue Folien fir die Prasentation erstellen [13]

4. Flgen Sie einige Arten von Unterrichtsmaterialien ein (Bild, Video,...) [4]

(Siehe nachstes Bild)
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1.1.5 Hochladen von Material fiir Vorbereitungen wahrend der Erstellung

Wenn Sie ein neues Material (Test, Prasentation,...) oder eine neue Karte erstellen, setzen Sie das
richtige Thema im Plan und driicken Sie die rote + Taste. Der Test, die Prasentation oder die Karte wird
automatisch an das ausgewahlte Thema angehéangt. (Nicht giltig fir HW- und Projektzuordnung. Diese
Materialien missen explizit dem Thema zugeordnet werden.)

Sie kdnnen Uberprifen, ob das Material beim Bearbeiten des Materials an den Plan angehadngt wurde,
und zwar auf der Registerkarte "Zuweisen" ("Pridelit"):
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Mehr: https://help.edupage.org/?p=u27/ul34/u206/e2123&lang id=1

Oder https://help.edupage.org/?p=u27/ul34/u206/e2123&lang id=2

1.1.6 So erstellen Sie eine neue Vorbereitung

In EduPage Plane werden zwei Arten von Vorbereitungen unterschieden:

o Material — ein Test, eine Hausaufgabe, eine Prasentation oder ein Projekt. (Das Material hat ein

grines oder blaues Band auf der linken Seite.) Es enthalt eine oder mehrere Karten.

e Karte — Textnotizen, Bild, eine Testfrage oder die Folie einer Prasentation.
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1.1.6.1 Der 1. Schritt — Vorbereitung einer neuen Karte
Siehe den Teil: Eine neue Vorbereitung — Einen neuen Text in die Blanc-Karte schreiben

Oder Eine neue Vorbereitung - Klicken Sie auf den roten Button "+"

Sie kénnen Karten zu lhrem Material vorbereiten, die mit lhren Schilern geteilt werden.

1.1.6.2 Der 2. Schritt — Wie man den Studierenden ein Lernmaterial zuweist
Wahlen Sie die Karte(n) aus, die Sie den Schilern zuweisen mdchten [1].

Klicken Sie dann auf die rote Schaltflache "Zum Material hinzufiigen" ("Pridat do materialu") [2] — Sie
kénnen die Anzahl der ausgewdhlten Karten Gberprifen.
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51 & PRIDAT DO MATERIALU

51 ¢ PRIDAT DO MATERIALU

Waihlen Sie die Art des Materials:

vk wnN

Testen [1]

Hausaufgaben [2]

Online-Prasentation [3]

Planung einer Prifungsveranstaltung [4]
Projektzuordnung [5]

Zvolte, €o chcete pridat’
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1 Domaca dloha 2 Prezentacia / Studijng materidl  Naplanovat pisombku / skos

o
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Pridelit projekt

Online-Prasentation:

1. Sie konnen ausgewahlte Karten sehen
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2. Geben Sie den Titel des Materials [1] ein und weisen Sie es den Schiilern zu. Wahlen Sie
"Neue Zuweisung erstellen" ("Vytvorit nové pridelenie") [2], wihlen Sie den Kurs oder
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bestimmte Schiler aus [3]. Driicken Sie auf Fertig ("Hotovo") [4].

HLADAT KARTY AKTUALNY MATERIAL (KARTY:2)  NAHLAD ~ TLAC  PRIDELIT B HOTOVO u

TEST ou PREZENTACIA PISOMKA PROJEKT

1 Nézov materialu

ADK - sablona listu

4

@ PRIPOJTE SUBORY ALEBO ZADAJTE OTAZKY

» TEMY NA STUDIUM - PRIPRAVY (1) - STANDARDY

Komu pridelit? Rozs$irené parametre pridelenia
+ m:l:i:wé . B ik, SRR A Ziaci mo2u material vypracovat len v uréenom case:
P koreSpondencia od: 10.202 19
Ziack 16116
@ Neptidelit, dor | 30.10.2024
zatial iba ulozit

~ UKAZAT HODINY Z INVCH PREDMETOV Choem dostavat notifikaciu o novych vysledkoch Ziakov

Hausaufgabe:

1. Karte/Karten auswahlen

& ADK-265-2-Adresy-zadanie-DU.pdf

[ ADK-285-2-Adresy-zadanie-DU.pdf

ADK-265-1-LIST-SABLONA-TNR-2024.pg

([ ADK-285-1-LIST-SABLONA-TNR-2024.pdl

Wytwodil nowv karty [ mabonal

2. Klicken Sie auf die rote Schaltflache "Zum Material hinzufiigen" ("Pridat do materialu")

3. Wabhlen Sie "Hausaufgaben" ("Domaca uloha")
2Zvoflte, éo chcete pridat’

? Pomoc X
Test Domdca tloha Hrezentacia / Studijny materidl ~ Naplanovat pisomku / skis... Pridelit’ projekt
(&) ~ 2
- ﬁl '
=1 >
Tl bar wa v n

4. Geben Sie den Titel des Materials [1] ein und weisen Sie es den Schiilern zu. Wahlen Sie
"Neue Zuweisung erstellen" ("Vytvorit nové pridelenie") [2], wahlen Sie den Kurs oder
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bestimmte Schiler aus [3]. Klicken Sie auf Fertig ("Hotovo") [4]

prave egiujete:

Nova domaca uloha HUADAT KARTY AKTUALNY MATERIAL (KARTY: 1) NAHUAD PRIDELIT n

TEST ou PREZENTACIA PISOMKA PROJEKT

1 Popis domacej ulohy:

15. cv. - Adresy v listoch

4

¥ PRIPOJTE SUBORY ALEEO ZADAJTE OTAZKY

» TEMY NA STUDIUM - PRIPRAVY - STANDARDY
Komu pridelit? Dokedy ma byt domaca lloha odovzdana?
rit’ v
<+ ‘,f}’.‘::.g...,?“ I, B - 2.5K, - administrativa a blesieduiou Hodiny,
korespondencia
Ziack: 16/ 16 =N
@ lewelt, o diia =
zatial foa ulozit

1.1.7 So erstellen Sie einen neuen Test

Wahlen Sie das Thema lhres Lehrplans aus, fiir das Sie den Test vorbereiten (dieser Schritt ist wichtig,
damit der brandneue Test ordnungsgemaR an lhren Plan angehéngt wurde).

Druicken Sie "+" in der rechten unteren Ecke und wahlen Sie "Testen".

Um dem Test vorbereitete Fragekarten hinzuzufiigen, klicken Sie auf "Weitere Karten suchen".

Haw fosl

s ooy ron e oo (IR

i st

— Search for existing cards
o™

Wo kdnnen Sie nach passenden Fragekarten suchen?

e Beider Vorbereitung auf den aktuellen Kurs (Stundenplan — "Plan").

e In der EduPage-Bibliothek (Standard). Es gibt Materialien, die von anderen Lehrern erstellt und
nach Standards geteilt werden.

e Inder Liste all Inrer Materialien - zu allen Ihren Kursen (Meine Bibliothek "Moja kniznica").
Nawiest SEARCHCARDS ~ CURRENT MATERIAL (DCARDS)  PREVIEW  PRINT  ASSIGN x
‘ STANDARD CLASS PLAN MY LIBRARY I RESULTS ADVANCED
§ Measurement
£ Pan overvew w
Capacity units
1 Numder - NUMDer and peace value
L]
2 Number - fractions (inCuding GeCmals and percentages)
¥ 3 Measurement How many cm”® is 0.00005dm” 7
a) 00§
¥ 31 Metric measure 5 b) os
i € 0005 ‘f"
Dlouilast HLADAT KARTY  AKTUALNY MATERIAL (KARTY. 0)  NAHLAD
STANDARDY PLAN MOJA KNIZNICA VYSLEDKY Najdenych poloZiek 8 W Vyber vietko

£3pISar 00 k1K (OOUCENE NOaIMy: U/ 1) | UZNECK 3KD 0OUCENt

#= Plan-prehfad Rychio napisat text alebo via2if siibor . ]

~ 1. Uvod - Introduction

Erasmus - Initial test for students 518
Test - Karty: 7
1.1 Uvod - introduction

11. okt 16:32 @
1.2 Uvodny test - Inftial test s 0/ L R + 11.0KT 2023 16:43 S NN S

i [[] Projekt Erasmus, Korého sa zicastiiujeme, zahffia tieto krajiny.
7 Nezaradené karty Our Erasmus Project invoives these countries.

2) Cesko, Rakiisko, Slovensko / Czechia, Austria, Siovakia
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Wenn Sie neue Fragekarten erstellen méchten, wahlen Sie die Schaltflache "Neue Karten erstellen".

(Die aus dem Abschnitt Eine neue Vorbereitung bekannten Moglichkeiten — Klick auf den Button "+"
sehen Sie hier)

SETTINGS LAYOUTS

QU Sewch more cwss
N\ -

Dhctate / type in text ABCD Type on

Positons | map

Categones / groups Connect pairs Open question

Pridat’ kartu :
Vytvorte nové karty, aby ste si poznadili svoje poznamky k téme, dobrégfirikz

) ) tazky, obrazky atd. Karty méZete
kdekolvek znovu poudit - v pripravach na hodinu, v pisomkach, v pregentaciac

ch &i v domacich Uiohach
Dozvediet’ sa viac

OTAZKY

SLAJDY

ABCD Dopisovanie / vwber Foradovanie Textova karta Nadpis + text Nadpis + 2 stipce
Slepa mapa Zaradovaniedoka...  \Aber kategdrie Nadpis + 2 stipce 2 stipce 2 stipce

Spajanie Wber spravneho o Otvorena otazka Vertikilne rozioZenie  Vertikalne rozioZenie  Nazov snimky

MATERIALY

Obrazok Video Prilohy - zZvuky, stb

Mehr:
https://help.edupage.org/?p=u27/u139/ul42/e19828&from=u27/u134/u206/e2123&lang id=1

oder https://help.edupage.org/?p=u27/ul139/ul42/e1982&lang id=2&from=u27/ul134/u206/e2123

Wahlen Sie das Thema lhres Lehrplans aus, fiir das Sie den Test vorbereiten (dieser Schritt ist wichtig,
damit der brandneue Test ordnungsgemaR an lhren Plan angehangt wurde).
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Klicken Sie auf die rote Schaltflache
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"Zum Material hinzufiigen" ("Pridat do materialu")

i L Dl Ry e

Wahlen Sie "Testen"

2Zvolte, ¢o cheete pridat™

Test D
5 ]

EdY

madca Gloha

Prezentacia / $tudijny material

Naplanovat pisomku f skus...

X

? Pomoc

Pridelit projekt

Sie kdnnen die Online-Vorschau oder die Druckvorschau des Tests sehen.

Jetzt kdnnen Sie die Punkte zu den Antworten dndern. Klicken Sie auf Fertig ("Hotovo").

prave ediujete

Novy test

Novy test
& Ediovat karty
&= Wivorif nové karty

Q) Hiadaf viac kanel

O Poutival zoskupenia karie! (Navod)
[ Pouzivat vetvenia otazok (Navod)

sporiadat

Bez usponadania v

otazky podia potu bodov

HLADAT KARTY

Rychio napisal text alebo viodit sbor

01, Vyberte sprivne napisany détum
a) 512 2019
by 10512 2019
<) 04. 07 2005
d) 4.7.2005

-

02. Roziriedte jednotlivé datumy do spravnych skupin

Spravny tvar ditumu
* 4 jina 2005
* Poprad 30, jina 2020
* Bratisiava 5. decembra 2007

AKTUALNY MATERIAL (KARTY 13)

NAHLAD

e e NI

Nesprivny tvar ditumu
= 08 jina 2015

* 8.6.2015

= Poprad 30 jun 2020

o 01002012  Gratsiava 5. december 2007
* Poprad 09. septembra 2022
o Body 1 - » x
03 Wy or aka uviest
) 02:11,234 min
b) 00:02:11,234 h maximainy poéet
€} 211,234 mun bodov
) 02:11,234 min 14

Geben Sie den Titel des Materials ein und weisen Sie es den Schiilern zu. Wahlen Sie "Neue Aufgabe

erstellen" ("Vytvorit nové pridelenie"), wahlen Sie den Kurs oder bestimmte Teilnehmer aus.



Sie kdnnen wahlen:

1. Nurden Test ausdrucken ("lIba na tlac") [1]
2. Nur Gben ("Na precvi¢ovanie uciva") [2]
3. Online-Test ("Na online pisomku") [3]

HUADAT KARTY  AKTUALNY MATERIAL (KARTY: 1) NAHIAD  TLAC  PRIDELIT uu

Novy test

EST DU REZENTACIA  PISOMKA  PROJEKT
Nazov matenabu.
Test - pisanie datumu a &asu|
Komu pridelit? Naplanovat udalost pre toto pridelenie?
b it 11825k sdmishativaa Vytvorit udalost (pisomkalskisanie) a nformovat
o Koredpondenci ziakov
Nepridelit,
@ ot oozt
+ UKAZAT HODINY Z INYCH PREDMETOV Alko cheete pridelit materiai?| ]

Iba na tlac

(vytiatile a rozdate 2iakom na hodine)

Wenn Sie sich fiir die Option Online-Test entscheiden, missen Sie Folgendes einstellen:
e Datum und Uhrzeit des Tests [1]
e  Frist fur die Teilnahme am Test [2]

e Anzahl der Versuche [3]

Klicken Sie auf Fertig ("Hotovo").

° Na online pisomku
(spravne odpovede sa Ziakom zobrazia aZ po vyhodnoteni)

Ziaci mo6Zu material vypracovat len v uréenom Case:

od |09.04.2024 | 09:00

do: | 30.10.2024 \ 11:00 l

Obmedzit ¢as na vypracovanie:

¢as na vypracovanie v
mindtach: | 12

Obmedzit poéet pokusov:

max. poCet pokusov: | 1 v

Mehr:
https://help.edupage.org/?p=ul/ul13/ul32/ul42/e19828&from=u27/u132/u209/e21358&lang id=1

Oder
https://help.edupage.org/?p=ul/ul113/ul32/ul42/e1982&lang id=2&from=u27/u132/u209/e2135
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1.2 Arbeiten mit Microsoft Teams

An der BHAK Korneuburg haben alle Schiiler und Lehrer einen Office 365 Account. Im Januar 2020
nahmen alle Lehrer an einer Schulung zur Verwendung von Microsoft Teams teil und seitdem ist dieses
Tool zum wichtigsten Kommunikationsinstrument fir den Unterricht und die Organisation des
Schullebens geworden. Hauptsachlich kommen folgende Funktionen von Microsoft Teams zum
Einsatz: "Chat" und "Teams".

4 - 5]
1] < GEy fu) X
Q Teams -+ &3 Join or create team

Activity
" v Classes

Assignments n

Calendar 2024 3CK BW Erasmus-Praktika Erasmus IT Solutions 2023 DA04 SportdAction -+
Q:.
Calls
o o e

OneDrive —e O 21

V)
BHAK Korneuburg 2024 RDP und 2023 Top League 2024 3CK Klasse (neu)

Diplomarbeiten

Apps

1.2.1 Kommunizieren in Chats in Microsoft Teams

Zum einen kdnnen Sie den Chat nutzen, um mit einer einzelnen Person zu kommunizieren. Sie kbnnen
Nachrichten schreiben, Dateien versenden oder einen Videoanruf starten.

(74 Q  Search (Ctrl+E) g - o X
ASW Christi g‘: Polster Christine Chat Shared Qv &

Chat g Montag, 2. September

i) uslerEhnstine 1051 Polster Christine 02.09 17:37
=) © Danke, ich weiB es schon und w...
Assignments — I
Q S 2_024 ; 20 mE‘ BWS3 Einfihrung 1.d... & - @ BW2 EInfiihrung.docx & -+

00 ®  Zderadicka Birgit: e =

(o)

Teams Q BW 2 Austausch 20.09

Sieber Judith: Danke Christi! Ich ... Polster Christine 02.09 21:31 Translate

R Mayer Natascha, +3 19.09 g Fertig - kannst du noch einen Blick darauf werfen bitte? I

Calendar M - ‘ o

& You: Hil Fiir Natascha und Christ...

Auf der anderen Seite kdnnen Sie den Chat auch nutzen, um mit einer Gruppe von Personen zu
kommunizieren. Sie 6ffnen einen Chat und fligen alle gewtlinschten Schiler und Lehrer hinzu. Der
Gruppenchat kann auch mit einem Namen versehen werden, damit jeder erkennt, worum es geht.

[T < GE, = (a) X

AKQ Chat « = O @.CERASMUS Projekt CZSK / OB Freigegeben il Jetzt besprechen (€ 25 9)-

9 v Angeheftet Hil

Chat Hier ist das Info-Blatt und der Zeitplan fiir unseren Aufenthalt in Poprad - jene, die heute

Gaunerstorfer Eva (Sie) 02.05

@ GE N da waren, haben es eh ausgedruckt bekommen.
© Sie: Datei gesendet
LG Eva Gau
Zuweisungen
v Zuletzt

200

@ — R

e Neuer Chat E‘ Info Aufenthalt Popr... & - ngg‘ Programme-9.4.-12.4... & -

= Liiclan Fhsicting 0= —
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Der Chat ist eine sehr gute Moglichkeit, wenn verschiedene Personen gemeinsam an einer Datei oder
einem Dokument arbeiten mochten. Die Datei wird im Chat hochgeladen und jeder kann seinen
eigenen Beitrag in das gleiche Dokument eintragen, das im Chat immer aktuell ist.

1.2.2 Arbeiten in verschiedenen Teams

Um den Unterricht und das Schulleben an der BHAK Korneuburg zu organisieren, wurden verschiedene
Teams gebildet.

Q Teams -+ & Join or create team
Activity

. .
irasmus El DS
)

Erasmus-Praktika Erasmus IT Solutions 2023 DA04 Sport4Action  «-«

2024 3CK Klasse (neu)

2024 3CK BW

o — ﬂ

BHAK Korneuburg 2024 RDP und 2023 Top League
Diplomarbeiten

Apps

e Esgibt ein Team "BHAK Korneuburg", in dem alle Schiler und Lehrer Mitglied sind.

e Esgibt ein Team "Lehrer BHAK Korneuburg", in dem nur Lehrer Mitglied sind.

e Esgibt mehrere Teams fir spezielle Projekte und schulische Aktivitaten.

e Und die wichtigsten Teams sind die, die jeder Lehrer mit seinen Klassen hat — zum Beispiel
"2024 English 3CK".

Innerhalb eines Teams gibt es auch die Moglichkeit, dass Lehrende mit ihren Schiilerinnen und
Schiilern Uber Beitrage kommunizieren konnen, in denen Dateien hinzugefiigt werden kdnnen, wie
unten gezeigt:

AQ < All teams General Files (@ D
ctivity
Chat 21
GE_ Gaunerstorfer Eva 16.09 14:14
& | = ®
Assignments 2024 3CK BW Allgemein

000 Wir haben heute in BW auch noch vom Zettel "Materialwirtschaft 2. Jg" die Frage 14e) verglichen.
» Die Lésung befindet sich im Anhang.

Teams
Class Notebook LG Eva Gau

Classwork

LY
Calendar m;‘ Fragel4e_Materialwirtschaft.docx GD e
Assignments
%o
Grades
Calls Q
Reflect
(@) .
Insights GE
OneDrive g e, Reply
¥ Main Channels
I GE_ Gaunerstorfer Eva 16.09 08:52 @
General °
Allnemein

Apps

‘ 4 start a post '

In diesen Klassenteams teilen die Lehrer das gesamte Material flir den Unterricht mit ihren Schiilern
in den "Dateien":
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Q < All teams . General pc o~
Activity

9 T Upload v @& Share & Copylink «® Sync == = All Documents v ¢ ®

Chat

) Documents > General > 3. Klasse
Assignments 2024 4CK IW Gruppe 2
o008 m Name v Modified v Modified By - + Add column
» Home page .
Teams
Class Notebook [ 0l_Introduction_Internatinal Trade May 7 Gaunerstorfer Eva
Classwork
Calender izati = Gaunerstorfer Eva
Assianments O . 03_Globalization ® 9 May 7
%o
b Grades T 04.WKO Vortrag AuBenhandel [ stfre hisitem vith other people Gaunerstorfer Eva
Reflect
O Insights 05_European Union May 7 Gaunerstorfer Eva
OneDrive
. [ 06_International Organizations May 7 Gaunerstorfer Eva
¥ Main Channels
General
07_Market Research May 7 Gaunerstorfer Eva
A L. 08 Marketing Environment May 7 Gaunerstorfer Eva
09 Selecting a foreign market May 7 Gaunerstorfer Eva

1.2.3 Erstellen von Aufgaben in Teams

Wahrend der Zeit des Homeschoolings nutzten alle Lehrer die Funktion der Erstellung von Aufgaben,
wenn sie wollten, dass die Schiiler Ubungen abgaben, die sie wahrend des Unterrichts oder als
Hausaufgaben machen mussten. Jede Aufgabe bekommt einen Titel, dann gibt es ein Feld, in dem Sie
eine Nachricht fiir die Schiiler hinterlassen kénnen und Sie kénnen auch Dateien an eine Aufgabe
anhadngen. Es gibt eine Timer-Funktion, d.h. Sie konnen selbst entscheiden, wann die Aufgabe fir die
Studierenden auftauchen soll. Natlrlich missen Sie auch eine Frist eintippen, bis die Aufgabe
abgegeben werden soll. Die folgenden zwei Screenshots zeigen, wie es aussieht, wenn Sie in einem
Team einer lhrer Klassen eine neue Aufgabe erstellen mdochten:

] < Q  search (Ctrl+E) oz 2 ) X

@ < All teams a i

et Assignments A C O

8 Q search by assignment title = ] Q'
Assignments A

Q Forthcoming Readyto grade Pastdue Returned Drafts

Adiviy 2024 3CK BW

e Home page
Teams
Class Notebook
Classwork
Calendar
Assignments
% Grades
Calls
Reflect
Q Insights
OneDrive 5
k@ New quiz
wee ~ Main Channels
No forthcoming assignments right now.
Ganaral ﬁb Learning Accelerators > 9 9 9
hees 2 Eram ng
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[ < Q. Search (CtrisE) - Gy - B X

= < Allteams Assignments S G e
21 New assignment ~ Add to calendars: None Post notifications to: General »  Late turn in notifications: Off v
—— 2
ass
Gt Home page o
|m~: s E OB I U YOAMAS EE e ) © aw ~
Class Notebook
Calendar @ allowed. Edit assignment timeline
%_ Grades ] 20243cKBW N
Reflect
Insights @8 Allcurrent students ~
onore
* Main Channels Bl Add rubric
General
¥ Nopoints
e ) - o )
% Add more detail to modify instructions using Al View tips & addag
n Reflect check-in r )
New B apps [Ib Leamning Accelerators & Preview @) on

Wie oben beschrieben, kdnnen Sie auch die Zeitleiste fir eine Aufgabe verwalten:

Edit assignment timeline

Schedule date () ‘:) On

Mon, 11 Nov 2024 v (O 2359 v
Due date (@)
Wed, 13 Nov 2024 v (O 2359 v

Close date (i) Q on

@  Fri 15 Nov 2024 v (O 2359 v

Assignment will be posted immediately and is due on Wednesday 13 November at 23:59.

Late hand-ins allowed until Friday 15 November at 23:59.

Ein Vorteil dieses Tools ist, dass die Schiilerinnen und Schiiler einen Uberblick tiber ihre Aufgaben und
Hausaufgaben haben und die Lehrkrifte auch einen Uberblick {iber die vorgegebenen Aufgaben
haben. Fiir den Lehrer sieht die Ubersicht wie folgt aus:

< Q  Search (Cui+B) . - a8 %

iR 8

Forthcoming  Readyto grade FPastdue Retumed  Drafis =

e
Q 16 Oct Wednesday
Aty
' The 2 faces of globalization 13 Ready to grade
Doe at 0800
Tesrs 2024 30K W Gruppe 2
o 14 Oct Monday
eme . Zettel “Branding” - Aufgabe 2, 3. und 4. von der Riickseite 7 Ready to grade
De at 06:00
204 SCK W Gruppa 2
Omedre
10 Oct Thursday
. ABC Analyse fir BW Supplierung 10. Oktober /0 ey 16 Grace
Apos Due at 13:00
2024 3CKBW

9 Oct Wednesday
Preparing Presentation of Export Companies

Due at 0800
2024 3CK W Gruppe 2

80ct Tuesday

01.7 Qualitétsiabel bei Pfanner < 24 Raady to grade

i o N0

G
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Geben Schiilerinnen und Schiler bei einer Aufgabe ein Word-, Powerpoint- oder Excel-Dokument ab,
konnen Lehrkrafte die Korrekturen direkt im Dokument nutzen, um Schilerinnen und Schiler tGber
Fehler und die richtigen Losungen zu informieren. Dann gibt es auch die Mdglichkeit, Feedback zu
schreiben oder die Hausarbeit zu benoten. Dies kann hier erfolgen:

& < Q  Search (Cri+F) - >
9 @  Sonnentor BW.KSHC @

a File Home Inset Draw Design Transitions Animations Slide Show  Review View Help Q@ Tell me what you want to do O Comments e | B v || 2 Editing v
= =

v [~ Gv ® By E = e av| v | B & - " < "->

: 5 = Sttt work
B - o Handed in View histon
*| Sonnentor , * i

4

i@ fp |

e

e

D e

e
*

Sl B W O S

Nach der Zeit des Homeschoolings hielten nicht alle Lehrkrafte an der BHAK Korneuburg an dem
System fest, in Teams eine Aufgabe fiir eine Hauslibung zu erstellen. Die meisten Studierenden
bevorzugen aber die Aufgaben in Teams, weil sie so einen guten Uberblick iiber bereits abgegebene
Aufgaben haben und vor allem auch tiber solche, die in der ndchsten Zeit abgegeben werden mussen.

1.2.4 Erstellen von Online-Tests in Teams

Ein Online-Test kann auch lber das Tool "Aufgaben" erstellt werden, dann wahlt man aber "Neues
Quiz".

< Q  Search (Ctrl+E)
< All teams Assignments
:u Forthcoming Ready to grade Pastdue Returned Drafts
L 2024 3CK BW
ey
» Home page
Teams
Class Notebook
Classwork
Calerdar
Assignments
% Grades
Cais.
Reflect
o Insights
OneDrive
e No forthcoming assignments right now.
General

Agps

@ New assignment

[b Learing Accelerators >

> From existing
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Wenn Sie "Neues Quiz" wahlen, beginnen Sie direkt mit MS Forms zu arbeiten, was am Anfang so
aussieht:

(] < 2 Q  Search (Ctrl+E) « @8 - o X

@ Create New Quiz Cancel Done

==

) Unbenanntes Quiz - Gespeichert © Vorschau @) Formatvorlage
Fragen

Unbenanntes Quiz

+ Neu hinzufiigen

Dann tippen Sie den Titel des Quiz ein und fligen lhre Fragen hinzu. Es gibt verschiedene Arten von
Antwortmoglichkeiten wie Wahl, Text, Bewertung oder Datum:

Unbenanntes Quiz - Gespeichert

Fragen

Unbenanntes Quiz

@ Auswahl I @ Text I ¢y Bewertung I Datum IVI

Die Fragen in einem Forms-Quiz sehen so aus:

Forms IW Quiz 7. Mai 2021 - Gespeichert

QD Formatvorlage £ Einstellungen 73 Vorschau B> Antworten sammeln

4. Documentary business/payment is an important tool in international trade. Explain why it is called "documentary” payment.

Ihre Antwort eingeben

Vorlagen

5. Tick the right answers:
In the case of documentary collection ...

[T} .. the banks check the documents carefully

.. the risk of non-payment is higher than with an L/C
... the exporter has to do the first step

.. the importer has to do the first step

. at least one bank promises payment

... the importer and exporter trust each other

0 0 O I R O

... the collecting bank can also be the confirming bank

Wenn Schilerinnen und Schiiler ein Quiz abgegeben haben, kdnnen die Lehrkrafte alle Ergebnisse und
Antworten sehen. Forms kann auch einen Uberblick tiber die Antworten geben. Wenn es darum ging,
eine Antwort aus einer Auswahl anzukreuzen oder etwas zu bewerten, fasst Forms die Antworten auch
in Grafiken zusammen. Auf der nadchsten Seite finden Sie ein Beispiel, wie eine Zusammenfassung der
Antworten und Ergebnisse eines Quiz aussehen kdnnte:

23



4. Documentary business/payment is an important tool in international trade, Explain why it is called “documen...

Meussts Antworten
“cause documents are required to be able to take out the trade action for ... ~
“because payment is only taking place when the banks exchange the requi.. ”
“because the documents are required to be able to take out the trade actio..”

10

Antworten

6 Befragten (60%) antworteten require fiir diese Frage.

. . documents are important transport documents
shipping documents example for payment exporter able
. require exchange
payment from the importer q9 9 4 Amwertense 407
TR trade action payment or acceptance
5. Tick the right answers: In the case of documentary collection ... (0 Punkt) Weiters Informationen

@ _ the banks check the documents carefully 2 ]
. _ the risk of non-payment iz higher than with an n I

Lic
® _ the exporter has to do the first step 10 ——
® _ the importer has to do the first step L)
® _stiesst ane bani promises payment : —

i - I

® _ the importer and exporter trust each other T

_ the collecting bank can alzo be the confirming ‘ ]

bank

1.2.5 Verwenden des Kursnotizbuchs

Einige Lehrkrafte an der BHAK Korneuburg nutzen das Klassenheft, um Arbeitsmaterial und ihre
Notizen mit ihrer Klasse zu teilen. Ein Kursnotizbuch kann in jedem Team erstellt werden, das Sie mit
einer Klasse haben.

(7] < Q  Search (Ctrl+E)

E? < All teams Class Notebook

@ File' Home Insert Draw View Help Class Notebook @ Tell me what you

Assignments. 21 -

o) v Plv  Glibiligt ~ 20 v B T U &£v Av < Ay oov |
Ay 2024 3CK BW W

P Welcome to Class Notebook

Home page
Teams ,O Thursday, June 9, 2022  1:24 PM
Class Notebook

Classwork
Calendar

% Assignments Your OneNote Class Notebook is a digital

o Grades notebook for the whole class to store text, images,
- Reflect handwritten notes, attachments, links, voice, video,
oneprive Il and more.

ene ¥ Main Channels B . .

Each notebook is organized into three parts:
General
1. Student Notebooks — A private space shared between the
pps

teacher and each individual student. Teachers can access
every student notebook, while students can only see their
own.

2. Content Library — A read-only space where teachers can
share handouts with students.

3. Collaboration Space — A space where everyone in your
class can share, organize, and collaborate.

Wenn Lehrkréafte alle ihre Notizen wahrend des Unterrichts speichern méchten, kénnen sie dies auch
im Klassenheft tun. Dann schreiben die Lehrer nicht an die Tafel, sondern in der Bibliothek in das
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Notizbuch und projizieren die Mitschrift Giber den Beamer, um ihre Notizen mit der Klasse zu teilen.
Das ist zum einen ein grofRer Vorteil, vor allem fir Studierende, die abwesend waren. Sie miissen den
Stoff nicht von Mitschiilern abschreiben, aber sie finden den gesamten Stoff im Klassenheft. Auf der
anderen Seite ist es aber auch ein Vorteil fiir Lehrkrafte, da sie leicht auf Notizen zuriickgreifen kénnen,
die sie im Unterricht zuvor gemacht haben und die im Klassenheft gespeichert sind. Oder sie konnen
ihre Notizen in den folgenden Schuljahren wiederverwenden.

1.2.6 Verwenden des Kalenders in Teams

Die BHAK Korneuburg nutzte den Kalender in Teams wahrend des Homeschoolings, um sich einen
Uberblick iiber die verschiedenen Online-Meetings zu verschaffen. Wenn Sie es in Kombination mit
dem Kalender von Outlook verwenden, kénnen Sie auch andere Termine in der Ubersicht sehen. Hier
ist ein Screenshot einer Kalenderwoche aus dem Jahr 2021:

7 < Q  Search (Ctrl+E) @ = o
(em Calendar # Join with an ID X Meet now <+ New meeting |
at
e B Today < > February2021 v B Workweek v
Assignments
ety Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday
200
L2l
Teams
7
)
Calendar
(3 Canceted-UFatHome | Cameeted: GFA IW Gau
o 8 ©ffice | Homeoffiee: Gaunerstorfer Eva
g Polster Christine | Polster Christine
()
OneDrive
9
8P UNCO CRW 2AK Gruppe KEI
10 Gaunerstorfer Eva Keindl Michael
Apps S | ae
BW
5 Gaunerstorfer Eva
" a2 B
UFA Gruppe Gau Polster Christine
Gaunerstorfer Eva ae
12
BW { unco 2ak
Gaunerstorfer Eva { Keindl Michael
N
1 a8 N 80

X
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2 MASCHINSCHREIBEN - ZAV

Das Zehnfingerschreiben wird im Schiilerprogramm der ZAV individuell unterrichtet, wobei die
Schiilerinnen und Schiiler in ihrem eigenen Tempo und unter Aufsicht einer Lehrkraft arbeiten. Jeder
Schiler folgt nummerierten Aufgaben, egal ob er in der Schule oder zu Hause arbeitet.

Der Unterricht ist dank der Vielzahl von Aufgaben, die den Schiilern helfen, ihre Fahigkeiten zu
verbessern, nicht stereotyp. Das vierstufige Training konzentriert sich auf die Umsetzung des
Textlesens in Fingerbewegungen, Tastaturtechnik, Genauigkeit und Koordination. Auf diese Weise
verbessern und steigern die Schiiler nach und nach ihre Fahigkeit, schnell und genau zu schreiben.

Die Marke ZAV basiert auf dem Nachnamen von Jaroslav Zaviaci¢, dem Autor dieser Methode. Jaroslav
Zaviaci¢ war in den 1960er Jahren Vizeweltmeister im Tippen und in den 1970er Jahren Trainer der
osterreichischen und anderer Mannschaften. Spater wurde er Griinder des Vereins Interinfo CR und
seit den 1990er Jahren trainiert er Vertreter der Tschechischen Republik bei
Textverarbeitungswettbewerben. Seit 1990 wird die ZAV-Methode in Zusammenarbeit mit der
neunfachen Weltmeisterin Ing. Helena Zaviacicova (ehemals Matouskovd), die im Jahr 2009 die
Leitung der ZAV Internet School Gibernommen hat, weiterentwickelt.

Die Lehre der ZAV unterscheidet sich von den traditionellen Lehrveranstaltungen. Anstelle des
Ublichen Verfahrens des Unterrichts in der Gruppe und des Erlernens der Taste "F" ist die ZAV als
Gruppeneinzelunterricht von einem Arbeitsplatz aus organisiert.

Die Inhalte des ZAV-Kurses konzentrieren sich vor allem auf das blinde Beherrschen des Tippens auf
der Tastatur. Zusatzlich zu diesem Hauptziel gibt es eine Reihe von Ubungen, die zusétzliches Training,
Klassifizierung und Wettkampfmoglichkeiten bieten. Lehrer haben Zugriff auf diese zusatzlichen
Berichte Uber das Lehrerportal, das die Schiiler entweder in einer Gruppe in der Schule oder einzeln
zu Hause verwenden kdnnen.

Das Basis-Lernset ZAV-EN/CZ/SK/DE enthalt schrittweise und systematische Schreibibungen. Die
Schiilerinnen und Schiiler beginnen mit der ersten Ubung und fahren in ihrem eigenen Tempo fort, um
ihre Beherrschung neuer Buchstaben und ihre Ubung zu verbessern. Sind die Schiiler erfolgreich,
kommen sie weiter, ansonsten wiederholen sie die Ubungen oder werden auf das vorherige Niveau
zuriickgesetzt.

Im Gegensatz zu herkémmlichen Methoden zum Erlernen des Maschinenschreibens beginnt das ZAV-
Training nicht mit dem Erlernen der Kombination "F" — "J". Vielmehr werden Buchstaben auf der
Tastatur entsprechend der Haufigkeit des Auftretens in einer bestimmten Sprache (einschlieRlich CZ,
SK, GE, PL und EN) unterrichtet, damit die Lernenden so schnell wie moglich mit der Eingabe ganzer
Woérter beginnen und die Blindeingabe in der Praxis effektiv anwenden kénnen. Jedes Jahr besuchen
ca. 50.000 Studierende den ZAV-Unterricht in mehreren Sprachversionen.

Ein breites Angebot an Ubungen macht den Unterricht an der ZAV interessant und abwechslungsreich.
Der Erfolg in der Lehre beschrankt sich nicht nur auf talentierte Studierende; Der Schllssel ist Arbeit
und Entschlossenheit. Das "3x and you're out"-System verhindert, dass die Schiiler bei einer Ubung
stecken bleiben, was ihren Fortschritt unterstitzt.

Nummerierte Ubungen erleichtern die Verfolgung des Fortschritts und schaffen eine
Wettbewerbsatmosphare im Klassenzimmer.

Die ZAV-Methode beinhaltet ein vierstufiges Training, das den Unterricht in vier separate Teile
unterteilt. Transformation, Technik, Genauigkeit und Koordination sind Schliisselelemente dieser
Methode, die sich auf die Verbesserung der Tippgenauigkeit und -geschwindigkeit konzentriert. Die
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Schiler verbessern sich allmahlich und erzielen bessere Ergebnisse dank systematischer Ausbildung
und qualitativ hochwertiger Anleitung durch die Lehrer.

2.1 Melden Sie sich bei der ZAV an

Sie kénnen sich Giber jeden Internetbrowser bei den Lehrer- und Schileroberflaichen anmelden. (Die
Entwickler des Programms empfehlen den Edge- oder Chrome-Browser.)

e Der Lehrer meldet sich unter der Adresse an:  https://manag.zav.cz
e Die Studierenden melden sich unter der Adresse an:  https://student.zav.cz

2.2 Lehrerportal ZavManag

Das Lehrerportal ZavManag ist ein zentrales Instrument flr die Durchfiihrung der ZAV-Lehre. In dieser
Schnittstelle kann der Lehrer:

e Neue Schiiler anlegen
e den Fortschritt der Schiiler iiberwachen
e Schiiler fiir Benotungs- oder Wettbewerbsaufgaben nominieren

Um sich in die Lehreroberflaiche von ZavManag einzuloggen, missen Sie lediglich einen beliebigen
Internetbrowser verwenden und die Adresse https://manag.zav.cz besuchen.

v & ZavManag » Log In x 4+ = o X

€ > C @ 2 managzav.cz/en/login G % & o0& :

ZavManag
Teacher's portal
Username Fill your login and password you have received. After login, you

can manage ZAV e-learning at your school.

Password If you don't use ZAV at your school, contact us at skola@zav.cz

mdahwdahodahwd
ftc.rftc.rftc.rftc.

Nach dem Einloggen befindet sich auf der linken Seite ein Hauptmenii, das Links zu einzelnen Lernsets
enthilt, z.B. Schreibunterricht in der Schule (ZAV-EN), Training, Protokolle, Wettbewerbe und auch
andere Optionen, wie z.B. Filter, Heimkurse, Aktivierung von Schulkursen, Schule, Studenten,
Akademieportal (nur CZ und SK).

In der oberen Leiste befindet sich ein Seitenmenii, das sich an den ausgewahlten Link aus dem
Hauptmeni anpasst, sowie die Option zur Auswahl der Sprachumgebung und der Informationen tber
den angemeldeten Benutzer.
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Angemeldeter
Benutzer

Beilagenmeni

Sprache Umgebung J

@ Edit

School ZAV ® Winners 1 Graph = Nominations D History & Message W Delete

Choose filter

Hauptmenu
Pre

& ZAV.EN Rank  Surname Name  Course Class Nextexercise Daily progress Mark Personal variable Inac
1 Paterova Nikola ZAV-CZ 4 A 2407 0 417.0
Training
2 Brodové Tereza ZAV-CZ 4.C 2255 0 150.0
Minutes 3 Policky Ondiej  ZAV-CZ 4.C 219 0 M7
INTERSTENO 2024 4 Zak Patrik ZAV-CZ 4.C 2151 0 274.3
ZAV-100 (2023) 5 Gregovska  Anna ZAV-CZ 4.A 2138 0 2452
6  Rabelova Martina ZAV-CZ 3.C 2052 0 2627
Filters 7  Prochdzkovd Simona ZAV-CZ 1977 0 243.5
o 8  Darebnicek Tomas ZAV-CZ 4.A 0 2410
Home courses overview
9 Vazanska Tereza ZAV T o
Students ¥ . . . . .
' 10 Klimova Zuzana  ZAV- Uberblick Gber die Ausbildung der Studierenden
Interschool Contest 11 Kralikova Veronika ZAV
Academy portal 12 Markova Nikol ZAV-CZ 4.A 1775 0 206.3
Home 13 Petfikova Kristyna ZAV-CZ 4.C 1762 0 2273 =

2.2.1 ZavManag / Studierende

Jeder Schiiler, der an ZAV-Kursen teilnimmt, hat seinen Schiilerzugang im System eingerichtet, mit dem
er sich auf der https://student.zav.cz-Seite in die Lektion einloggt https://student.zav.cz/ . Eine
Ubersicht aller Schiiler, die an der Schule eingeschrieben sind, finden Sie unter dem Link Schiiler, der
sich im Hauptmeni befindet.

School ZAV + Newstudent [@ Edit = Nominations

5 Import = Message @ - & Marie Hédervari v

Stude 7 @ v
Prerov, OA
ZAV-EN Surname Name School Year  School Class Group
Adamsky Viktor 10 Pferov, OA 1.B
Training .
Anderla Tomas 11 Prerov, OA 2.B
Hies Antlova Tereza 12 Prerov, OA  3.C
INTERSTENO 2024 Badura David 12 Prerov, OA 3.B
ZAV-100 (2023) Bahounkova  Eliska 10 Prerov, OA 1.A
Balkova Adéla 13 Prerov, OA 4.C
Filters Bartlova Daniela 13 Prerov, OA 4.8
Ho S Bartonova Claudia 13 Prerov, OA 4.C
ome courses
Bartové Vendula 13 Prerov, OA 4.8
Students
Bazalkova Jana 11 Prerov, OA 2.C
Interschool Contest Bednafova Anna 1 Pferov, OA 2.C
Academy portal Béna Ondiej 13 Prerov, OA 4.8
ey Bezslezina Vojtéch 12 Prerov, OA 3.C

Man kann die Liste der Studierenden lber das Trichtersymbol
frei durchsuchen (filtern) oder diese Ubersicht nach Excel
exportieren und dann speichern oder ausdrucken.

Die Schiler kénnen von einer anderen Schule (Prevzeni) ibernommen, in groBen Mengen importiert
(Import), einzeln hinzugefligt werden (Neuer Schiiler), bearbeitet (Bearbeiten), fir andere Unterrichts-
, Benotungs- oder Wettbewerbsmuster nominiert werden (Nominierungen) und es kann ihnen auch
eine Nachricht senden (Nachricht).

[ Edit

<4+ New student = Nominations

B Import

< Prevzeti Message
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Beim Anlegen eines neuen Studierenden oder beim Bearbeiten der Daten eines bereits
eingeschriebenen Studierenden 6ffnet sich eine Seite mit allen notwendigen Informationen zum
Studierenden.

Student School Contact Parameters Chybovnik Messages
Waa I ﬁ
School Contact
Student
Surname School Email
cZo Smart IT Solutions in Voce v
Language Class Phone
EN e cz v
School Year Group Teacher
11 v CZ Teacher v
Username Is activated
student.cz01 Club I Parameters |
Password

studentCZ01+ Personal variable

150.0

Exercises per day

3

Reaction time

0

Hide results

Die Seite des Lernenden ist in mehrere Registerkarten unterteilt:

e Student — Vor- und Nachname des Studenten, Sprache, Studienjahr, Login und Passwort
e Schule — Zuweisung eines Schiilers zu einer Schule, Einrichten einer Klasse und Zuweisen zu
einer Gruppe
e Kontakt — die Moglichkeit, die E-Mail-Adresse oder das Telefon des Studenten zu speichern,
wird in der Praxis sehr selten verwendet
e Parameter
o Personliche Variable — die aktuelle Geschwindigkeit des Schiilers
(Standardgeschwindigkeit ist 150)
o Ubungen pro Tag — die tigliche Anzahl der Ubungen, die ein Schiiler benétigt, um
eine kontinuierliche Note von 1.000 zu erreichen
o Reaktionszeit — Einstellung der Entlastung fiir behinderte Schilerinnen und Schiler
(z.B. dysgraphisch oder legasthenisch), 0 = keine Entlastung (Hinweis: Die Anpassung
erfolgt ausschlieBlich durch den Methodenarbeitsplatz der ZAV nach vorheriger
Absprache mit der Lehrkraft.)
Chybovnik (Fehlerliste) — eine Ubersicht (iber Phrasen, in denen der Schiiler einen Fehler im
Unterricht gemacht hat
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e Nachrichten — ein Archiv von Nachrichten, die der Lehrer liber die Schnittstelle des Lehrers

an den Schiiler gesendet hat

2.2.2 Schulunterricht (ZAV-DE/CZ/SK/DE)

Der grundlegende Tastaturunterricht in der Schule wird im Rahmen des ZAV-EN (CZ, SK, DE) Sets

durchgefiihrt.
School ZAV ¥ Winners 14 Graph £ ~ & Marie Hédervari ~
ZAV-EN ? @ o ¢
Prers
B ZAVEN Course  ZAV-CZ v | Surname Year Class  1.C v [_| Only progress _| Club
Rank Surname Name Course Class Next exercise Daily progress Mark Personal variable Inactivity
1 Hradil Jakub ZAV-CZ 1.C 1239 15 1.000 196.0
2 Grée Daniel ZAV-CZ 1.C 1195 10 1.000 189.7
3 Jandova Rozalie ZAV-CZ 1.C 1147 18 1.000 1715
4 Ovcadikova Eliska ZAV-CZ 1.C 1114 2 1.000 1618
5 Zedek Thao My ZAV-CZ 1.C 1093 9 1.000 157.0
6  Volf Matyas  ZAV-CZ 1.C 1050 18 1.000 178.8
7 Stanclova Natilie ZAV-CZ 1.C 1022 16 1.000 1500
&  Petrushenkova Marharita ZAV-CZ 1.C 1019 9 1.000 1500
9  Novakova Simona  ZAV-CZ 1.C 1014 4 1.000 150.0
10 Matuikovicova Veronika ZAV-CZ 1.C 1002 1 1.000 1500 53
11 Zatloukalova Kristyna ~ ZAV-CZ 1.C 1001 25 1.000 196.4 45

Hier sehen Sie eine Ubersicht aller Studierenden, die mit dem Set arbeiten und deren Ergebnisse. Die

Tabelle ist nach der héchsten erreichten Ubung sortiert und enthilt folgende Daten:

e Nichste Ubung — die Ubung, an der der Schiiler gerade teilnimmt oder die er beim nichsten

Einloggen schreiben wird

e Taglicher Fortschritt — die Anzahl der Ubungen, die der Schiiler im Laufe des aktuellen Tages

abgeschlossen hat.

e Markierung — Orientierung fiir die Klassifizierung (sie wird nach der erreichten Ubung und

dem eingestellten Wert berechnet: Anzahl der Ubungen pro Tag)
e Personliche Variable — erreichte Geschwindigkeit beim Schreiben

o Inaktivitdt — die Anzahl der Minuten, die seit Abschluss des letzten Trainings vergangen sind.

In dieser Ubersicht kénnen wieder Studierende oder ganze Klassen gesucht werden (filtern), man

kann die ausgewahlte Ubersicht nach Excel exportieren und nach der Benotung auch Studierende fiir
andere Lehr-, Fortbildungs- oder Wettkampfsets nominieren. Wenn die Schaltflache "Aktualisieren"

aktiviert ist, wird wahrend der Lektion in regelmaRigen Abstdanden die gesamte Tabelle aktualisiert.

Nach einem Doppelklick auf den ausgewahlten Schiiler kann der Verlauf des Fortschritts
einschlieRlich einer Vorschau seiner Arbeit angezeigt werden.
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History

Jakub Hradil [ B Bport |

Personal variable: 196.0

Record
4/3/2024 12:13 PM

4/3/2024 12:07 PM
4/3/2024 12:06 PM
4/3/2024 12:05 PM
4/3/2024 12:03 PM
4/3/2024 12:01 PM
4/3/2024 11:58 AM
4/3/2024 11:55 AM

ZAV

Report chyb

y text Chyby
Ekologicky hospodafici podniky obhospodatuji v Ceské republice vice ne pét procent vedkeré
zeméd&lské piidy, coz je dokonce nad primérem zemi Evropské unie. Podnikatelke pritom stale X
diskutuji o tom, zda je ekologické zemédélstvi jen médnim trendem nebo zda jde skute¢né o

budoucnost celého oboru. V Ceské republice se jiZ stalo ekologické zem&d&lstvi stabilni soutasti
statni zemé&délské politiky. Ekologicky hospodafici podniky ziskavaji od statu finanéni podporu,
kterd je odfivodn&na Ekenomickymii odlisnostmi hospodareni ekologického od zem&dé&lstvi standardniho. X

Ekologi¢ti zemédélci pouzivaji méné chemickych

Jakub Hradil

Pocet chyb:2

Poéet hrubych Ghoz(:626

Poéet tistych hoz(:606

Procento chyb:0,32

Cisté Uhozy za minutu:202,0

Cviéeni: 1237

Chrome 123.0.0.0 on Windows 10 64-bit
IP: 77.242.94.26

Vygenerovéno: 3. 4. 2024 12:16:51

2.3 Vorbereitung vor der ersten Lektion

Die Vorbereitung, einschlieBlich der Einrichtung der Schiilerinnen und Schiiler im ZAV-System, ist ein
grundlegender Schritt, der von der Schulleitung durchgefiihrt wird. Die Administratorin oder der
Administrator muss die IP-Adresse der Schule im ZAV-System aktivieren und Klassen (Gruppen) von
Schilerinnen und Schiilern vorbereiten.

Der Administrator gibt dann die Zugangsdaten der Schiiler an den Lehrenden weiter, die in einer
Excel-Tabelle geschrieben werden. Es empfiehlt sich, diese Tabelle auszudrucken und zu zerschneiden,
damit die Lehrkraft ihre Zugangsdaten in der ersten Unterrichtsstunde an die Schiilerinnen und Schiler
verteilen kann.

Hinweis: Die Aktivierung der Schulkurse und das Menu "Schule"” kdnnen nur von einem Benutzer mit
Administratorrechten (in der Regel ein Schuladministrator) aufgerufen werden.
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School ZAV + New P S v & TeacherCZ ~

Choose filter

School courses activation 7 @ T

Smart IT Solutions in Vocational

P School Description

ZAV-EN 77.24290.155 Smart IT Solutions in Vocational Educaton Pferov (home)

772429426 SmartIT Solutions in Vocational Educaton Pferov (OA)

Training

[ ]
B
B Minutes 100 zéznamd na stran v
B3 INTERSTE

-

ZAV-100 (2023)

Y Filters
£ Home

2% School col

School ZAV ? Academy portal B Save S ~ & Teacher CZ ~

School - basic information Classes Groups Teachers Students
Smart IT ‘ocational
Title Plny nézev
Smart |T Solutions in Vocational Educaton Smart |T Solutions in Vocational Education - Sharing Good Practice
B ZAV-EN
Type Street
B Training 2
stiedni skola it
B Minutes
Language Number
Bm INTERSTE
EN S
Website City
Post code
Region
Country

2.4 Durchfiihrung von Einfiihrungsstunden

Wahrend der Einfuhrungsstunden fiihrt die Lehrkraft die Schilerinnen und Schiler in die
Moglichkeiten des programmierten Unterrichts ein und fihrt gemeinsam mit den Schilerinnen und
Schiilern die ersten Ubungen durch, um die hiufigsten Fehler zu vermeiden. In den folgenden
Lektionen tberwacht der Lehrer den Fortschritt der Schiiler in der Unterrichtsstunde, Uberprift, ob
der korrekte Fingersatz eingehalten wird und dass sie nur auf den Bildschirm (nicht auf ihre Finger)
schauen.

Die Lehrkraft beantwortet die Fragen der Schiilerinnen und Schiler, wenn es Unklarheiten bei der
Zuweisung oder Bewertung der Ubungen gibt. Dariiber hinaus kann die Lehrkraft die Klasse kollektiv
beauftragen, eine automatisch bewertete Note, eine vierteljahrliche Priifung durchzufiihren oder die
Konzentration durch Variation der Aufgabe zu steigern (Minutennotizen, Zwei-Minuten-Notizen,
Ubungskopien usw.).

Die Lehrkraft des manag.zav.cz-Portals tiberwacht die Fortschritte der Schiilerinnen und Schiiler nicht
nur im Unterricht, sondern auch im Homeschooling.
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2.5 Studierendenportal

Studierende kénnen sich von jedem Internetbrowser aus unter dem Link: https://student.zav.cz in
den Studiengang ZAV einloggen. https://student.zav.cz/

v 8 7AV» Student x  +

¢« 2> C M 25 studentzav.cz/#!/login G QA W ] a &

Fill your login a heslo you have received in the registration form
or at school.

Other information about Internet School ZAV you can find here

Nach dem Einloggen in das Programm befindet sich in der linken Spalte des Startfensters ein
Hauptmend, das Links zu Ausbildung, Extras, Schulung, Wettbewerben und Klassifizierung enthalt.

v | & 7AV»Student x  + - a x
€ 5 C @ 5 studentzav.cz/#l/courses G Q W n ) o g
School ZAV = 2 StudemtCZ01 -
= Courses

Education

Your e-learning

+ Welcome!

ik,

2

.  Lesson: -

raining

1 Today's progress: 0

T = Current mark -

ontests

= My way
Classificatior

E Your mistakes »
Words whers | make mistakes

Follow us:

(5] L A 1= Book "records" »

first exercise completed == Comparison with other students

Am besten absolvieren Sie die Einfiihrungsiibung mit der ganzen Klasse und erklaren im Detail, was in
jeder Ubung enthalten ist. Die Schiilerinnen und Schiiler miissen die Anweisungen sorgfiltig lesen, da
sie wichtige Informationen fiir die Bearbeitung der Ubungen enthalten. Eine hiufige Ursache fiir das
Scheitern ist mangelnde Aufmerksamkeit beim Lesen dieser Anweisungen.
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3 EINSATZ VON ONLINE-TOOLS IM UNTERRICHT

3.1 ZAV -Einloggen in das Studierendenportal

Andern Sie auf lhrem Computer das Tastaturlayout auf Englisch — dndern Sie Ihre Standardsprache
CES/SK/GER in der Taskleiste auf ENG (Tastenkurzel: links Alt + Umschalt).

Melden Sie sich auf der Websitehttps://student.zav.cz/ mit lhren Zugangsdaten im ZAV-Tutorial an
https://student.zav.cz um zu lernen, wie Sie alle zehn Finger verwenden, um zu lernen, wie Sie mit
allen zehn Fingern tippen und sich mit dem Startbildschirm vertraut machen.

v B 7AV s Sludent X 4+ - =] b3

g,.,_moQ,.’noQ,.mog,-
mdahmdahmdahwdahwd

@kb+@kb+@kb+@kb+@k‘

- e - e PO " o B

Gehen Sie auf der linken Seite durch Ausbildung, Extras, Training, Wettbewerbe, Klassifizierung. Wir
stellen zunachst den Link Bildung vor. Wahlen Sie im Men( Kurse E-Learning ZAV-DE aus, in dem Sie
eine Probe fiir das Tippen auf Englisch finden.

~ &% ZAV » Student x - a x
€« > C M 25 student.zav.cz/#/courses e a ¥ £ K2 | 8 H
E Courses
Education

' Welcome!

Extras

Wyuka psani na anglické kiavesnici v jazyce anglickém
a2
- * Lesson: -
Training
1 Today's progress: 0
4 Bt
Contests
= My way
Classification
E Your mistakes »
Words where | make mistakes

Follow us:

0 ‘ = = Book "records" »

first exercise completed 3w Comparison with other students
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3.2 ZAV - Anleitung zum Zehnfingerschreiben

Lesen Sie wahrend des Unterrichts die Aufgabe sorgfaltig durch und gehen Sie in 30 Minuten so viele
Ubungen wie méglich durch. Halten Sie sich wihrend des Schreibens an die vorgeschriebenen

Fingersatze, schauen Sie nicht auf lhre Finger und achten Sie auf das richtige Sitzen am Computer.

Place your hands on the keyboard so that your thumbs are loosely on the space key (the long key at the bottom) and the little, ring, middle and index fingers of your left hand are & Student CZ01 ~

on the [A], [S], [D], [F] keys of the keyboard respectively. The keys [G] and [H] remain uncovered between the index fingers of both hands. Place the index, middle, ring and little
finger of your right hand on the [J], [K], [L] and []] keys. The keys [A], [S], [D], [F], [)], [K], [L] and [] are known as the 'home keys'. "a" is obtained with the left little finger. The
remaining fingers of both hands should be kept on the keyboard not moving, when typing "a" only the left little finger should move! After the letter "a" has been typed five times,
the larger type-face letter "a" will flash on the screen. Type it correctly with your left little finger every time this happens.

Englisches Tastaturlayout und Fingersatz

Lesson

Today’s progress:
Current mark

~ 1 @ |# $ % |" & * ( ) _ >
: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 . - Backspace
Q w E R T Y U | o] P { }
Tab Enter
S D F G H J K L " |
Caps Lock : ) \
P4 X C v B N M < > ?
Shift , ] Shift
Ctrl m'; Alt Spacebar Alt &:: Menu Ctrl

35



Richtig am Computer sitzen

Aufrechter Kopf
Entspannte Schultern
Gerader Riicken

Becken leicht tiber den Knien angehoben
63-76 cm

FRe, die mit ihrer gesamten Oberflache auf dem Boden ruhen

3.3 ZAV - Schulung / ZAV-ABSCHRIFTEN

Gehen Sie zurlick in das Hauptmen der ZAV und wahlen Sie im linken Menl Schulung aus. Wahlen Sie
MIN-EN aus dem Meni und schreiben Sie mindestens 10-minutige Transkripte. Korrigieren Sie Fehler
wahrend der Eingabe — fiir jeden nicht korrigierten Fehler werden 100 Tastenanschldge abgezogen!

ZAV-MINUTES English TRAINING: 1 minute transcription, 100 for an uncorrected mistake. If the net strokes don't exceed the actual result, another try follows on the same result but
with a new randomly chosen text. If the net strokes do exceed the actual result, is new result increased by the half of the difference between the reached result and the net strokes.

This will require politically difficult decisions by European leaders, including bringing the Doha round to

a conclusion. The strategic use of the European Union's varied tool-kit should also allow it to become a more
effective promoter of democracy, the rule of law and human rights. A policy of conditionality that empowers
democratic actors and discourages the abuse of power by authoritarian regimes must be used more wisely. This will
require holding discussions with civil society partners, including associations of women and minorities, and not only
government interlocutors; bottom-up interventions to bolster the rule of law around the world; and a more consistent
approach to election monitoring. In the next two decades, this governance agenda must become multilateral to the

& StudentCZ 01 ~ ‘

Confirmed result 0.0

Attempts left: 25

iRY 00:00

3.4 ZAV -Training / Ubungen DE

Gehen Sie zuriick in das Hauptmeni der ZAV und wahlen Sie im linken Meni Schulung aus. Wahlen Sie
im Menii Trainingsiibungen EN und schreiben Sie die erste flinfminitige Kopie vom Bildschirm mit
einer Strafe von 10 Tastenanschlagen fiir einen nicht korrigierten Fehler.

Training

[Exerc.ise Nr. 1: 5 minutes, penalization 10 ]

Exercise Nr. 2: 5 minutes, penalization 10 IJ

Exercise Nr. 3: 5 minutes, penalization 10 IJ

Exercise Nr. 4: 5 minutes, penalization 10 T

Die Abschrift beginnt mit dem Text "The World Health...".
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v BX ZAV» Student X 4+

- o8 x
€ > C @ = studentzav.cz/#/course/145 @ Q¥ O & 08
Copy the text for 5 minutes. For every uncorrected mistake, 10 strokes are subtracted. Student CZ 0

The World Health Organization was established in 1948 as the specialized agency of the United Nations responsible for
directing and coordinating authority for international health matters and public health. One of WHO's constitutional
functions is to provide objective and reliable information and advice in the field of human health. It fulfils this
responsibility in part through its publication programmes, seeking to help countries make policies that benefit
public health and address their most pressing public health concerns. The WHO Regional Office for Europe is one of
six regional offices throughout the world, each with its own programme geared to the particular health problems of

the countries it serves. The European Region embraces some 880 million people living in an area stretching from the
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3.5 Canva

Canva ist ein Online-Grafikdesign-Tool. Es kann verwendet werden, um Social-Media-Beitrage,
Prasentationen, Handouts, Poster, Videos, Logos und mehr zu erstellen. Zuerst miissen Sie sich auf der
Website https://www.canva.com registrieren. Einige Teile davon kénnen kostenlos genutzt werden,

andere konnen nur verwendet werden, wenn Sie dafiir bezahlen. Um aber verschiedene Funktionen
mit den Schiilerinnen und Schiilern im Unterricht auszuprobieren, reicht es aus, sich der kostenlosen
Gestaltungstools zu bedienen.

Im Rahmen dieses Projekts haben die Schilerinnen und Schiller Canva bei einer unserer
Lernaktivitdten ausprobiert und in Gruppen folgende Aufgaben bearbeitet:

Lassen Sie uns die folgenden Tools in Gruppen ausprobieren und dann lhre Ergebnisse prasentieren
und Uber lhre Erfahrungen sprechen:

1.

Erstellen einer Fotocollage Giber unser Erasmus+ Projekt. Fotos von unserem Projekt findet ihr
im Team der Osterreichischen Studierenden — oder ihr konnt auch jetzt Fotos machen.
Erstellung eines Comics Uber unser Erasmus+ Projekt. Sie kdnnen auch Fotos von sich machen
und diese hochladen.

Erstellung eines Lebenslaufs. Sie kdnnen auch Fotos von sich machen und diese in lhrem
Lebenslauf hochladen.

Erstellung einer Broschire lber unser Erasmus+ Projekt. Sie konnen Fotos verwenden, die im
Team der Osterreicher vorhanden sind oder auch jetzt Fotos machen und in lhrem Prospekt
verwenden.

Erstellen von Karten mit Vokabeln unserer 3 Sprachen. Lade Bilder fir die Karten hoch und

Ubersetze die Worter in alle 3 Sprachen. /
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Hier sind einige der Ergebnisse dieser Gruppenarbeit:

Comic:

ONCE VPON A TIME IN
KORNEVBURG..

ERASMVS+ PROJVECT

Lernkarten:
APTEL ORANGE BIRNE
JABLRO POMARANC HRUSKA
JABLRO POMERANC HRUSKA
BANANE PFIRSICH ERDBEERE
»BANAN BROSKYNA gﬁgggﬂ
BANAN | PBU EV {j






