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LehrerOffice

1. Die Lehrerdatei

Verwendungszweck

Alle Daten werden in einer Lehrerdatei (*.Ihr) abgespeichert. Eine Lehrerdatei wird immer fiir ein (1) Semes-
ter gefiihrt, d.h. dass zu Beginn eines Semesters jeweils eine neue Datei erstellt werden muss.

Eine neue Lehrerdatei von Grund auf erstellen

Menu 'Datei' / 'Neue Datei fiir neues Semester' /
'Weiter' / 'Neue Lehrerdatei zum Beginnen ..."

Eine Lehrerdatei abspeichern

Befehl 'Speichern’ oder

Meni 'Datei' / 'Speichern' ->wird in der Grundein-
stellung immer im Ordner 'Lehrerdateien’ abge-
speichert

Eine Lehrerdatei in der Ordnerstruktur wieder
finden

Menii 'Datei' / 'Offnen’ -> Ordner 'Lehrerdatei’ wird
geoffnet

Eine Lehrerdatei kopieren

Ordner 'Lehrerdateien' 6ffnen / Datei mit der rech-
ten Maustaste verschieben / Taste loslassen /
'Hierher kopieren' auswahlen

Eine Lehrerdatei weitergeben

Kopie der Lehrdatei per Mail (Anhang) versenden
oder auf Stick / Netzlaufwerk speichern -> Emp-
fanger legt die Datei im Ordner 'Lehrerdateien’ ab

Eine Lehrerdatei umbenennen

Menii 'Datei’' /' Offnen ' / rechter Mausklick auf die
entsprechende Datei / 'Umbenennen’ -> es wird
nur die Datei im Ordner 'Lehrerdateien' umbe-
nannt, die gedffnete Datei behalt ihren Namen

Explorer / Ordner 'Lehrerdateien' 6ffnen / rechter
Mausklick auf die Datei / 'Umbenennen' anklicken
und Namen andern -> der alte Dateiname wird
Uberschrieben

Eine Lehrerdatei unter einem andern Namen ab-
speichern

Menii 'Datei' / 'Speichern unter' / Name und (oder)
Pfad angeben -> die gedffnete Datei erhilt einen
neuen Name (neuen Speicherort), wihrend die alte
Datei unter dem alten Namen (am alten Ort) be-
stehen bleibt

Eine Sicherungskopie automatisch erstellen

Meni 'Datei' / 'Einstellungen' / 'Datei' / 'Sicher-
heit':

1. unter 'Aktivieren' den Punkt 'Ja'

2. unter 'Ordner' den gewiinschten Speicherort
einstellen

Eine Sicherungskopie zurtickspielen

Menii 'Datei' / 'Offnen' / Pfad fiir Ordner 'Kopien'
suchen und entsprechende Sicherungskopie dop-
pelklicken / Datei im Ordner 'Lehrerdateien’ ab-
speichern -> siehe 'Speichern unter'

Ein neues Semester erstellen

Menu 'Datei' / 'Neue Datei fiir neues Semester' /
'Weiter' / 'Neue Datei fiir neues Semester'

Eine Vorlagedatei bereitstellen

Eine vorbereitete Datei in den Ordner 'Eigene Vor-
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lagen' kopieren

Eine Masterdatei bereitstellen

Eine vorbereitete Datei auf ein Netzwerklaufwerk
kopieren, auf welches alle LPs Zugriff haben.

Die Lehrpersonen 6ffnen diese Datei und speichern
sie in ihrem Ordner 'Lehrerdateien' unter einem
anderen Namen gleich wieder ab oder

Die Lehrpersonen kopieren im Explorer die Lehrer-
datei und verschieben sie in den Privaten Ordner
'‘Lehrerdateien’

2. Adressen

Verwendungszweck

Pflegen und verwalten von Adressen, erstellen von Listen, bereitstellen von Datensdtzen fiir Auswabhlfilter in
andern Modulen. Im Modul 'Adressen’ werden alle Adressdatensdtze ausser die jenigen der Schiiler verwal-
tet. Die Schiilerdaten werden separat im Modul 'Personaldaten’ gefiihrt.

Lehreradressen importieren

Ab Excel: Adressliste mit Ctrl.+C in die Zwischenab-
lage kopieren / Modul 'Adressen' / Auswabhlfilter
‘Lehrpersonen’ / Befehl 'Importieren’ / 'Zwischen-
ablage'

Ab Textdatei (.txt, .csv): Modul 'Adressen' / Aus-
wahlfilter 'Lehrpersonen' / Befehl 'Importieren’ /
'Tabelle oder Textdatei'

Lehreradresse manuell erfassen

Modul 'Adressen’ / Auswahlfilter 'Lehrpersonen' /
Befehl 'Neue Adresse'

Adresse nach Vorlage erstellen (es werden die
Schuladresse und die Funktion iibernommen)

Modul 'Adressen’ / Auswahlfilter 'Lehrpersonen’ /
Lehrperson markieren, welche als Vorlage ge-
nommen werden soll / Befehl 'Neue Adresse'

Adressfelder kopieren

Gewtlinschtes Adressfeld markieren und 'Kopieren'
/ Felder oder Spate markieren / 'Einfligen’

Arzteadressen etc.

Modul 'Adressen' / Giber den Auswahlfilter kdnnen
die verschiedenen Adresskategorien bewirtschaf-
tet werden.

Hinweis: die Schilerdaten sind im Modul 'Perso-
naldaten' erfasst

Ansichten auswahlen

Menii 'Ansicht' / vordefinierte Ansicht auswahlen

Automatisch E-Mail generieren

Adresse(n) anhaken / Meni 'Aufrufen' / Befehl 'E-
Mail Privat’

Homepage aufrufen

Menii 'Aufrufen’ / Befehl 'Homepage'

3. Notizen (kein eigenes Modul)
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Verwendungszweck

Persénliche Notizen zum Festhalten von Beobachtungen und Informationen einzelner SchiilerInnen und

Schiilern.

Neue Notiz erfassen

In den Modulen 'Personaldaten’, 'Journal', 'Resul-
tate', Ubersicht' und 'Zeugnis' ist die Funktion 'No-
tizen' vorhanden, lber welche die Eintrage direkt
gemacht werden konnen -> immer zuerst einen
Schiiler markieren!

Notiz mit Datum / Uhrzeit erfassen

Befehl 'Datum einfiigen' -> die Notizen sind somit
Ubersichtlich und nachvollziehbar gegliedert

Kopierte Texte (z.B. aus E-Mail) einfiigen

Meldung von Fachlehrern per E-Mail mittels

Ctrl.+C / Ctrl.+V in die Notizen Gibernehmen

Notizen ausdrucken

Modul 'Personaldaten’ / Druckausgabe 'Notizen'

Notizen fiir ein Elterngesprach verwenden

Gewtlinschte Notiz mit Ctrl.+ C kopieren und im
‘Journal', unter 'Gesprache' oder in einem eigenen
Textdokument wieder einfiigen.

4. Formulare

Verwendungszweck

Verkniipfungen zu offiziellen Formularen und Websites. Diese kénnen durch eigene ergdinzt werden. Mittels
Formulardesigner kénnen eigene Serienbriefe kreiert und mit Schiilerdaten versehen werden.

Der Formulardesigner muss vor der ersten Benutzung von der Homepage heruntergeladen werden.

Bestehendes Formular / Link 6ffnen

Modul 'Formulare' / Formular wahlen / Schiiler
auswahlen / via Druckausgabe werden die Daten
ausgefillt und ausgedruckt werden.

Neues Formular erstellen

Modul 'Formulare' / eigene Formulare / Befehl
'‘Neues Formular' / Inhalt — Ausrichtung — Titel
bestimmen / Formulardesigner wird geéffnet

Die folgenden Befehle werden im Formulardesig-
ner ausgefihrt:

Text einfligen

Schaltflache 'Textblock' / Text schreiben / Text-
block ausrichten

Rechteck / Kreis / Linie einfligen

Schaltfliche 'Rechteck' oder 'Kreis' oder 'Linie' /
Grosse bestimmen/ Feld ausrichten

Checkbox einfligen

Schaltfliche Checkbox / Bedingung definieren
(Value) / Bedingungsfeld einfiigen

Platzhalter einfiigen

Schaltflache 'Textblock' / Bedingungsfeld einfligen
(Icon auf der rechten Bildschirmseite)

Bild einfligen

Schaltflache 'Bild' / Bildpfad eingeben
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Formular-Einstellungen andern

Formular mit dem Formulardesigner 6ffnen / Be-
fehl 'Formular-Einstellungen’

5. Tabellen

Verwendungszweck

Es konnen so viele Arbeitslisten vorgefertigt werden wie man mdochte. Die Listen kénnen direkt am Compu-

ter ausgefiillt werden.

Tabelle 6ffnen

Modul 'Tabellen' / Doppelklick auf Tabelle zum
ausfillen und bearbeiten

Neue Tabelle erstellen

Modul 'Tabellen' / Befehl 'neue Tabelle' / entspre-
chende Angaben ausfiillen

Neue Spalte hinzufiigen

Entsprechende Tabelle ist ge6ffnet / Befehl 'neue
Spalte'

Tabelle dndern

Entsprechende Tabelle anklicken / Befehl ‘andern’

Tabelle kopieren

(aus dem alten Semester ins neue)

Befehl 'Tabelle kopieren' / Schuljahr — Semester
auswahlen / gewlinschte Angaben ausfiillen

Spalten formatieren

'Spalte dndern' / Formatierung dndern

Spalten ausfiillen

Doppelklick auf den entsprechenden Schiiler und
die Spalte / Symbol oder Text auswahlen

Alternativ

Tastenkombinationen Shift + 1-4, oder mit der
Taste F8

Tabelle drucken

Befehl 'Druckausgabe’ / allenfalls Druckausgabe
anpassen oder als pdf ausdrucken

Alle Tabellen anzeigen

Symbol 'Ubersicht anzeigen' oder iiber 'Tabellen-
auswahl'

6. Datenaustausch

Verwendungszweck

Wenn man mit der Datenbank arbeitet, kbnnen so die Daten auch zuhause bearbeitet werden und am
ndchsten Tag in der Schule wieder synchronisiert werden. Eine detaillierte Anleitung zum Datenaustausch
finden Sie unter http://www.lehreroffice.ch/lo/dokumente/faq/easy/Benutzerhandbuch.pdf

Bei einer Lehrerdatei ist das Modul 'Datenaustausch' standardméssig ausgeblendet. Uber den Befehl ‘Ein-
stellungen — Programm — System' kann das Modul aktiviert werden.

Datei auf USB Stick speichern

Modul 'Datenaustausch' / Synchronisation mit
einer Arbeitsdatei / Neue Arbeitsdatei erstellen

Daten synchronisieren

Modul 'Datenaustausch' / Synchronisation mit
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einer Arbeitsdatei / Datei auswahlen / Arbeitsda-
tei einlesen und vergleichen

Daten
(von fremder Lehrer- oder Arbeitsdatei)

importieren

Modul 'Datenaustausch' / Daten einer anderen
Lehrerdatei importieren / Datei auswahlen / Lehr-
erdatei einlesen und vergleichen

-> mit einem Rechtsklick auf die gewiinschten
Datensatze bewusst auf 'Importieren’ umstellen

7. Klassen

Verwendungszweck

Klassendefinitionen, Parallelklassen erstellen, Klassenlehrpersonen zuteilen, Versetzung definieren

Achtung: Im Modul ‘Klassen' sollten nur jene Klassen geloscht werden, welche nie bendtigt werden. Durch
das Léschen einer Schulklasse geht der Ficherkanon der entsprechenden Stufe verloren und muss spdter
manuell neu eingestellt werden. Neue Klassen sollten immer ab einer Vorlage einer bestehenden Klasse

erstellt werden!

Neue Klasse erstellen

Modul 'Klasse' / Befehl 'Neue Schulklasse' / Vorla-
ge auswahlen

Klassenreihenfolge verandern

Modul 'Klasse' / Klasse anwahlen / Befehl 'Nach
unten' oder 'Nach oben' verwenden

Klassenbezeichnung dndern

Doppelklick auf die Klasse / Register 'Grunddaten’

Schuljahr einstellen

Doppelklick auf die Klasse / Register 'Grunddaten’
/ 'Klasse/Stufe'

Klasse ausblenden

Auszublendende Klassen anhaken / Meni 'Kassen'
/ Befehl 'Ausblenden’

Klasse einblenden

Einzublendende Klassen anhaken / Meni 'Kassen'
/ Befehl 'Einblenden’

Abteilung / Schultyp einstellen

Doppelklick auf die Klasse / Register 'Grunddaten’
/ 'Abteilung'

Jahreszeugnis aktivieren / deaktivieren

Doppelklick auf die Klasse / Register 'Grunddaten’
/ 'Jahreszeugnis' aktivieren

Hinweis: diese Einstellung muss vor dem Wechsel
ins 2. Semester geschehen

Schulhausnamen eingeben

Doppelklick auf die Klasse / Register 'Unterricht'

Klassenlehrperson zuteilen

Achtung: Die Lehrpersonen missen im Modul
Adressen erfasst sein -> siehe oben

Doppelklick in der Spalte 'Klassenlehrperson 1' /
Register 'Unterricht' / Gber den Filter bereits er-
fassten Lehrpersonen auswahlen

Versetzung zu Beginn des neuen Schuljahres ein-

Doppelklick auf die Klasse / Register 'Versetzung' /
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stellen

'Nachst hohere Klasse' auswahlen -> archivierte
Klassen werden im Archiv Uber ein Semester noch
abgespeichert

Klasse l6schen

Klasse auswahlen / Befehl 'Léschen’

8. Schulfacher

Verwendungszweck

Schulfdcher definieren, Freifdcher und Niveaus zuteilen, Ficher differenzieren

Die Einstellungen gelten immer fiir die ausgewdhlte Klasse (iiber den Filter 'Klasse' einstellbar)!

Schulfach zuteilen / entfernen

a) Modul 'Schulfacher' / Doppelklick in der Spalte
'Typ' des gewiinschten Schulfachs / Option 'Fach
wird in der ... Klasse' unterrichtet' an- oder ab-
wahlen

b) Meni 'Fach' / Befehl 'wird unterrichtet in ..'
oder 'wird nicht unterrichtet in ..." auswahlen

Fachertyp andern / definieren

Modul 'Schulfacher' / Doppelklick in der Spalte
'Typ' des gewdinschten Schulfachs / entsprechen-
den Fachertyp wahlen

Schulfach ein-/ausblenden

Modul 'Schulfacher' / Doppelklick in der Spalte
'Typ' des gewiinschten Schulfachs / 'Fach in den
Auswahllisten ausblenden' ab- oder anwahlen

Niveaukurs festlegen

Modul 'Schulfacher' / Doppelklick in der Spalte
'Typ' des gewdinschten Schulfachs / entsprechen-
den Fachertyp wahlen (nur moglich, wenn der
Kanton das Fach als Niveaukurs zuladsst)

Promotionsgewichtung einstellen

Modul 'Schulfacher' / Doppelklick in der Spalte
'Typ' des gewdinschten Schulfachs / entsprechen-
den Fachertyp wahlen / 'Promotionsfach' anwah-
len -> 'Leistungsnote mal ..." ausfiillen

Einstellungen kopieren

Mit Ctrl. C / Ctrl. V kénnen die Facheinstellungen
auch einfach kopiert werden

Neues Schulfach erfassen

Befehl 'Neues Fach' / 'Fach ohne Vorlage' wahlen

Bedeutung von Fachkiirzel und Bezeichnung

Fachkdirzel: Darstellung in Programm

Bezeichnung: Darstellung im Zeugnis

Gruppenzuteilung (Position im Schulfachkatalog)

Register 'Grunddaten' / Angabe unter 'Gruppe'
andern

Bedeutung der 'Zusatzlichen Angabe' -> Sprache,
Instrument etc.

Im Zeugnis kann uber den Zusatz eine Sprache
oder ein Instrument individuell angegeben werden
-> Zusatz muss in diesem Fall hier angegeben
werden (z.B. Instrument od. Sprache)

Fiacherschliissel in der Ubersicht sichtbar machen

siehe Spalte 'Schliissel'

Ein Fach fiir die Beurteilung differenzieren

Doppelklick auf das gewiinschte Schulfach / Regis-
ter 'Differenzierung' / 'Hinzufiigen' / Bezeichnung
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eintragen

Differenzierung gewichten

Wert eintragen

Eine Differenzierung I6schen

Doppelklick in der Spalte 'Fach' / Register 'Diffe-
renzierung' / Differenzierung markieren und 'Ent-
fernen'klicken

Eine Differenzierung dandern

Doppelklick in der Spalte 'Fach' / Register 'Diffe-
renzierung '1A" (entsprechende Klasse) / Differen-
zierung markieren und 'Andern’ klicken

Einen bestehenden Facherkatalog fiir andere Klas-
sen tUbernehmen (z.B. fiir Parallelklassen)

Klasse auswahlen, welche als Vorlage dienen soll /
Menii 'Fach' / Befehl 'Facher fir andere Klassen
tbernehmen ..." / gewiinschte Klassen anwahlen

Note nicht nach Differenzierungen berechnen

Register 'Differenzierungen' / 'Andere Berech-
nungsart fiir Notenschnitt anwenden' / Option
'‘Durchschnitt unabhdngig von den Differenzie-
rungen berechnen

Schiiler einem Wahlfach zuteilen

Modul 'Schulfacher' / Befehl 'Schiiler/innen umtei-
len'

Tipp: sollten die Schiler in einer Arbeitsgruppe
unterrichtet werden, dann geniigt es, die Schiiler
in der Arbeitsgruppe zu erfassen.

Wahlfachzuteilung ausdrucken

Modul 'Schulficher' / Druckausgabe / 'Niveau- und
Wahlfachzuteilung'

9. Arbeitsgruppen

Verwendungszweck

Schiiler in klasseniibergreifenden Gruppen zusammenstellen (z.B. Niveauunterricht, Freifiicher, Mehrklas-

senunterricht)

Ein neue Arbeitsgruppe erstellen

Befehl 'Neue Arbeitsgruppe'

Eine Arbeitsgruppe einem Fach zuteilen

Zuteilung vornehmen, wenn die Arbeitsgruppe
einem bestimmten Fach zugeteilt werden kann

Schiiler manuell zuteilen (statisch)

Manuelle Zuteilung, wenn keine Selektionskrite-
rien vorhanden sind

Niveauzuteilung automatisch im Zeugnis vermer-
ken

Bei Niveaukursen kann das gewahlte Niveau fir
die Schiiler dieser Arbeitsgruppe direkt im Zeugnis
vermerkt werden (gilt fiir statische / manuelle
Arbeitsgruppen)

Schiiler automatisch selektieren (dynamisch)

Bei vorhandenen Selektionskriterien -> Schiler
werden im nachste Jahr automatisch in die ent-
sprechenden Arbeitsgruppen umgeteilt

Schiiler nach Niveau selektieren

Dazu miissen die Schiler bereits einem Niveau
zugeteilt sein

Schiler nach Geschlecht / Personaldaten selektie-
ren

z.B. Turnen Madchen / Turnen Knaben
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Eine freie (fachunabhéngige) Arbeitsgruppe erstel-
len

z.B. fiir Mehrklassen / Theatergruppen etc.

Eine Arbeitsgruppe andern

Modul 'Arbeitsgruppe' / Doppelklick auf die Ar-
beitsgruppe

Schiiler in eine andere Arbeitsgruppe umteilen

Dynamische AG: erfolgt automatisch, sobald der
Schiiler z.B. einem andern Niveau zugeteilt worden
ist

Manuelle AG: Befehl 'Schiiler/innen zuteilen'

10. Personaldaten

Verwendungszweck

Schiilerdaten erfassen, mutieren, umteilen, archivieren, ausblenden, I6schen, diverse Personallisten zu-

sammenstellen und ausdrucken

Schilerdaten manuell erfassen

Modul 'Personaldaten' / Befehl 'Neuer Schiiler'

Schiilerdaten via Excel importieren

Schilerdaten in Excelliste markieren und in die
Zwischenablage kopieren -> Spaltenbeschriftung
in der ersten Zeile mitkopieren (Ctrl.+C)

Modul 'Personaldaten' / Befehl 'Importieren’ /
'Zwischenablage' wahlen

Schiilerdaten via Textdatei (*.txt oder *.csv) impor-
tieren

Modul ‘'Personaldaten' / Befehl 'Importieren' /
'Schulverwaltung' / Pfad des Exportfiles angeben

Schiilerdaten aus einer anderen Lehrerdatei im-
portieren

Modul 'Personaldaten' / Befehl 'Importieren’ /
'Andere Lehrerdatei' / Pfad der Lehrerdatei ange-
ben

Excelliste mit eindeutiger SchiilerID versehen

Schiiler nach Eintrittsjahr sortieren / Neue Spalte
einfligen / Spalteniiberschrift 'SchilerID' benen-
nen

Beim ersten Schiiler (z.B. Eintrittsjahr 2008) den
Wert '2008001' eingeben

Ctrl.-Taste gedriickt halten und die untere rechte
Ecke der Zelle anklicken und nach unten ziehen

Schiilerdaten automatisch den Klassen zuweisen

Voraussetzung: Klassenbezeichnungen miissen im
LehrerOffice und in der Importdatei identisch sein

Personaldaten importieren
Die Schulklassenzuteilung wie folgt waheln:
'Filter' auf 'alle Daten importieren'

'Klasse' auf 'gemass Klassenbezeichnung'

Schilerdaten manuell den Klassen zuweisen

Klassenbezeichnungen im LehrerOffice stimmen
nicht mit der Importdatei Giberein

'Filter' -> eine Klasse von der Importdatei auswah-
len
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'Klasse' -> Zielklasse aus LehrerOffice auswahlen

Schiler umteilen

Modul 'Personaldaten' / umzuteilende Schiiler
miissen angehakt sein / Befehl 'Umteilen’

Schiler archivieren

Modul 'Personaldaten’ / zu archivierende Schiiler
miissen angehakt sein / Befehl 'Archivieren'

Schiler [6schen

Modul 'Personaldaten' / Schiiler markieren / Befehl
'Loéschen’

Personaldaten andern

Doppelklick auf den Schiilernamen

Schiilerdaten ab Mutationsfile updaten

Vorgang Schiilerdaten importieren ausfiihren ->
Mutationen werden uberschrieben, manuell aus-
gefiillte Leerfelder bleiben bestehen

Schiilerdaten manuell erganzen

Doppelklick auf Schiilernamen

Schiilerportraits verkniipfen

Doppelklick auf Schiilernamen / Register 'Foto' /
Uber das Symbol den Speicherort des Bildes suchen
-> es wird nur der Verknuipfungspfad gespeichert

Schiler sortieren

Modul 'Personaldaten’ / Befehl 'Einstellungen' /
'‘Benutzer' / Filter 'Schiilerliste’ :

Format: Darstellung Name, Vorname etc.

Sortierung: Die Reihenfolge nach Sortierkriterien
festlegen

Ansichten

Modul 'Personaldaten' / Menii 'Ansicht' -> hier
stehen verschiedene vordefinierte Listen zur Aus-
wahl

Tabelle ins Excel kopieren

Menii '‘Bearbeiten' / Befehl 'Tabelle kopieren' -> ins
Excel wechseln / erstes Feld markieren / Ctrl. V
oder 'Einfligen'

Druckausgaben

Modul 'Personaldaten’ / Register 'Druckausgaben’

Aktuelle Ansicht

Modul 'Personaldaten’ / Register 'Druckausgaben' /
'Aktuelle Ansicht' -> im Meni 'Ansicht’ kann nun
eine vordefinierte Ansicht ausgewahlt werden

Darstellung dndern

Modul 'Personaldaten’ / Register 'Druckausgaben' /
Befehl 'Ausdruck anpassen’

Fotoliste / Leerfelder aus- oder einblenden

Modul 'Personaldaten’ / Register 'Druckausgaben’ /
'Fotoliste' / Befehl 'Ausdruck anpassen'

Geburtstagsliste: Mit Januar / Mit August beginnen

Modul 'Personaldaten’ / Register 'Druckausgaben’ /
'Geburtstagsliste' / 'Ausdruck anpassen' / 'Optio-
nen'

Arbeitslisten: Durchnummerieren

Modul 'Personaldaten' / 'Schiilerliste’ / Meni
'Schiiler' / Befehl 'Durchnummerieren'

Hinweis: die Schulernummer kann auch manuell
eingetragen werden -> Doppelklick in der Spalte
'Nummer' (ev. Menii 'Ansicht'/'Alles' auswéhlen'

Arbeitslisten: Zeilenhéhe /-breite

Modul 'Personaldaten’ / 'Druckausgabe’ / 'Arbeits-
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liste' / 'Ausdruck anpassen' / 'Liste’

Arbeitslisten: Spaltenbeschriftung

Modul 'Personaldaten’ / 'Druckausgabe’ / 'Arbeits-
liste' / 'Ausdruck anpassen' / 'Spalten’

Hinweis: die Spaltenbeschriftungen gelten immer
fir alle

Arbeitslisten: Hochformat / Querformat

Modul 'Personaldaten’ / 'Druckausgabe’ / 'Arbeits-
liste' / 'Ausdruck anpassen' / 'Layout’

Arbeitslisten: Erste Spalte anpassen (z.B. nur Vor-
name; Klasse; etc)

Modul 'Personaldaten’ / 'Druckausgabe’ / 'Arbeits-
liste' / 'Ausdruck anpassen' / 'Liste' / unter 'Inhalt
der ersten Spalte:' Inhalt auswahlen oder manuell
eine Variable eingeben

Eigene Listen: Gruppieren, Sortieren, Felder hinzufii-
gen / I6schen, Spaltenbreite einstellen

Modul 'Personaldaten’ / 'Druckausgabe’ / 'Eigene
Liste' / 'Ausdruck anpassen' / 'Liste' / Uber die
Punkte 'Felder', 'Gruppierung' und 'Sortierung'

Eigene Listen: Reihenfolge der Spalten dndern

Modul 'Personaldaten’ / 'Druckausgabe’ / 'Eigene
Liste' / 'Ausdruck anpassen' / 'Liste' / gewiinschte
Spalte mit der linke Maustaste anklicken und hal-
ten, verschieben und Taste wieder loslassen

Hinweis: Es konnen drei 'Eigene Listen' erstellt
werden

Telefonkette: Spaltenzahl umstellen

Modul 'Personaldaten' / 'Druckausgabe’ / 'Telefon-
kette' / 'Ausdruck anpassen' / Register 'Anordnung'
/ unter 'Spalte' rechts oben gewiinschte Anzahl
einstellen

Telefonkette: Sortieren nach Schulweg

Voraussetzung: In den Personaldaten muss im
Register 'Adresse’ der Schulweg entsprechend
gesetzt sein (siehe Personaldaten dndern)

Modul 'Personaldaten' / 'Druckausgabe’ / 'Telefon-
kette' / 'Ausdruck anpassen' / Register 'Anordnung'
/ unter 'Automatisch zusammen stellen' entspre-
chende Sortierung auswahlen

Telefonkette: Eigene Reihenfolge zusammen stellen

Modul 'Personaldaten' / 'Druckausgabe’ / 'Telefon-
kette' / 'Ausdruck anpassen' / Register 'Anordnung'
/ 'Eigene Zusammenstellung .. ' / Name mit ge-
driickter linker Maustaste verschieben
(drag&drop) / oder

Auf den Schalter 'Neu' klicken und die ganze Liste
mit drag&drop neu zusammen stellen

Telefonkette: Inhalt verdndern

Modul 'Personaldaten' / 'Druckausgabe’ / 'Telefon-
kette' / 'Ausdruck anpassen' / Register 'Inhalt' /
gewiinschtes Feld lber 'Feld einfiigen' einfligen

Etiketten: Angefangene Etikettenbégen verwenden

Modul 'Personaldaten' / 'Druckausgabe’ / 'Etiket-
ten' / 'Ausdruck anpassen' / Register 'Etikette' /
unter 'Startposition' erste verfligbare Etikette an-
geben

Etiketten: Format 'Zweckform' auswdhlen

Modul 'Personaldaten' / 'Druckausgabe’ / 'Etiket-
ten' / 'Ausdruck anpassen' / Register 'Etikette' /
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unter 'Etikette’' gewlinschtes Format auswahlen

Etiketten: Etikettentext formatieren

Modul 'Personaldaten' / 'Druckausgabe’ / 'Etiket-
ten' / 'Ausdruck anpassen' / Register 'Text' / liber
'Feld einfligen' gewlinschte Variable einfligen / mit
'Formatieren’ Schriftsatz etc. anpassen

Etiketten: Eigene Etikettenformate einstellen

Modul 'Personaldaten' / 'Druckausgabe’ / 'Etiket-
ten' /'Ausdruck anpassen' / Register 'Format'

Hinweis: zur Zeit konnen nur drei Etikettenvorla-
gen abgespeichert werden

Kantonale Vorlagen

Je nach Kanton erscheinen hier verschiedene Vor-
lagen. Da diese Vorlagen dem Urheberrecht unter-
stehen, sind nicht Uberall alle Vorlagen enthalten

Auf Standardeinstellung zuriick setzen

Modul 'Personaldaten’ / 'Druckausgabe’ / entspre-
chende Druckausgabe auswdahlen / Menii 'Bearbei-
ten' / Befehl 'Voreinstellungen anwenden'

11. Journal

Verwendungszweck

Festhalten von Absenzen, Beobachtungen, Verstéssen, Hausaufgaben, etc.

Neuen Eintrag erstellen (z.B. unentschuldigte Ab-
senz)

Modul 'Journal' / Befehl 'Neuer Eintrag' / Schiiler,
Datum und Fach auswéahlen / 'Absenz' auswahlen
/ 'Erstellen’ / Absenz auf 'Unentschuldigt' stellen /
'OK' oder 'Abschliessen’

Eintrag dndern (z.B. Begriindung der unentschul-
digten Absenz war Krankheit)

Doppelklick auf den erfassten Eintrag -> Absenz
auf 'Krankheit' stellen

Eintrag dndern (z.B. Entschuldigung der Absenz
eingetroffen)

Doppelklick auf den erfassten Eintrag -> 'Erledigt
anwahlen

Erledigte Auftrage auflisten / ausblenden

Modul ‘'Journal' / oberhalb des Registerreiters
‘Journaleintrage' den Befehl 'Erledigte Eintrage
auch auflisten' anwdhlen oder abwahlen

Nur bestimmte Kategorien auflisten

Modul 'Journal' / rechts oberhalb des Registerrei-
ters 'Journaleintrage' bei der Option 'Filter' auf
aufgefiihrten Kategorien klicken / gewiinschte
Kategorien an- oder abwahlen

Aktuelle Ansicht ausdrucken

In die gewiinschte Ansicht wechseln / Druckaus-
gabe 'Aktuelle Ansicht'

12. Stoffplan

Verwendungszweck
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Planung des Unterrichtes fiir einzelne Lektionen oder Lektionseinheiten. Arbeitsbldtter, Lernkontrollen, etc.

konnen verlinkt werden.

Neuen Stoffplan erstellen

Modul 'Stoffplan' / Befehl 'Neues Thema / Allge-
meine Angaben ausfiillen / Zuordnung ausfiillen

Neue Lektion flir Thema erstellen

Modul 'Stoffplan’ / Thema anklicken / Befehl 'Neue
Lektion' / Lektion erfassen

Dokument zur Lektion hinzufiigen

In der Lektionserfassung das Icon 'neues Doku-
ment hinzufiigen' anklicken

Entsprechendes Dokument wird mit der Lektions-
planung verlinkt

Lektionen andern

Uber den Befehl 'dndern' in der Kopfleiste oder
direkt in der Lektion Uber die Schaltflache ‘andern’

Stoffplan ausdrucken

Uber die Druckausgabe (Stoffplan) wird die gesam-
te Lektionseinheit ausgedruckt

Materialliste ausdrucken

Uber die Druckausgabe (Materialliste) wird ein
Dokument nur tiber das benétigte Material ausge-
druckt

Aufgabenliste ausdrucken

Uber die Druckausgabe (Aufgabenliste) wird ein
Dokument nur iber die gestellten Aufgaben aus-
gedruckt

Jede Lektion auf einer eigenen Seite ausdrucken

In der Druckausgabe uber den Befehl ‘Ausdruck
anpassen' /Optionen / Héaklein bei 'neue Seite bei
jeder Lektion' setzen

Planung als PDF speichern

In der Druckausgabe (liber den Befehl 'als PDF spei-
chern’

13. Wochenplan

Verwendungszweck

Uberblick iiber den Tagesablaug oder die Schulwoche. Die geplanten Lektionen aus dem Stoffplan kénnen
direkt iibernommen und ausgefiillt werden. Die geplanten Lektionen kénnen schnell und einfach verscho-

ben werden.

Grundraster einstellen (Lektionszeiten definieren)

Modul 'Wochenplan' / Register Grundraster / Be-
fehl 'Planungsvorgaben’

Lektion in 2 oder 3 Gruppen unterteilen

Modul 'Wochenplan' / Register Grundraster / Be-
fehl 'Planungsvorgaben' / Register Gruppen

Neuer Grundrastereintrag erstellen

Modul 'Wochenplan' / Register Grundraster / Lek-
tion markieren / Befehl 'Neuer Grundrastereintrag'

Grundrastereintrag andern

Modul 'Wochenplan' / Register Grundraster / Be-
fehl 'Grundrastereintrag dndern

Grundrastereintrag kopieren, einfliigen und ver-
schieben

Wie im Office mit CTRL & C / CTRL & V / resp. Drag
& Drop
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Wochenplan ausfiillen mit erfassten Lektionen aus
dem Stoffplan

Modul 'Wochenplan' / Register Wochenplan /
Thema auswadhlen und auf die erste mogliche
Lektion ziehen.

Programm fiillt automatisch die folgenden Lektio-
nen aus

Wochenplan ohne Stoffplan ausfiillen

Lektion anklicken / Befehl 'neue Lektion' / Lektion
Uber den eingeblendeten Raster in allen benotig-
ten Register ausfiillen

Stoffplan anzeigen lassen

Ansicht / Stoffplan anklicken

Grundraster ausdrucken

In der Druckausgabe / Grundraster ausdrucken

Wochenplan ausdrucken

In der Druckausgabe / Wochenplan ausdrucken

Aufgabenliste ausdrucken

In der Druckausgabe / Aufgabenliste ausdrucken

Materialliste ausdrucken

In der Druckausgabe / Materialliste ausdrucken

14. Priifungsdaten

Verwendungszweck

Mehrere Priifungen I6schen oder in ein anders Schulfach umteilen, Priifungspldne erstellen

Prifungsplan erstellen

Modul 'Daten' / Klasse und Fach auswahlen /
Befehl 'Neue Priifung' / Priifungsdaten eingeben ->
die maximale Punktzahl kann auch spater noch
angepasst werden

Prifungsplan dndern

Modul 'Daten' / Doppelklick auf die zu dndernde
Prifung

15. Resultate

Verwendungszweck

Priifungsresultate erfassen, einzelne Priifungen benoten und auswerten, lernzielorientiere Beurteilung

erfassen

Neue Priifung erstellen

Modul 'Resultate’ / Klasse oder Arbeitsgruppe
auswahlen / Befehl 'Neue Lernkontrolle' / Optio-
nen auswahlen (diese Einstellungen kénnen nach-
traglich nicht mehr gedndert werden) / Prifungs-
daten eintragen (kdnnen spater wieder gedndert
werden)

Direkte Noteneingabe

Priifung erstellen mit der Option 'Direkte Noten-
eingabe' // Feld in der Spalte 'Noten' anklicken /
Note eintragen

Noten kopieren und einfligen (ab Excel)

Neue Priifung erstellen // Spalte im Excel mit
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Ctrl.+C kopieren und im Lehreroffice in der ent-
sprechenden Spalte mit Ctrl.+V einfligen

Achtung: unbedingt auf die gleiche Sortierung der
Schiiler achten

Prifung andern: Datum, Noten, Gewichtung,
krank, Bemerkung, Bonus

Prifung Uber Datenfilter 'Lernkontrolle’ auswahlen
/ Befehl 'Andern’ oder 'Notenskala dndern’

Priifung nach Punkten (Fehlern bewerten)

Neue Priifung erstellen mit Option 'Nach Punkten’
(‘'nach Fehlern')

Teilnoten erfassen

Neue Priifung nach 'Punkten' erstellen // Doppel-
klick in der Spalte 'Erreichte Punkte' / auf das
Rechnersymbol beim Eingabefeld 'Punkte’ klicken

Notenskala dndern

Priifung tiber Datenfilter ' Lernkontrolle ' auswah-
len / Befehl 'Notenskala andern' / im Datenfilter
'Formel' entsprechende Formel auswahlen

Notenrundung Priifung

Prifung liber Datenfilter ' Lernkontrolle " auswah-
len / Befehl 'Notenskala dndern' / im Datenfilter
'Skala’ Rundung auswahlen

Notenrundung Durchschnitt (nur bei differenzier-
ten Fachern)

Modul 'Schulfacher' / Doppelklick auf den Fachbe-
griff / Register 'Differenzieren' / Doppelklick auf
das Beurteilungskriterium / 'Rundung'

Druckausgaben anpassen

Diverse Anpassungen uber Befehl 'Ausdruck an-
passen’ moglich

16. Ubersicht

Verwendungszweck

Leistungsiibersicht, Zeugnisnoten von den einzelnen Féichern ermitteln

Kennung manuell / Streichnote / aufgerundet /
abgerundet

manuelle Eingabe: blaues Dreieck o.r.

Zeugniswert bestatigt (z.B. Kt ZH) : griines Dreieick
o.r.

Streichnote: grau und in Klammer
aufgerundet: blaues Pfeilsymbol auf

abgerundet: rotes Pfeilsymbol ab

Streichnoten setzen

Modul 'Ubersicht' / Doppelklick auf die Note /
'Streichnote' anhaken

Manuell veranderte Noten wieder zurlicksetzten

Modul ' Ubersicht ' / Doppelklick auf die Note /
'‘Berechnete Note verwenden:' anhaken

Druckausgaben Portfolio: Grafik aus- / einblenden

Modul ' Ubersicht ' / Druckausgabe 'Portfolio’ /
'‘Ansicht anpassen' / unter Punkt 'Optionen' die
gewlinschten Bereiche an- oder abwahlen
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17. Verhalten

Verwendungszweck

In verschiedenen Kantonen wird im Zeugnis neben der Leistungsnote auch das Lern- und Sozialverhalten
ausgewiesen. Diese Verhaltenskriterien kbnnen im Modul 'Verhalten' beurteilt werden.

Zeugniseintrag pro Schiiler manuell erfassen

Modul 'Verhalten' / Fach auf 'Alle’' / Schiiler aus-
wahlen / Eintrag in der Spalte 'Zeugniseintrag'
doppelklicken / Wert mit Schieber setzen

Tipp: Eintrage direkt Gber den Nummernblock der
Tastatur eingeben (Werte 1-4)

Verhalten in einem Fach pro Schiiler beurteilen

Variante A:

Modul 'Verhalten' / Fach auf 'Alle' / Schiiler aus-
wahlen / Eintrag in der Spalte des entsprechenden
Faches doppelklicken / Wert mit Schieber setzen
(oder direkt mit den Ziffern 1 — 4)

Variante B:

Modul 'Verhalten' / Fach Uber Filter auswéahlen /
Schiiler auswahlen / Feld in der Spalte Beurteilun-
gen doppelklicken / Wert mit Schieber setzen (oder
direkt mit den Ziffern 1 —4)

Ein Verhaltenskriterium fiir die ganze Klasse beur-
teilen

Modul 'Verhalten' / Fach auf 'Alle' / Schiler auf
'Alle' / Verhaltenskriterium liber den Filter 'Beurtei-
lung' auswahlen

Manuellen Zeugniseintrag durch Vorschlag aus
mehreren Beurteilungen ersetzten

Modul 'Verhalten' / Fach auf 'Alle' / Schiiler aus-
wahlen / Eintrag in der Spalte 'Zeugniseintrag'
doppelklicken / Wert mit Schieber setzen / Option
'Vorschlag gemadss Verhaltensbeurteilung' wahlen

Ein Verhaltenskriterium im selben Fach mehrfach
beurteilen / Journaleintrag mit einem Verhal-
tenskriterium verkniipfen

Modul ‘'Journal' / Journaleintrag erstellen / ins
Register 'Verhalten' wechseln / Verhaltenskriteri-
um auswahlen und bewerten / Journaleintrag mit
'OK' abschliessen

Tipp: Bei Mehrfachbeurteilungen kénnen die Jour-
naleintrage direkt im Modul 'Verhalten' ange-
schaut werden: Doppelklick auf das zu bearbeiten-
de Feld (z.B. 'g(2)) / auf das Symbol *>' klicken

Mehrfacheintrage libersteuern

Modul 'Verhalten' / Doppelklick au f den zu bear-
beitenden Eintrag (z.B. g(2)) / mit dem Schieber
den gewiinschten Wert einstellen

18. Promotion

Verwendungszweck

Schneller Uberblick iiber alle Promotionsnoten eines Schiilers oder einer Klasse. Die Zusammensetzung der
Promotionsnoten ist ersichtlich und kdnnen in einzelnen Kantonen verdndert werden.
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Promotionsiibersicht ausdrucken

Modul 'Promotion' / Druckausgabe

Promotionsubersicht als PDF speichern

Modul ‘Promotion’ / Befehl 'als PDF speichern’

Ausdruck anpassen

Modul 'Promotion' / Befehl 'Ausdruck anpassen’

Notenzusammensetzung anpassen

Modul 'Schulfacher' / Im Fach bei Promotionsfach
die Gewichtung (z.B. 2x) eintragen

Nach Leistung sortieren

Modul 'Promotion' / Meni 'Ansicht' bzw. 'Darstel-
lung' / nach Leistung sortieren (ein- oder ausschal-
ten)

Leistungssortierung pro Fach

Modul 'Promotion' / entsprechende Spalte markie-
ren / rechte Maustaste / Sortierung wahlen

19. Gesprache

Verwendungszweck

Vor- und Nachbereiten sowie Verwalten von Elterngesprdchen.

Neues Gesprach erstellen

Modul 'Gespréche' / Befehl 'Neues Gesprach'

Gesprach erfassen

Zur besseren Strukturierung ist die Vorlage unter-
teilt in die Register 'Gesprach', 'Kompetenzen' und
'Vereinbarung' - die Gesprachsvorbereitung kann
direkt in den entsprechenden Textfeldern vorge-
nommen werden

Einfligen von Notizen / Journaleintragen

Modul 'Gespréche' / Befehl 'Notizen einfiigen' / ins
Register 'Notizen' oder 'Journaleintrage' wechseln /
Eintrag auswahlen / auf 'Ubernehmen’ klicken /
mit 'Einfligen’ abschliessen

Notizen vom letzten Semester einfligen

Modul 'Gesprache' / Befehl 'Notizen einfiigen' /
Register 'Optionen' / Option 'inkl. Eintrdge vom
vorherigen Semester' aktivieren

Texte kopieren

Text markieren / Menl 'Bearbeiten' / Befehl 'Ko-
pieren' / Befehl 'Einfligen’

Gesprache verwalten

Abgeschlossene Gesprache konnen als 'erledigt’
markiert werden (Register 'Gesprach', rechts vom
Datum). Wird die Option 'erledigte Gesprache auch
aufliste' deaktiviert, werden diese nicht mehr im
Auswabhlfilter aufgefiihrt

Gesprache nachfiihren

Gesprache konnen jeder Zeit weiter bearbeitet
werden (z.B. Nachtragen von Vereinbarungen nach
einem Elterngesprach)

Auf alte Gesprache zurtickgreifen

Modul 'Gesprache' / liber den Auswahlfilter 'Ge-
sprache:' das gewiinschte Gesprach auswahlen >
allenfalls muss die Option 'erledigte Gesprache
auch auflisten' aktiviert werden, damit alle Ge-
sprache in der Auswahl erscheinen.

Gesprach ausdrucken

Ins Register 'Druckausgaben' wechseln / Befehl
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'Drucken’ wahlen

20. Lernbericht

Verwendungszweck

Lernfortschritte und Berichte von einzelnen Schiilern lassen sich hier ausfiillen und zusammenfassen

Neuen Lernbericht erfassen

Modul 'Lernbericht' / Befehl 'neuen Lernbericht
erfassen’

Text einfligen

Modul 'Lernbericht' / Register 'Lernbericht' / Befehl
'Text einfligen' / Aus Notizen, Journal, und Text-
bausteinen konnen bereits erfasste Texte (iber-
nommen werden

Neues Lernziel erfassen

(ein Lernbericht ist gedffnet) Register 'Lernziele' /
Befehl 'Neues Lernziel' / Fach angeben oder aus-
wahlen / Lernziel erfassen

Fordermassnahme definieren

(ein Lernbericht ist gedffnet) / Befehl 'Andern’ oder
Doppelklick in Spalte 'Fordermassnahmen' / Regis-
ter 'Férdermassnahmen' / Férdermassnahme er-
fassen

Verantwortliche Lehrperson setzten

(ein Lernbericht ist gedffnet) / Befehl 'Andern’ oder
Doppelklick in Spalte 'Lehrperson' / Register 'For-
dermassnahme' / Lehrperson aus 'Verantwortliche
Lehrperson:' auswahlen

Termin setzten

(ein Lernbericht ist gedffnet) / Befehl 'Andern’ oder
Doppelklick in Spalte 'Termin' / Register 'Férder-
massnahmen' / Feld 'Termin' manuell oder lber
Kalendericon setzen

Lernfortschritte dokumentieren

(ein Lernbericht ist gedffnet) / Befehl 'Andern’ oder
Doppelklick in Spalte 'Lernfortschritte' / Register
'‘Lernfortschritte' / Lernfortschritt im Textfeld ein-
geben

Lernzielerreichung festhalten

(ein Lernbericht ist ge6ffnet) / Befehl 'Andern’ oder
Doppelklick in Spalte 'Lernzielerreichung' / Register
'Lernziel' / Beurteilung aus dem Auswahlfilter
‘Lernzielerreichung' auswahlen.

Lernbericht ausdrucken

Modul 'Lernbericht' / Druckausgabe

Lernbericht als PDF speichern

Modul 'Lernbericht' / Befehl 'als PDF speichern’

Bei Zeugnisdruck Lernbericht automatisch mitdru-
cken

Register ‘Lernziele’ oder 'Lernbericht' / im Kopf des
Lernberichtes das Feld 'Fiir Zeugnis' aktivieren

21. Zeugnis

Verwendungszweck
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Zeugnisnoten zusammenstellen, Endnoten von Fachlehrpersonen z.B. mit Copy&Paste libernehmen, Zeug-

nisse ausdrucken.

Ansichten anpassen

Modul 'Zeugnis' / Befehl 'Ansicht anpassen' ->
benutzerdefinierte Einstellung erleichtern den
Uberblick

Noten kopieren ab Excel

Notenspalte im Excel ohne Spaltenbezeichnung
kopieren (Ctrl. + C) / ins LehrerOffice wechseln /
Modul 'Zeugnisse' / entsprechende Spalte markie-
ren (Anzahl kopierter Felder muss mit der Anzahl
markierter Felder Uiberein stimmen) / Einfligen mit
Ctrl.+V

Hinweis: unbedingt sicher stellen, dass die Schiiler-
reihenfolge libereinstimmt

Schiiler einem Freifach zuweisen ('besucht' setz-
ten)

Ein Eintrag in ein Frei- oder Wahlfach ist nur mog-
lich, wenn der Schiiler zugeteilt ist:

Doppelklick auf das Notenfeld des Freifaches /
'Zuteilen'

Schiiler einem Freifach entfernen (‘besucht’ ent-
fernen)

z.B. wurde ein Schiiler falschlicher Weise einem
Freifach zugeteilt und erhdlt daher den Eintrag
'besucht':

'besucht’ doppelklicken / 'Entfernen’

Zusatz (z.B. Instrument)

Doppelklick auf das Notenfeld / unter 'Zusatz'
Instrument eintragen -> das Datenfeld 'Zusatz'
erscheint nur, wenn es im entsprechende Schul-
fach definiert wurde (siehe 'Schulfacher')

Eine Note manuell erfassen / andern

Notenfeld doppelklicken / Note dndern

Hinweis: neue Priifungen haben nun keinen Ein-
fluss mehr auf die manuell gedanderte Zeugnisno-
te! Riickgangig mit Doppelklick auf die Note /
'Durchschnitt der Priifungen verwenden' anwdhlen

Schiilerbezogene Semesterdaten / Promotion

Schiler markieren / Befehl 'Promotion’

Datum Zeugnisabgabe dndern

Modul 'Zeugnisse' / 'Druckausgabe’ / 'Zeugnis' /
'Ausdruck anpassen' / Datum anpassen (unten im
Assistenten)

Druckausgaben

kantonale Druckausgaben (je nach Kanton ver-
schieden)

Zeugnisse archivieren

Mit der PDF-Funktion kénnen die Zeugnisse in
einem Archivordner archiviert werden:

Module 'Zeugnisse' / Druckausgabe 'Zeugnis' /
Befehl 'Als PDF speichern' / Speicheroption wahlen

22. Hilfe
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Direkthilfe zu einem Modul

Entsprechendes Modul auswdhlen / auf das Frage-
zeichen in der Befehlsliste klicken (Internetverbin-
dung notwendig)

Forum Meni 'Hilfe' / 'Forum' (Internetverbindung not-
wendig)
E-Mail Schreiben Sie uns lhre Wiinsche, Fragen und Anre-

gungen an support@LehrerOffice.ch . So kénnen
wir uns direkt bei lhnen melden.
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