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Einleitung 

 

Das vorliegende Bedienerhandbuch wurde aus der Erfahrung heraus entwickelt, dass 

umfassende Handbücher aufgrund Zeitmangels nicht gerne gelesen werden. Wir haben daher 

versucht, uns auf das Wesentliche zu beschränken. Die Erstinstallation und Konfiguration ist am 

Ende dieser Anleitung zu finden. 

 

Da der class.organizer durch seine innovative und klar strukturierte Bedienoberfläche intuitiv zu 

bedienen ist, sind wir zuversichtlich, dass die Wenigsten diese Dokumentation benötigen werden.  

 

 

 

ĂNur zufriedene Anwender arbeiten mit dem class.organizer.ñ 

 

 

 

Um unserem Motto gerecht zu werden, ist uns der Kontakt mit Ihnen sehr wichtig. Informieren 

Sie uns bei Fragen, Wünschen, Problemen oder einfach nur, wenn Ihnen etwas gefällt. 

 

 

Ihr dtm-systems Team 
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Vor dem Start 

 

Bitte beachten Sie, dass über den class.organizer Benutzer auf dem Server ï sowohl in der 

Verzeichnisstruktur als auch in der Active Directory ï angelegt und verwaltet werden. Bedenken Sie 

bei Änderungen, sowie ggf. beim Löschen von Benutzern oder Klassen, dass sich dieses 

netzwerkweit auswirkt. 

 

Auf den folgenden Seiten werden die Funktionen am Lehrerarbeitsplatz erläutert. 

 

Der class.organizer besteht aus zwei grundlegenden Funktionsebenen: 

 

 Die Benutzerverwaltung zum Anlegen neuer Klassen und Benutzer, sowie zur Konfiguration 

und Inventarisierung. 

Dies ist gedacht für Systemadministratoren bzw. Benutzerverwalter. 

 

 Das Kontro llzentrum  zur Steuerung des Unterrichts. Dies beinhaltet eine einfache Schüler-

Neuaufnahme sowie das Verwalten von Schülerdaten, Verteilen und Einsammeln von Dateien, 

Freigeben bzw. Sperren von Tauschverzeichnissen. 

Ein Tool, welches jeder Lehrer im Unterricht (Endanwender) einsetzen kann. 

 

Der Anwendungsstart 

 

Starten Sie die Benutzeroberfläche des class.organizers bitte über das Windows Startmenü unter 

 

START  ˅ Programme  ˅ dtm-systems  ˅ class.organizer  ˅ class.organizer 

 

 

Zum Starten des Kontroll zentrums bitte über das Windows Startmenü 

 

START  ˅ Programme  ˅  dtm-systems  ˅  class.organizer  ˅  Kontrollzentrum 

 

auswählen oder falls vorhanden über die class.organizer- oder Kontrollzentrum-Verknüpfung auf 

dem Desktop. 

 

 

Je nachdem welche Konfigurationen und Rechtevergaben durch Ihren Systemadministrator erstellt 

wurden, stehen Ihnen ggf. nicht alle aufgeführten Funktionen zur Verfügung. 

 



Bedienerhandbuch class.organizer  Das Kontrollzentrum 

6 

Das Kontrollzentrum 

 

Das Kontrollzentrum unterstützt Sie bei den wichtigsten Funktionen im Unterricht. Hier stehen 

Ihnen folgende Möglichkeiten zur Verfügung: 

 

 Starten der Neuaufnahme für Schüler 

 Dateien und komplette Ordner an Schüler verteilen 

 Dateien und komplette Ordner von Schülern einsammeln 

 Direkte Einsicht in Schüler- und Klassentauschverzeichnisse 

 Kennwörter der Benutzer zurücksetzen und ändern 

 Deaktivieren von Benutzeranmeldungen 

 Klassentauschverzeichnisse freigeben und sperren 

 

Ziel des Kontrollzentrums soll ein reibungsloser Unterrichtsverlauf sein, in dem der Dozent auf 

einfachste Art und Weise benutzerspezifische Aktionen durchführen kann. 

 

Um klassenraumspezifische Kontrollen auszuführen (Internetkontrolle, Druckerkontrolle, 

Bildschirmfunktionen u. Ä.) empfehlen wir den Einsatz des class.navigators. 
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Quick-Übersicht Kontrollzentrum  

 

Hier sehen Sie eine Funktions-Übersicht über alle Buttons und Icons des Kontrollzentrums: 

 

Klassen: 

 Aufruf der Benutzerverwaltung zum erweiterten Verwalten von 

Benutzerdaten 

 Schüler Neuaufnahme starten zum automatisierten Aufnehmen 

von Schülern 

 

 

 Möglichkeit, Dateien an Schüler zu verteilen 

 Funktion, um Dateien und Ordner von Schülern in ein beliebiges 

Verzeichnis zu kopieren 

 

 

 

Schüler: 

 Neues Kennwort vergeben, Kennwortänderung erzwingen bzw. 

Anmeldemöglichkeit des Schülers deaktivieren 

 

 

 

 Angaben über die Daten im Homeverzeichnis des ausgewählten 

Schülers 

 Möglichkeit den kompletten Inhalt des Schülerverzeichnisses zu 

löschen 

 

 Detailangaben über den ausgewählten Benutzer 

 

 

 

Tauschverzeichnis: 

 Auswahl zum Sperren (Entziehen) des Tauschverzeichnisses 

 

 Teilnehmern die Nutzung des Tauschverzeichnisses ermöglichen 

 

 Öffnen des Tauschverzeichnisordners im Explorer 

 

 Informationen über den Inhalt des Tauschverzeichnisses 

 Möglichkeit zum Löschen des kompletten Inhalts des 

Tauschverzeichnisses 
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Klassen 

 

Nach Start des Kontrollzentrums 

haben Sie hier die Möglichkeit zur 

Benutzerverwaltung zu wechseln 

(Beschreibung der 

Benutzerverwaltung finden Sie ab dem 

Kapitel ĂQuick-Übersicht 

Benutzerverwaltungñ). 

 

Des Weiteren können Sie von hier die 

Neuaufnahme starten, um neue 

Schüler automatisiert anzulegen (siehe 

Kapitel ĂNeuaufnahmeñ). 

 

Um alle weiteren Funktionen des Kontrollzentrums nutzen zu können müssen Sie als Erstes eine 

Klasse auswählen. 

 

Durch Doppelklick auf eine Klasse wird am rechten Rand das Klassenverzeichnis der ausgewählten 

Klasse eingeblendet. 

 

Nun haben Sie die Möglichkeit Dateien an Schüler auszuteilen oder auch einzusammeln. 
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Dateiverwaltung ï Dateien austeilen 

 

Um in den Datei-Austeil-Modus zu gelangen, stehen Ihnen mehrere Möglichkeiten zur Verfügung: 

 

 Wählen Sie den Punkt ĂDateien austeilenñ. 

Daraufhin öffnet sich ein Fenster, in welchem Sie die 

zu verteilende Datei auswählen können. Um mehrere 

Dateien auszuwählen, halten Sie die STRG-Taste bei 

der Auswahl gedr¿ckt. ¦ber Ă¥ffnenñ gelangen Sie 

ins Fenster zur Auswahl der Schüler und Optionen 

(siehe weiter unten). 

 

Beachten Sie, dass es hier nicht möglich ist, 

komplette Ordner an die Schüler zu verteilen. 

 

Oder 

 

 Ziehen Sie die auszuteilenden Dateien per ĂDrag & 

Dropñ direkt in das Fenster der ausgewªhlten Klasse 

und lassen Sie diese hier fallen. Hier haben Sie auch 

die Möglichkeit ganze Ordner in das Klassenfenster 

zu ziehen. Es spielt dabei keine Rolle, ob Sie die 

Dateien auf einen bestimmten Schüler oder auf die 

freie Fläche fallen lassen. 

 

Sie können die Dateien von einem beliebigen Ort in 

das Fenster ziehen (Desktop, Explorer, USB-Stick). 

 

Oder 

 

 Ziehen Sie die zu verteilenden Dateien oder Ordner  

per ĂDrag & Dropñ auf das Symbol  ĂSch¿lerver-

zeichnisseñ,  welches nach Auswahl der Klasse auf 

dem Desktop erschienen ist. 

 

Auch hier haben Sie die Möglichkeit, einzelne oder 

mehrere Dateien sowie auch ganze Ordner an die 

Schüler zu verteilen. 

 

Oder 

 

 Benutzen Sie das Kontextmenü des Explorers. Wªhlen Sie hier den Punkt ĂSenden anñ und 

wählen Sie den Unterpunkt ĂSch¿lerverzeichnisñ. 
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Nach den oben erläuterten 

Möglichkeiten öffnet sich ein weiteres 

Fenster, in dem Sie auswählen können, 

an welche Schüler die Dateien 

ausgeteilt werden sollen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Folgende Optionen stehen Ihnen hier weiterhin zur Verfügung: 

 

 Zusätzlich ins Tauschverzeichnis kopieren: 
Damit werden die Dateien nicht nur in die Schülerverzeichnisse kopiert, sondern auch in das 

Klassentauschverzeichnis, auf das jeder Schüler Zugriff hat (siehe auch Kapitel 

ĂTauschverzeichnisñ). 

 

 Vorhandene Dateien überschreiben: 
Wenn Sie diesen Punkt auswählen, werden eventuell vorhandene Dateien mit gleichem Namen 

ohne Rückfrage bei den Schülern überschrieben. Überlegen Sie sich darum vorher gut, ob diese 

Funktion genutzt werden soll, da es danach nicht mehr möglich ist, die alten Dateien 

wiederherzustellen. 

Sollten bereits Dateien mit gleichem Namen existieren, wird die neue, verteilte Datei als Kopie 

in das Schülerverzeichnis kopiert (ĂKopie von éñ). 

 

 Dateiliste: 
Hier können Sie sich noch einmal alle Dateien 

anzeigen lassen, welche ausgeteilt werden. Es ist 

nachträglich möglich, Dateien hier abzuwählen.  

 

 Alle Schüler markieren:  
Funktion zum kompletten de-/markieren aller 

Schüler. Diese Funktion steht Ihnen auch mittels der 

rechten Maustaste im Schülerfenster zur Verfügung. 
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 Zielverzeichnis: 
Vorgegeben wird hier ĂH:\Vorbereitungñ und ĂH:\Eigene Dateienñ. 

 

 Vorbereitung: Die Dateien werden bei jedem Schüler in ein spezielles 

Vorbereitungsverzeichnis kopiert. Hintergrund ist, dass beim Verteilen keine Dateien unter 

ĂEigene Dateienñ ¿berschrieben oder verändert werden. Der Schüler kann, bzw. muss die 

Dateien von dort selber in sein ĂEigene Dateien-Verzeichnisñ kopieren und kann somit selber 

entscheiden, wohin die Dateien kopiert werden sollen. 

 

 Eigene Dateien: Die Dateien werden sofort in das ĂEigene Dateien-Verzeichnisñ des 

Schülers kopiert. Vorhandene Dateien werden (je nach Einstellung) überschrieben, oder als 

Kopie abgelegt. Vorhandene Dateien werden (je nach Einstellung) überschrieben oder als 

Kopie abgelegt. 

 

In beiden Fällen haben Sie die Möglichkeit, manuell Ordner einzugeben. Diese werden dann 

unter dem jeweiligen Ordner (Vorbereitung oder Eigene Dateien) angelegt und die Dateien in 

die neuen Unterordner kopiert. 

 

¦ber ĂKopierenñ starten Sie den Kopiervorgang und die Dateien (und Ordner) werden an die 

Schüler übertragen.  
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Dateiverwaltung ï Dateien einsammeln 

 

Sie haben die Möglichkeit beliebige Dateien aus den Schülerordnern einzusammeln. Wählen Sie 

hierzu als Erstes eine Klasse aus und dann den Punkt ĂDateien einsammelnñ unter Klassen. 

 

Alternativ dazu können Sie auch über das Kontextmenü des Explorers Dateien von Schülern 

einsammeln. Markieren Sie dazu ein Verzeichnis und drücken Sie die rechte Maustaste. Wählen Sie 

nun den Kontextmen¿punkt ĂDateien hierher einsammelnñ  

 

 
 

Es folgt ein Fenster, in welchem Sie eine Liste von Dateien angezeigt bekommen, welche Sie 

einsammeln können.  
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Folgende Auswahlmöglichkeiten stehen Ihnen hier zur Auswahl: 

 

 Wªhlen Sie, ob die einzusammelnden Dateien in den ĂEigenen Dateienñ der Sch¿ler zu suchen 
sind (Standard) oder unter dem Ordner ĂH:\Vorbereitungñ. 

Sie können hier auch manuelle Verzeichnis-Erweiterungen eingeben, sofern Ihnen diese bekannt 

sind und mittels des Refresh-Buttons anzeigen lassen (z. B. ĂEigene Dateien\Klassenarbeitñ). 

 

 Filtern Sie nach bestimmten Dateibezeichnungen. 

Wählen Sie hier z. B. Ă*.jpgñ aus, werden Ihnen nur alle Bilder im jpg-Format angezeigt. 

Es ist auch möglich hier bestimmte Suchbegriffe einzugeben. So erscheinen bei  Eingabe von 

Ăklañ alle Dateien in denen diese Buchstaben vorkommen (z. B. ĂKlassenarbeitñ, 

ĂKlassenfahrtñ, ĂKlausurñ usw.) 

 

 Wenn der Haken bei ĂNur mit aktuellem Datumñ gesetzt ist, werden Ihnen nur die Dateien 

angezeigt, welche mit dem heutigen Datum versehen sind. Dies beinhaltet sowohl das 

Erstellungsdatum als auch das Änderungsdatum und den letzten Zugriff auf die Datei. 

 

Setzen Sie nun die Auswahlhaken an die Dateien oder Ordner, welche Sie einsammeln möchten und 

bestätigen Sie dies durch Klicken auf ĂEinsammelnñ. 

 

Nach Auswahl eines Zielverzeichnisses (nicht bei Nutzung der Kontextmenü-Funktion), werden die 

Dateien in dieses eingesammelt. Unterhalb des ausgewählten Ordners wird nun eine weitere 

Ordnerstruktur erstellt. Diese besteht aus dem Namen der Klasse und darin den Unterordnern der 

Schüler. Die Datei- und Ordnerstruktur wird dabei genauso abgebildet, wie sie in den 

Schülerordnern vorhanden ist.  
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Schüler 

 

Nachdem Sie einen Benutzer aus der Liste ausgewählt haben, wechseln Sie automatisch in die 

Ansichtsmaske für Schüler. 

 

Hier stehen Ihnen folgende Optionen und Ansichten zur Verfügung: 

 

 Ändern des Kennworts: 
Geben Sie dazu das neue 

Kennwort zweimal in die 

entsprechenden Felder ein und 

bestätigen Sie mit ĂKennwort 

speichernñ. 

Soll das Kennwort gelöscht 

werden, dann geben Sie hier bitte 

einen Ă*ñ (Stern) ein. Der Benutzer 

kann sich daraufhin ohne 

Kennwort anmelden. 

 

 Kennwort bei Anmeldung 

ändern: 
Wenn dieser Haken gesetzt wird, wird der Schüler bei der nächsten Anmeldung aufgefordert, 

sein Kennwort zu ändern. 

 

 Anmeldung deaktiviert: 
Solange dieser Haken gesetzt ist, ist eine Anmeldung des Schülers netzwerkweit nicht mehr 

möglich. 

 

 Verzeichnisdetails: 

Hier sehen Sie alle Details des Homeverzeichnisses des einzelnen Schülers (Anzahl der 

vorhandenen Dateien, Ordner und Größe aller Dateien im Homeverzeichnis). 

Über das Mülltonnensymbol können Sie mit einem Knopfdruck alle Dateien des Schülers 

löschen. Beachten Sie aber, dass diese Funktion nicht rückgängig gemacht werden kann. 

 

 Benutzerdetails: 
Sehen Sie auf einen Blick die Anmeldeinformationen über den Benutzer, sowie den Pfad auf das 

Homeverzeichnis. 

 

Durch Doppelklick auf den Schüler öffnet sich im rechten Andockfenster das Schülerverzeichnis im 

Dateiexplorer. 

 

Hier haben Sie folgende Optionen: 

 

 Löschen des ausgewählten Verzeichnisses bzw. der Datei 

 

  Erstellen eines neuen Unterordners 
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Tauschverzeichnis 

 

Über den Reiter ĂTauschverzeichnisñ können Sie ein Klassentauschverzeichnis verwalten, unter 

welchem Dateien zur Gruppenarbeit unter den Schülern ausgetauscht werden können. Beachten Sie, 

dass nach Freigabe jeder Schüler auf dieses Verzeichnis sowohl Lese- als auch Schreibrechte 

besitzt. 

 

 
 

Standardmäßig ist das Tauschverzeichnis für die Schüler gesperrt. Erst wenn Sie hier 

ĂTauschverzeichnis freigebenñ auswählen, erscheint auf dem Schülerdesktop eine Verknüpfung auf 

das Schülertauschverzeichnis. Gleichzeitig wird dem Schüler ein Verzeichnis mit dem 

Laufwerksbuchstaben ĂT:ñ zugewiesen. 

 

Über den Button ĂTauschverzeichnis anzeigenñ wird im rechten Andockfenster der Inhalt des 

Tauschverzeichnisses angezeigt. 

 

Genau wie bei den Verzeichnisdetails der Schüler werden auch hier Informationen über den Inhalt 

des Tauschverzeichnisses angezeigt. 

Ein Löschen des kompletten Inhalts des Tauschverzeichnisses ist über das Mülleimersymbol 

realisierbar. 

 

Um Dateien oder Ordner in das Tauschverzeichnis zu kopieren, ziehen Sie diese einfach per 

ĂDrag&Dropñ auf den Ordner Tausch oder ein entsprechendes Unterverzeichnis. 

 

Des Weiteren haben Sie die Möglichkeit, aus dem Windows-Explorer über das Kontextmenü die 

Funktion ĂSenden anéñ ï ĂTauschverzeichnisñ auszuwählen. 
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Die Benutzerverwaltung 

 

Die Benutzerverwaltung erleichtert Ihnen das Anlegen und Verwalten von Benutzern auf dem 

Server. Folgende Funktionen stehen Ihnen hier zur Verfügung: 

 

 Anlegen, Löschen und Verwalten von Schülern, Lehrern und Klassen 

 Im- und Export von Schülern und Lehrern 

 Versetzen von Schülern in neue Klassen 

 Ändern der Einstellungen 

 Anlegen und Kopieren von Profilen 

 Starten der Neuaufnahme für Schüler 

 Direkte Einsicht in Schüler- und Klassentauschverzeichnisse 

 Kennwörter der Benutzer zurücksetzen und ändern 

 Deaktivieren von Benutzeranmeldungen 

 Inventarisierungsfunktion 
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Quick-Übersicht Benutzerverwaltung 

 

Hier sehen Sie eine Funktions-Übersicht über alle Buttons und Icons des class.organizers. 

 

  Tab-Leiste zur Auswahl der Gruppen 

 

 Anlegen eines Datensatzes 

 Speichern des Datensatzes 

 Abbrechen der Eingabe 

 Löschen eines Datensatzes 

 Ausdrucken einer Liste 

 Schnell-Anlegen von Datensätzen 

 Importieren von Datensätzen 

 Exportieren von Datensätzen 

 Wechsel auf das Home-Verzeichnis 

 Aufruf des Kotrollzentrums 

 Systemadministrator 

 Anwender (Standard-Lehrer) 

 Benutzerverwalter 

 Schüler 

 Klasse 

 

 



Bedienerhandbuch class.organizer  Willkommens-Seite  

18 

Willkommens-Seite 

Startseite 

Unter dem Punkt ĂStartseiteñ finden 

Sie Informationen über die von Ihnen 

eingesetzte Version des 

class.organizers. Unter anderem wird 

hier ggf. angezeigt, dass eine neue 

Version des class.organizers verfügbar 

ist. Auch werden Sie hier über 

Neuigkeiten rund um den 

class.organizer oder dtm-systems 

informiert. 

Web-FAQ 

Hier finden Sie eine Übersicht über 

alle häufig gestellten Fragen, sowie 

Tipps und Tricks rund um den 

class.organizer.  

Handbuch 

Zum Aufrufen dieses Handbuchs wählen Sie diesen Punkt aus. Alle Funktionen und 

Bedienhinweise können hier genau nachgelesen werden. 

EULA  

Hinweise über Lizenzbedingungen sind hier zu finden. 

Neuaufnahme 

Zum Aufnehmen neuer Schüler über die Neuaufnahmefunktion wählen Sie diesen Punkt. 

Kontrollzentrum  

Auf die Kontrollzentrums-Ebene zur Steuerung des Unterrichts wechseln Sie, indem Sie diesen 

Punkt auswählen. 

MS-Info (Microsoft -Systeminfo) 

Hier finden Sie Systeminformationen über die von Ihnen eingesetzte Hard- und Software. Im 

Supportfall werden Sie ggf. nach diesen Informationen gefragt. 

 

 

Beachten Sie bitte, dass die Funktionen Startseite und Web-FAQ nur bei einer bestehenden 

Internetverbindung verfügbar sind.
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Manuelles Anlegen von Lehrern, Klassen und Schülern 

 

Beachten Sie beim Anlegen von Benutzern, dass für diese immer die Profileinstellungen aus den 

ĂEinstellungenñ ¿bernommen werden. Sollten noch keine Einstellungen an Profilverzeichnissen 

durchgeführt worden sein, werden den Benutzern auch keine Profile zugewiesen. 

 

Führen Sie bitte vor dem Anlegen neuer Benutzer unbedingt die Konfiguration der Profile 

aus (siehe Kapitel ĂEinstellungen ï Profileñ). 

 

Lehrer anlegen 

 

Um neue Lehrer anzulegen, wählen 

Sie den Reiter ĂLehrerñ aus.  

 

Klicken Sie auf den Button ĂNeuñ. 

 

Geben Sie Vor- und Nachnamen, 

sowie das Kennwort des anzulegenden 

Lehrers an. 

 

Durch Auswahl von ĂKennwort bei 

nªchster Anmeldung ªndernñ wird der 

Benutzer bei der nächsten Anmeldung 

dazu aufgefordert, sein Kennwort zu 

ändern. 

 

Wird ĂAnmeldung deaktiviertñ 

ausgewählt, ist eine Anmeldung des Benutzers nicht möglich, bis dieser von Ihnen freigegeben 

wird. 

 

Wählen Sie zwischen folgenden Möglichkeiten den Status des neuen Lehrers aus: 

 

 Anwender:  Normaler Standard-Lehrer, welcher neue Schüler anlegen kann (manuell , 

über die Neuaufnahme oder über QuickAdd). 

Dieser ĂAnwenderñ kann keine weiteren Lehrer oder Klassen anlegen 

und hat keine Berechtigungen, Systemeinstellungen zu ändern. 

 

 Benutzerverwalter:  Dieser kann zusätzlich weitere Klassen oder Lehrer (Anwender oder 

Benutzerverwalter) anlegen. Systemeinstellungen können ebenfalls nicht 

geändert werden. 

 

 Systemlehrer:  Neben allen Benutzerverwaltungsmöglichkeiten kann dieser alle 

Systemeinstellungen ändern. Ein Systemlehrer hat lokal und in der 

Domäne Administratorrechte. 
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Wenn keine Angaben unter ĂProfilpfadñ oder ĂLogin Scriptñ gemacht werden, werden automatisch 

die Daten aus den vorgegebenen Einstellungen übernommen (siehe Kapitel ĂEinstellungen ï 

Profileñ). Führen Sie hier nur Änderungen durch, wenn explizit für diesen Benutzer andere 

Einstellungen verwendet werden sollen. 

 

Das Auswählen eines Benutzerbilds ist erst nach dem ersten Speichern des Benutzers möglich. 

Wählen Sie dazu das Ordner-Symbol in der rechten, oberen Ecke des Bilds und suchen Sie ein 

entsprechendes Bild im jpg-Format aus. 

 

Das Home-Laufwerk (ĂEigener Ordnerñ), welches bei späterer Anmeldung mit dem 

Laufwerksbuchstaben ĂH:ñ verbunden wird, sowie der Anmeldename werden automatisch vom 

System angelegt. 

 

Durch Klicken auf das Symbol  können Sie direkt das Home-Verzeichnis (ĂEigene Ordnerñ-

Verzeichnis) des ausgewählten Lehrers einsehen. 

 

Sobald Sie ĂSpeichernñ auswªhlen, wird der angegebene Benutzer auf dem Server angelegt. Durch 

Auswahl von ĂAbbrechenñ werden Ihre Eingaben verworfen. 
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Klassen anlegen 

 

Um neue Klassen anzulegen, wählen 

Sie den Reiter ĂKlassenñ aus.  

 

Klicken Sie auf den Button ĂNeuñ. 

 

Geben Sie einen Klassennamen und 

eine Beschreibung für diese Klasse an. 

 

Sobald Sie ĂSpeichernñ auswªhlen 

wird die angegebene Klasse auf dem 

Server angelegt. 

 

Durch Klicken auf das Symbol  

können Sie direkt das Klassen-

Verzeichnis der ausgewählten Klasse 

einsehen. 
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Schüler anlegen 

 

Um neue Schüler anzulegen, wählen 

Sie den Reiter ĂSch¿lerñ aus. 

 

 

Beachten Sie, dass zum 

Anlegen von Schülern bereits 

Klassen existieren müssen. 

Diese können nur durch einen 

Systemadministrator oder 

Benutzerverwalter angelegt werden. 

 

 

Klicken Sie auf den Button ĂNeuñ. 

 

Geben Sie Vornamen und Nachnamen, 

sowie das Kennwort des anzulegenden 

Schülers an. 

 

Durch Auswahl von ĂKennwort bei nªchster Anmeldung ªndernñ wird der Schüler bei der nächsten 

Anmeldung dazu aufgefordert, sein Kennwort zu ändern. 

 

Wird ĂAnmeldung deaktiviertñ ausgewªhlt, ist eine Anmeldung des Schülers nicht möglich, bis 

dieser von Ihnen freigegeben wird. 

 

Sobald Sie ĂSpeichernñ auswªhlen, wird der angegebene Schüler auf dem Server angelegt. Durch 

Auswahl von ĂAbbrechenñ werden Ihre Eingaben verworfen. 

 

Das Home-Laufwerk (ĂEigener Ordnerñ), welches bei späterer Anmeldung mit dem 

Laufwerksbuchstaben ĂH:ñ verbunden wird, sowie der Anmeldename werden automatisch vom 

System angelegt. 

 

Durch Klicken auf das Symbol  können Sie direkt das Home-Verzeichnis (ĂEigene Ordnerñ-

Verzeichnis) des ausgewählten Schülers einsehen. 

 

Nachdem der Schüler gespeichert wurde, haben Sie die Möglichkeit ein 

Bild des Sch¿lers zu hinterlegen. Wªhlen Sie dazu unter ĂBildñ den Punkt 

ĂBild ladenñ aus. Sie kºnnen nun ein beliebiges jpg-Bild auswählen.  

 

 

Beachten Sie bitte, dass die Funktion zum Einfügen eines Bilds 

erst nach dem Speichern eines neu angelegten Schülers möglich 

ist. 
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Suchen und Ändern von Schüler- oder Lehrerdaten 

 

Sie können jederzeit Daten über Schüler oder Lehrer aufrufen, indem Sie unter dem Tab ĂLehrerñ 

oder ĂSchülerñ den entsprechenden Benutzer auswählen. 

 

Suchen 

 

Um Ihnen die Suche nach bestimmten 

Benutzern zu erleichtern, können Sie 

im Suchfeld den gewünschten Begriff 

eingeben. Während Ihrer Eingabe wird 

bereits nach den eingegebenen 

Begriffen gefiltert. 

 

 

 

 

 

Beachten Sie, dass die Suche nach Schülern je nach Größe der Datenbank beim ersten 

Aufruf eine gewisse Zeit in Anspruch nehmen kann. 

 

Ändern von Benutzerdaten und Kennwörtern 

 

Zum Ändern von Benutzerdaten rufen 

Sie den entsprechenden Schüler oder 

Lehrer auf. 

 

Führen Sie dann die gewünschten 

Änderungen durch.  

 

Hier können Sie auch das Kennwort 

des Benutzers neu vergeben. 

Um für den Benutzer das Kennwort zu 

löschen, damit dieser sich beim 

nächsten Mal ohne Passwort anmelden 

kann, geben Sie hier Ă*ñ (Stern) ein. 

 

Eine manuelle Änderung des Home-

Laufwerks ĂEigener Ordnerñ ist aus 

systemtechnischen Gründen nicht möglich. Dieser wird automatisch an den geänderten Namen 

angepasst. 

 

Nachdem alle gewollten Änderungen durchgeführt wurden, wählen Sie ĂSpeichernñ. Alle nicht 

gespeicherten Änderungen gehen beim Wechsel auf andere Benutzer verloren. 
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Anlegen von Benutzern ¿ber ĂQuickAddñ 

 

¦ber den Button ĂQuick-Addñ kºnnen 

Sie auf schnelle Art und Weise 

mehrere Lehrer, Klassen oder Schüler 

hintereinander anlegen. Folgende 

Angaben können über die QuickAdd-

Funktion angegeben werden: 

 

QuickAdd-Funktion für Lehrer: 

 Vorname 

 Nachname 

 

QuickAdd-Funktion für Schüler: 

 Klasse 

 Vorname 

 Nachname 

 

QuickAdd-Funktion für Klassen: 

 Klassenname 

 Klassenbezeichnung 

 

Ein Wechsel in die nªchste Zelle/Zeile ist jeweils mit der ĂEnterñ- oder ĂTabñ-Taste möglich. 

Nachdem alle gew¿nschten Daten eingegeben wurden, schlieÇen Sie diese mit ĂSpeichernñ ab. Erst 

danach werden alle Lehrer, Klassen oder Schüler auf dem Server gespeichert. 
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Importieren von Benutzern 

Informationen zum Import von Benutzern 

 

Hier haben Sie die Möglichkeit, Benutzer aus einer bestehenden Datenbank (z. B. aus 

Schulverwaltungsprogrammen) zu importieren.  

 

Die zu importierenden Daten müssen im xls-, xlsx-, txt- oder csv-Dateiformat vorliegen. Wie man 

eine solche Datenbankdatei aus Ihrem Schulverwaltungsprogramm exportiert, entnehmen Sie bitte 

den Hinweisen des entsprechenden Programms. 

 

Die Spalten einer Tabelle müssen in der unten genannten Reihenfolge bei einer xls oder xlsx-Datei 

folgendermaßen formatiert sein: 

 

Schülerimportdatei 

Klasse Vorname Nachname Kennwort* 

Klasse 7b Fritzchen Müller matrix 

Klasse 7b Laura Stern langstrumpf 

    

Lehrerimportdatei 

Vorname Nachname Kennwort*  

Lehrer Lempel max 

Bodo Baumeister bagger 

   

 

Bei Verwendung einer csv- oder txt-Datei muss folgendes Format eingehalten werden: 

 

Schülerimportdatei: 
"Klasse";"±ƻǊƴŀƳŜϦΤϦbŀŎƘƴŀƳŜϦΤάYŜƴƴǿƻǊǘάϝ 
"Klasse 7b";"Fritzchen";"Müller";"matrix" 
"Klasse 7b";"Laura";"Stern";"langstrumpf" 

 

Lehrerimportdatei: 
"Vorname";"Nachname";"Kennwort"*  
"Lehrer";"Lempel";" max" 
"Bodo";"Baumeister";"bagger" 

 

*  Die Spalte ĂKennwortñ ist optional. Sollte diese Spalte nicht existieren, werden die 

Benutzer ohne Kennwort angelegt. In diesem Fall (oder wenn kein Kennwort angegeben 

wurde) werden die Benutzer bei der ersten Anmeldung aufgefordert, ein Kennwort 

anzulegen. 

 

Weitere Spalten, die über die oben genannten Spalten hinaus in der Import-Datei vorhanden sind, 

werden nicht ausgewertet. 

 

Beachten Sie bitte, dass die erste Zeile grundsätzlich als Header freigehalten und beim 

Import ignoriert wird. 
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Vorgehensweise zum Importieren von Benutzern 

 

Wählen Sie über die Tab-Leiste die zu importierende Gruppe (Lehrer, Schüler oder Klassen) aus 

und klicken Sie auf das Icon ĂImportñ. 

 

 
 

Nach Auswahl der entsprechenden Datei bestätigen Sie diese ¿ber den Button ĂImportierenñ. 

 

 
 

Die Daten wurden in das QuickAdd-Formular übergeben und können hier noch einmal überprüft 

und ggf. geändert werden. Hier können Sie auch nach bestimmten Benutzern suchen. Erst nach 

Bestªtigen ¿ber ĂSpeichernñ werden die Benutzer angelegt. 
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Exportieren von Benutzern 

 

Parallel zum Import von Benutzern besteht die Möglichkeit Benutzer in eine xls-Datei zu 

exportieren. Die dann exportierten Daten können z. B. in Schulverwaltungsprogramme eingepflegt 

werden. 

 

Wählen Sie dazu bitte die Gruppe über den Tab aus, die exportiert werden soll. Klicken Sie nun auf 

die Funktion ĂExportierenñ. Geben Sie den Verzeichnispfad und Dateinamen an, unter welchem die 

Datei gespeichert werden soll und bestätigen Sie dieses. 

 

 
 

Nun haben Sie die Möglichkeit die exportierten Daten weiterzuverarbeiten. 

 

 

Beachten Sie, dass das Kennwort hier, im Gegensatz zur Importfunktion, nicht gespeichert 

werden kann. 
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Neuaufnahme 

 

Die Neuaufnahmefunktion erleichtert Ihnen das Anlegen von Benutzern auf dem Server. Die 

Schüler erstellen Ihren eigenen Account ganz einfach selbst, nachdem Sie als Lehrer die 

Neuaufnahme freigeschaltet haben. 

 

Beachten Sie, dass zum Nutzen der Neuaufnahme eine Client-Installation des 

class.organizers notwendig ist. Weitere Informationen dazu finden Sie unter dem Kapitel 

ĂInstallationñ in diesem Handbuch. 

 

Starten der Neuaufnahme 

 

Starten Sie die Neuaufnahmefunktion über 

 

START  ˅  Programme  ˅  dtm-systems  ˅  class.organizer  ˅ Schüler Neuaufnahme 

 

oder 

 

unter dem Tab ĂSch¿lerñ ¿ber den Button ĂNeuaufnahmeñ  

 

Nachdem das Schülerneuaufnahmefenster geöffnet ist, wählen Sie als Erstes die Klasse aus, in der 

die neuen Schüler aufgenommen werden sollen. 

 

 
 

Daraufhin erscheinen in der linken Fensterhälfte alle bereits in der Klasse vorhandenen Schüler. 
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Im zweiten Schritt schalten Sie die Neuaufnahme für die Schüler frei. 

 

 
 

Jetzt öffnet sich auf den Teilnehmer-PCs die Neuaufnahme-Maske, in welche die Schüler ihre 

eigenen Daten eingeben müssen. 

 

 
 

Sie sollten die Teilnehmer darauf hinweisen, dass der Vor- und Nachname nicht vertauscht werden 

darf. 

 

Die Schüler geben ihre Vor- und Nachnamen sowie selbstgewählte Passwörter ein und klicken zur 

Bestätigung auf ĂFertigñ. Anschließend müssen die Schüler warten, bis der Lehrer ihre Daten 

überprüft und bestätigt hat. 
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Jeder Sch¿ler, welcher die Neuaufnahme auf seinem Rechner mit ĂFertigñ abgeschlossen hat, wird 

auf dem Lehrerrechner in der Liste auf der rechten Fensterhälfte angezeigt. 

 

 
 

In dieser Liste haben Sie die Möglichkeit, Änderungen durchzuführen, falls ein Schüler fehlerhafte 

Angaben gemacht haben sollte (z. B. Vor- und Nachnamen vertauscht). 

 

Erst wenn alle Schüler in der Liste aufgeführt sind, wie Sie es wünschen, können Sie über den 

Punkt 3 die Schülerdaten speichern. Jetzt werden die Benutzer in der ADS am Server angelegt und 

bekommen ihre Home-Verzeichnisse zugewiesen. Bestätigen Sie nun den Neuaufnahmedialog mit 

ĂOKñ. 

 

 
 


