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Benutzungshinweise

1.

Die Mentis "Stundenplaner” in der Excel-Mentileiste, sowie das Kontext-Menii (nur
innerhalb der Stundenplantabelle) bieten alle wichtigen Funktionen auf einen
Klick und sollten vorzugsweise benutzt werden. Beachten Sie, dass die Klassen-
Ubersicht die Lehrertibersicht dndert und diese wiederum die Raumdibersicht. Ein-
trage in der Lehreriibersicht wirken sich somit nur auf die Raumtibersicht aus.

Mit F2 gehen Sie in eine Zelle hinein, um sie zu editieren. Der Cursor springt da-
bei automatisch hinter einen eventuell schon eingegebenen Text. Mit ESC verlas-
sen sie eine Zelle und stellen den Wert wieder her, den sie hatte, bevor sie editiert
wurde.

Fuir jedes neue Schuljahr (= viele Anderungen), bringen Sie die Kopfzeilen der Vor-
lage auf den neusten Stand (Lehrerzu- und -abgdnge) und speichern die leere
Vorlage fiirs ndichste Jahr. Achten Sie darauf, in der Klassen-, Lehrer- und Raum-
bezeichnung kein " /" zu verwenden, da es sonst zu Unstimmigkeiten bei der Er-
kennung von Teilungsstunden kommt. Die Zeitangaben in der fixierten Spalten-
leiste am linken Bildrand (Zeitleiste) kénnen Sie nach Ihren Wiinschen dndern,
z.B. ,,08:00 - 08:45“ oder ,1.“ etc. Ihre Einstellungen werden per Formel von der
Klassentibersicht in andere Pldne und Ubersichten tibernommen. Sollten Sie die
17 Zeilen pro Tag nicht alle benétigen, blenden Sie die Uberzdhligen in allen Plé-
nen aus. Benutzen Sie dazu den Assistenten auf dem Blatt "Einstellungen” unter
"Stundenplaner dimensionieren’.

Auch wenn Sie das Tabellenblatt Klassentibersicht (2) oder Lehreriibersicht (2)
nicht benétigen, diirfen Sie es nicht entfernen! Blenden Sie das jeweilige Blatt
stattdessen mit Hilfe des Assistenten auf dem Blatt "Einstellungen” unter "Stun-
denplaner dimensionieren” aus, sodass es Sie nicht mehr stort. Der Aufbau der
Arbeitsmappe ist zwar geschitzt, um versehentliches Léschen etc. zu verhindern,
jedoch ohne Passwort!

Loschen Sie bei leeren Ubersicht-Tabellen stets nur komplette Dreierspalten, um
eine Klasse oder einen Raum zu loschen. Um im Raumplan einen Raum zu 6-
schen, mussen Sie eventuell zundchst die verbundene Zelle in der obersten Zeile
auflosen (z.B. "ERDGESCHOSS"). Ansonsten werden auch andere Rdaume erfasst
und Sie haben ein Problem. Lehrer werden geloscht, indem Sie einfach den Inhalt
des Spaltenkopfes loschen und diesen leer lassen. (Nicht die komplette Dreier-
spalte lo6schen! - In den Lehrerplinen kénnen keine vorformatierten Dreierspalten
uber das Menti eingefigt werden!) Fiihren Sie anschlieRend die Sortierung (siehe
22.) aus, um die leere Dreierspalte an das Ende der Tabelle zu stellen.

Entfernen Sie niemals eine einzelne Zeile, Spalte oder einzelne Zellen!

Im Klassenplan konnen Sie tber das Stundenplan-Menti Klassen einfiigen, aller-
dings nur nach dem 1.1, 1.2,..,2.1, 2.2 System. Sofern Sie ein anderes
Nummerierungssystem haben, missen Sie die Klasse nachtriglich bearbeiten.
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10.

11.

12.

13.

Im Lehrerplan kénnen, wie bereits erwiihnt, keine Spalten eingefiigt werden. Nut-
zen Sie eine freie Lehrerspalte am Ende der Tabelle und fithren Sie dann die Sor-
tierung (siehe 22.) aus, um den Lehrer in der Tabelle einzuordnen.
Um in der Raumiibersicht einen Raum einzufiigen, markieren Sie zwei (horizon-
tal) benachbarte verbundene Zellen (Spaltenkopf) und wdhlen dann im Meni
"Stundenplaner” den Mentipunkt "Spalten einfligen...”

Léschen von Daten: Sie kénnen normal immer nur den Inhalt einer Zelle l6schen.
Wenn Sie einen gesamten Zellbereich markieren und mit ,Entf.“ den Inhalt aller
Zellen l6schen, weils das Makro nicht, was vorher dort gestanden hat und kann
demnach nicht Lehrer- und Raumplan aktualisieren. Vielmehr ermittelt das Mak-
ro aus der Position in der Stundenplantabelle und den noch verbliebenen Infor-
mationen aus Fach - Kiirzel - Raum den im Lehrer- und Raumplan zu dndernden
Datensatz. In Ausnahmefillen kénnen Sie mehrere Zellen auf einmal bearbeiten,
wenn Sie sicher sind, dass Plankonflikte ausgeschlossen sind. Eine entsprechende
Dialogbox warnt Sie nochmals vor der Operation und bietet die Moglichkeit zum
Abbruch. (siehe 19./20.)

Wenn Sie im Klassenplan vor Eingabe von Daten die Zellen mit einer
Hintergrundfarbe belegen, wird diese bei Eintragung in den Lehrerplan mit tiber-
nommen.

Der Stundenplaner sucht bei bestimmten Fachbezeichnungen automatisch nach
einem Klassenraum. Fiir welche Fdcher dies der Fall ist legen Sie selbst fest. Dazu
klicken Sie in der Klassentibersicht auf die kleine graue Schaltfldche in der linken
oberen Ecke und kénnen dann in der Spalte am linken Bildschirmrand Standard-
einstellungen vornehmen oder in der betreffenden Klassenspalte Fcicher definie-
ren, die nur fir diese Klasse gelten. Achten Sie darauf, dass Ihre Einstellung "alle
diese:" mit "alle auBer:" umgedreht werden kann! Sollte die Suche nach einem der
Klasse zugewiesenem Raum fehlschlagen, so versucht es das Programm in einem
zweiten Durchlauf mit dem Lehrernamen. (siehe 30.) In jedem Fall kann der
Raum nur belegt werden, wenn dort noch kein Eintrag steht.

Die Wiedererkennung von bereits eingegebenen Fdchern erfolgt auch bei Tei-
lungsfdchern. Der zuvor verwendete Lehrer wird wieder eingetragen, sofern in
der betreffenden Stunde nicht schon etwas bei ihm steht. Ebenso wird der gleiche
Raum genommen, sofern er frei ist. Das Programm féangt von oben (Montag, 1.
Std.) an zu suchen und nimmt den ersten passenden Eintrag.

Fiir bestimmte Fachabkiirzungen steht der Blockstunden-Assistent zur Vertfiigung,
der eine Zweitstunde im Klassenplan tiber den Zell-Kommentar erstellt. Die Block-
fachkennung wird dem eigentlichen Fach vorangestellt und kann auf dem Blatt
‘Einstellungen” von Ihnen festgelegt werden. In der Oberstufe werden Kurse ex-
plizit eingeben, da es keine Klassenverbiinde mehr gibt.

Auftillen eines Kursblocks im Klassenplan mit "Dummys” fiir den Ausdruck des
Klassenstundenplanes: Legen Sie die Dummy-Bezeichnung auf dem Blatt
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14.

15.

16.

17.

18.

"Einstellungen” fest und beachten Sie, dass die Bezeichnung um eine Zeichenfolge
der Blockfachkennung erweitert werden muss. Die Dummys passen sich automa-
tisch der Hintergrundfarbe an und sind somit (in der Ubersicht) nicht mehr sicht-
bar. Uber einen Kommentar wird allerdings kenntlich gemacht, dass sich der
Dummy noch in der Zelle befindet. Es muss eventuell im Druckmenti des Druckers
so eingestellt werden, dass sie bei Ausdruck der Ubersicht auch tatsdchlich farbig
(und damit nicht sichtbar) ausgedruckt werden.

Uber den Klassenplan kénnen Sie nur mehrere Klassen und Lehrer zusammen in
einen Raum stecken, wenn alle das gleiche Fach haben. Im Klassenplan kénnen
Sie mit " / " maximal zwei Datensditze unterbringen. An das Fach im Lehrer- und
Raumplan wird dann eine von Ihnen auf dem Blatt "Einstellungen” definierte Ken-
nung angehdngt, um fiir Lehrer und Raum die Teilung der Klasse sofort ersicht-
lich zu machen. Méchten Sie z.B. in der 1. Stunde andeuten, dass die eine Hdlfte
der Klasse Unterricht hat, die andere jedoch frei, so kénnen Sie das nicht mit
'DE/-" oder so dhnlich machen. Schreiben Sie stattdessen ,,DE“ und dahinter Thre
definierte Kennung.

In der Klassentibersicht kénnen Sie tiber das Kontext-Menti sowohl freie Lehrer,
als auch freie Rdume suchen. Bei Blockféichern kommen Sie mit dem Mentipunkt
‘Raum suchen...”" an die zweite Stunde ran, die in Form des Kommentars im Klas-
senplan steht. Sie konnen so fiir beide Stunden unterschiedliche Raumnummern
vergeben oder einen Raum suchen, der fiir beide Stunden frei ist.

Bei der Doppelbelegung einer Stunde (" / "), kann es passieren, dass Meldungen
und Dialoge zwei Mal auftauchen und manchmal unbegriindet sind, da sie sich
beim zweiten Aufruf des Programms (= Anderung fir den 2. Lehrer) indes von
selbst erledigen. Seien Sie sich bewusst, dass aufeinander folgende Abbruchan-
fragen nicht zuvor zugelassene Schritte (mit ,,OK“ bestdtigt) riickgdngig machen
konnen.

Wenn Sie in einer Klasse, bei gleichem Fach und Raum, zwei Lehrer einsetzen
(Hospitat-Stunde), so wird das Fach im Lehrerplan nicht als Teilungsstunde ver-
merkt, sondern stattdessen das jeweils andere Kiirzel der anderen Lehrkraft ver-
merkt und markiert. Es dient als Zusatzinformation und kann bei einigen kom-
plexen Konstellationen oder benutzerbedingten Abbriichen manchmal auch nicht
erstellt werden. Das Markieren des alten Planes bei diesen Konstellationen etwas
ebenfalls manchmal etwas ungenau. Sobald mehrere Klassen ins Spiel kommen
(z.B. co-edukativer Unterricht bei Sport Jungen/Mddchen), wird die kreuzweise
Markierung des Kollegen-Kiirzels recht komplex. Hier lohnt sich noch mal ein
prifender Blick und ggf. manuelle Verbesserung der Eintrdge im Lehrerplan.
Die Verwendung von zwei Ktirzeln fiir ein Fach und einen Raum geht nicht bei:
Blockfdchern und semestertibergreifenden Kursen (voreingestellt: -11,31).

V-Stunden (Vertretungsstunden) und A-Stunden (Anwesenheitsstunden) sollen in
den dafir vorgegebenen Spalten im Klassenplan mit (voreingestellt:) "v-Std.”

bzw. ,,A-Std.” und dem Lehrerkiirzel eingetragen werden. Das Programm weild die-
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19.

20.

21.

22.

se Abkiirzungen zu deuten und macht eine Ausnahme bei der Formatierung im
Lehrerplan. Auf dem Blatt 'Einstellungen” kénnen Sie diese Bezeichnungen dn-
dern und weitere hinzufiigen. WICHTIG: Beim Loschen im Klassenplan nicht das
Kiirzel entfernen, sondern erst "V-Std.” bzw. Ihre Bezeichnung! Erst danach kann
das Ktirzel geloscht werden!

Zellinhalte kopieren/einfigen:

WICHTIG: Es kénnen maximal 24 Zellen bzw. Zellinhalte mit dem Programm ein-
gefligt werden. Der kopierte Bereich und der Bereich, in den kopiert werden soll
muissen beide die gleiche Dimension haben!

So gehen Sie vor: Markieren Sie die zu kopierenden Zellen. Stellen Sie sicher, dass
sich beim folgenden Einfiigen keine Plankonflikte ergeben. Kopieren Sie die Zellen
mit Strg+c in die Zwischenablage. Markieren Sie nun den Zielbereich, wo die Da-
ten eingefiigt werden sollen - er muss die gleiche Dimension haben! Driicken sie
Strg+e, um den Override-Dialog zum Kopieren aufzurufen.

Zum Ausdruck der Ubersicht, bzw. bestimmter Teile der Ubersicht (z.B. Raum-
tibersicht der Naturwissenschaften), kéonnen Sie Excel's Seitenumbruchvorschau
benutzen. Hier kénnen Sie die blauen Markierungen verschieben und somit
bestimmen, was alles auf eine Seite gedruckt werden soll. Excel skaliert die Tabel-
le dann automatisch, sodass sie auf die Seite passt. Vergessen Sie nicht, die Sei-
tenrdnder ggf. etwas kleiner zu machen, damit Sie mehr auf ein Blatt bekommen.

WICHTIG: Um die Seitenumbruchvorschau verwenden zu kénnen, muissen Sie zu-

nédchst den Drag-and-Drop-Modus wieder aktivieren. Diese Tastenkombinationen
sind dabei hilfreich:

Strg+j ("Ja”) = Drag-and-Drop einschalten

Strg+n ("Nein") = Drag-and-Drop ausschalten (bitte unbedingt, wenn in der
Stundenplantabelle gearbeitet wird)

Strg+c ("Copy") = Markierten Bereich (in Zwischenablage) kopieren

Strg+e ('Einfligen”) = zuvor kopierten Bereich einfiigen

Die Bldtter ,Einzelplan® und ,,Doppelplan® sind nicht geschiitzt und daher recht
empfindlich, was Léschungen angeht. In der Tabelle zur Berechnung der Wochen-
stunden befinden sich Formeln, die nicht geléscht werden diirfen! Auch sollten
hier, wie in anderen Bldittern auch, keine Zeilen geléscht werden oder dhnliches.
Um__vorsichtiges Behandeln der Tabellenbldtter wird generell gebeten!
Das Tabellenblatt , Einstellungen® wird programmintern zur Berechnung der Wo-
chenstunden und anderem benétigt. Es darf nicht geléscht werden.

Beim Sortieren der Lehrer in der Lehrertibersicht werden - bedingt durch Excel -
Rahmen nicht berticksichtigt. Im alten Stundenplan ist das ein Problem, da die
Schragstriche zur Andeutung einer hinzugekommenen Stunde dann plétzlich bei
einem anderen Lehrer stehen, der durch das Sortieren in diese Spalte verschoben
wurde. Es ist somit notwendig, den Plan nach dem Sortieren zu archivieren oder
das Sortieren auszufiihren, solange der Stundenplan noch leer ist. (Generell sollte
das Sortieren zu Anfang des Schuljahres mit leerem Plan passieren!)
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23. Die Spaltenbreiten sind nach Erfahrungswerten eingestellt, konnen aber lber das
(Kontext-)Menti ("Formatieren”) verdndert werden!

24. Damit Sie den Mentipunkt ,,1./3. Semester aufriicken verwenden kénnen, mtissen
die Kursbezeichnungen der Oberstufe mit ,,-xy“ enden, wobei x fir das Semester
steht (also 1 bis 9) und y fiir die Nummer des Kurses (also 1 fur , erster Kurs®, 2
fur ,,zweiter Kurs® etc.)

Beispiele: LDE-11 (Leistungskurs Deutsch, 1. Semester, 1. Kurs)
LDE-12 (Leistungskurs Deutsch, 1. Semester, 2. Kurs)
LDE-31 (Leistungskurs Deutsch, 3. Semester, 1. Kurs)
gde-11 (Grundkurs Deutsch, 1. Semester, 1.Kurs)
gde-11,31 (Grundkurs Deutsch, semestertibergreifend 1./3. Semester)

25. Beim Semesteraufriicken werden alle Kursbezeichnungen von

-ly in -2y

-3y in -4y

-1y,3y in -2y,4y
1. Sem in 2. Sem
3.Sem in 4. Sem

uberfiihrt.
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Neu seit Version 1.1:

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Die Klassentibersicht existiert nun zwei Mal.

Samtliche Plane wurden um mehrere Zeilen erweitert, sodass nun fiir einen Tag
16 Stunden verplant werden kénnen. Ferner wurde der Samstag und Sonntag mit
eingebracht.

Es wurden Platzhalter (Joker) fiir das Lehrerkiirzel eingefiihrt, die dazu dienen,
Eintrdge unter Umgehung des Lehrerplanes direkt in den Raumplan zu schreiben.
Ferner gibt es einen Raum-Platzhalter, der zu einer besonderen Formatierung des
Klassen- und Lehrereintrags fiihrt.

Im Kontext-Menti des Klassenplanes gibt es nun auch eine Liste der freien Lehrer,
sowie eine intelligente Auswahl und Zuweisung bei partiell vollstindigen Daten-
satzen.

Die automatische Suche des Klassenraumes wurde dahingehend erweitert, dass
Sie nun auch einen Raum mit einem Lehrer verkntipfen kénnen, in dem die Lehr-
kraft standig unterrichtet. Dazu miussen Sie lediglich den Lehrernamen (Lehrer-
Ubersicht, 2. Zeile) in der dritten Zeile des Raumplanes mit unterbringen (es darf
noch Text davor oder dahinter stehen), sodass dieser Raum der Lehrkraft zuge-
ordnet werden kann (analog Klassenraum). Die Suche nach dem Lehrer-Raum
wird ausgefiihrt, nachdem eine Suche eines Klassenraumes erfolglos war.

Das Druckmenii wurde tberarbeitet und eine Option fiir eine Vorschau geschat-
fen, die die Daten zwar in die Stundenplantabellen des Einzel- bzw. Doppelplans
schreibt, dann aber nicht weiter an den Drucker sendet. Die Stundenpldne sind
nach wie vor frei formatierbar.

Die Kontrolle bei der Erstellung und Ubernahme von Hospitat- und Teilungsstun-
den wurde verschdirft. Bei einigen Konstellationen geht der Eintrag und die For-
matierung der jeweils anderen Lehrkraft im Lehrerplan verloren.
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Neu seit Version 1.2:

33. Die Auslastung und Lehrerstatistik wurde in die Ubersicht integriert und beriick-
sichtigt ausgeblendete Zeilen (d.h. werden ignoriert)

34. Die automatische Suche des Klassenraumes wurde fiir den Benutzer konfigurier-
bar gemacht.

35. Das Tabellenblatt ‘Einstellungen” bietet diverse Moglichkeiten der Anpassung
von besonderen Kennungen fiir das Programm:

- Blockfachkennung mit Joker und allgemeiner Klassenbezeichnung fiir den Aus-
druck

- Ausnahmen fiir die Zellformatierung (auch V- und A-Std.) mit selbstdefinier-
ter Formatierung

- Festlegung von Lehrer- und Raumjokern und deren besondere Formatierung

- Kennzeichnung von Teilungsstunden

- Formatierung der kreuzweisen Lehrerkennung bei Hospitat-Stunden

- Dimensionieren des Stundenplaners mit Ein- und Ausblenden von Zeilen und
Tabellenbldttern

36. Uberarbeitung der Konfliktdialoge
37. Globale Anderung der Zeitleiste in der Klassenuibersicht

38. Programminterne Verbesserungen und Bugfixes

Neu seit Version 1.3:

39. Einbindung kompatibler Datensdtze in die Kontext-Menis der Klassen-, Lehrer-
und Raumiibersicht. Kompatible Datensditze sind Datensdtze gleichen Fachs.
Auswahl und Ubernahme kompatibler Datensdtze steht nur dort zur Vertfiigung,
wo die Anderungshierarchie der Ubersichten eingehalten wird. Andernorts ergén-
zen die kompatiblen Datensdtze die Sprung-Funktion.

40. Auswahl und Ubernahme von leeren und kompatiblen Raumen nun auch in der
Lehrerubersicht.

41. Programminterne Verbesserungen und Bugfixes
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Zum Schluk...

Wenn Sie einem Lehrer mehrere Raume gleichzeitig zuweisen mochten, kénnen Sie
das nur tun, wenn Sie im Raumplan einen Raum mit der entsprechenden Mischbe-
zeichnung anlegen. Uber einen "Duplikat-Raum’, der mit Formeln gefiillt ist konnen
die Eintrége des Mischraumes dann auf die Einzelrdume verteilt werden. HINWEIS:
Kontaktieren Sie mich unter axcel.stundenplaner@arcor.de um eine solche Formatie-
rung fiir Sie vorzunehmen, bzw. Instruktionen zum Selbermachen zu erhalten.

Der Axcel Stundenplaner 1.0 wurde urspriinglich unter Microsoft® Office 97°® ge-
schrieben. Die Version 1.2 entstand unter Excel XP (2002)®. Das Programm wurde
auch unter Excel 97°, Excel 2000°® und Excel 2003® getestet und lief mit einer Ein-
schrankung  tberall fehlerfrei:

Beim Offnen der Arbeitsmappe bekommen Sie eine Fehlermeldung unter Excel 97°:
"Fehler beim Laden!’, die Sie getrost quittieren konnen. Es bezieht sich auf das Hin-
weisfenster "Bitte haben Sie Geduld...". Es verwendet ein Attribut, das dieser Version
nicht bekannt ist. Sie muissen das Hinweisfenster daher erst manuell schlieBen, bevor
das Programm aktiv wird. In neueren Excel-Versionen verschwindet der Hinweis am
Ende der Bearbeitung durch das Programm. Ansonsten sind mir keine Einschrdnkun-
gen unter Excel 97 bekannt. Ich kann keine Garantie dafiir tibernehmen, dass Axcel
Stundenplaner auch unter neueren Versionen einwandfrei lauft! Allerdings habe ich
bisher noch keine Probleme unter neueren Office-Versionen (inkl. Excel 2007°®) fest-
gestellt.

Mir wurden aber Probleme unter Office fiir Mac OS berichtet.

Zugunsten der intuitiven Erfassbarkeit eines Stundenplanes bietet das Programm
nun diverse Hintertiirchen und Sonderregelungen. Bitte haben Sie Verstandnis dafiir,
dass Sie nicht immer alle Sonderfunktionen und Ausnahmen miteinander kombinie-
ren konnen, da es sich um recht komplexe, nicht immer durchschaubare Verkniipfun-
gen handelt, die in den seltensten Fdllen gewollt sind und daher den Programmier-
aufwand nicht rechtfertigen.

Sollten Sie Anregungen/Fragen oder Kritik am Axcel Stundenplaner haben, so freue ich mich tber Ihr
Feedback unter der e-mail: axcel.stundenplaner@freenet.de

Fur weitere Infos und Updates besuchen Sie bitte die Internetseite: http://freenet-homepage.de/axcel/
Haben Sie bitte Verstdndnis, wenn die Beantwortung Ihrer Anfrage etwas dauern kann, wenn ich gerade
wieder auf den sieben Weltmeeren unterwegs bin...

Axel Beyer
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