Anleitung zum Kursdaten-Export zur Publikation in der Netzwerk-Broschiire
Stand 29.07.2021

Legen Sie zunachst fest, welche Kursanbieter in die Redaktionsliste (ibernommen werden sollen.
Haben Sie lhre Vorauswahl schon

getroffen, kdnnen Sie direkt
,weiter zur Redaktionsliste der Kursanbieter” klicken.

auf

Unter dem Titel ,Katalogserver: Auswahl und Ubernahme der Daten” kénnen Sie sich vor und zuriick
durch die Seiten bewegen.

Beachten Sie,

dass nur Kurse tlbernommen
werden, die in Rubriken der
beruflichen Weiterbildung liegen
und spezielle Kurse fiir
Dozenten/Trainer nicht
Ubernommen werden!

Auswahl der Daten:

1. Setzen Sie ein Beginndatum und ein Enddatum fiir die exportierende Kurse.

Fur Kurse gilt:

Nur Kurse (ibernehmen, deren Beginndatum im Bereich von ﬁl:n's.

B liegt.

2. Wahlen Sie aus den drei Einstellungen aus, wie sich der Export bei Kursen mit multiplen

Beginn-Daten verhalten soll. Diese Einstellung gilt nur fir Kurse, die keinen Freitext bei Beginn-
Datum gesetzt haben.

Verhalten bei Kursen mit multiplen Beginn-Daten
Diese Einstellung gilt nur fiir Kurse, die kein Freitext bei Beginn-Datum gesetzt haben

Ein Kurs mit mehreren Eintrdgen flr das Beginn Datum....
® ...s0ll als mehrere Kurse exportiert werden

... 50ll bei "Beginn" alle Eintrage als Liste enthalten

... soll nur das aktuelle Datum als "Beginn" enthalten

3. Wabhlen Sie die Mitglieder Ihres regionalen Netzwerkes aus. Zusatzlich kénnen Sie noch
Kursanbieter auswahlen die (noch) nicht Mitglied im Netzwerk sind.
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Auswahl der Bildungs- und Beratungsanbieter

Alle Mitglieder des
regionalen Netzwerkes
Weitere zusatzlichen
Bildungs- und
Beratungsanbieter
hinzufiigen

4. Klicken Sie auf ,Veranstalter (mit Kursdaten) kopieren”. Sie werden nun in die Redaktionsliste
weitergeleitet.

Veranstalter (mit Kursdaten) kopieren |

Sie haben derzeit 174 Veranstalter in lhrer

Die Redaktionsliste

Die Kurs- und Anbieterdaten kénnen nun von lhnen exportiert, sortiert, geandert oder geldscht
werden.

Redaktionsliste der Bildungs- und Beratungsanbieter ( 174 Anbieter / 3713 Kurse, davon
684 zum Export)
[alle auswihlen] [keinenauswdhlen] [alle mit Kursen] [alle ohne Kurse] [Auswahlumkehren]
I Einrichtungsname Kopie vom Kurse gesamt / exportiert
21.08.201%
’ 687 11:29:01 keine / keine
21.08.2019
) 11:29:01
21.08.201%9
* 690 11:29:01 keine / keine
21.08.2019
Yo 11:29:01

Durch einen Klick auf den jeweiligen Anbieternamen in der Spalte ,Einrichtungsname” 6ffnet sich ein
kleines Fenster, in dem Sie die Anbieterdaten nochmals priifen und gegebenenfalls auch dndern
kénnen.

Die Spalte ,Kopie vom“ gibt genau an, wann die letzte Kopie der Redaktionsliste erstellt wurde. Stellen
Sie immer sicher, dass es sich um eine aktuelle Liste handelt. Zum Erstellen einer neuen Liste,
markieren Sie alle Kurse und nutzen dann die Funktion , Anbieter (samt Kursen) aus der Redaktionsliste
|6schen”. Danach wiederholen Sie den Vorgang aus Abschnitt 1 ,,Auswahl der Daten”.
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Funktion auf markierte Zeilen: anwenden |

Bitte Funktion wahlen

Bitte beachten Sie, dass Anderungen in der Redaktionsliste keinen Einfluss auf die Daten der Kurse
haben, die lber die Kurserfassung ONLINE eingepflegt wurden.

Durch Anklicken der Kurse in Spalte ,Kurse gesamt/exportieren” kdnnen Sie die Daten der Kurse
prifen, dandern oder entfernen.

Kopie der Kursliste von GFN AG Trainingscenter Karlsruhe

[alle auswahlen] [keinenauswahlen] [Auswahlumkehren]

D+ Kurstitel Beginn Ende Export

* DMM 08.11.2019 17.04.2020 nein

: El-345 0201 2020 02 2020 nein

Wenn Sie mit der Bearbeitung bzw. Prifung der Daten fertig sind, markieren Sie die gewlinschten
Daten flir den Export und wenden Sie die Funktion ,Kurse zum Export markieren” an.

Funktion auf markierte Zeilen: anwenden |

Kurse zum Export markieren

Bitte beachten Sie,

die Spalte ,Kurse gesamt/exportieren” zeigt Ihnen dabei an, ob schon Kurse flr den Export
vorbereitet wurden oder nicht. Wenn Sie alle gewiinschten Kurse exportiert haben, klicken
Sie oben auf , weiter zum Export und Layout”.

Das Layout und der Export

Hier konnen Sie nun lhre Daten fiir den endgiiltigen Export aufbereiten, zum Beispiel welche Angaben
flr Sie wichtig sind oder welches Dateiformat Sie benétigen.
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Layoutoptionen und Export der Druckdatei

Wahlen Sie eine Schriftart-
und GréBe aus
Gliederungstiefe der
Kursrubriken

Export der Daten

Exportformat: CSV (fiir MS Excel), ® RTF (fir MS Word) oder PDF

Darstellungsform fur Kurse

® Kurse in Zeilenansicht darstellen (Beispiel) Kurse in Listenansicht darstellen (Beispiel)
# Kurs-1D ¥ Kosten des Kurses Kursdauer Link zur direkten
¥ Veranstaltername ¥ Voraussetzung Unterrichtszeiten Anmeldung
¥ Zielgruppe ¢ Abschluss Veranstaltungsstatte Link zur Veranstaltung
¥ Férderung ¥ Kursbeginn Ort Weitere Termine
¥ Kursende Bildungsgutschein

Darstellungsform fur Bildungs- und Beratungsanbieter

® Anbieter in Zeilenansicht darstellen (Beispiel) Anbieter in Listenansicht darstellen (Beispiel)

Veranstalterverzeichnis (174) I Kursverzeichnis (684) |

Das Layout und der Export bestimmen

1.

Wahlen Sie aus insgesamt sieben Schriftarten und GréRen zwischen 8-15 lhre Vorlage fir die
Druckdatei aus. Die Kursrubriken lassen sich hier auf 2, 3 oder 4 Ebene unterteilen.

Wahlen Sie nun ein Datenformat fiir den Export. Sie kénnen hier zwischen CSV (fiir MS Excel),
RTF (fir MS Word) oder PDF wahlen.

Die Darstellungsform der Kurse lasst sich zwischen Zeilen- und Listenansicht andern. Beachten
Sie, dass bei der Wahl der Listenansicht sich einzelne Kriterien nicht mehr abwahlen lassen wie
es bei der Zeilenansicht der Fall ist. Fiir die Darstellungsformen wurden Beispiele hinterlegt.

Die Darstellungsform der Bildungs- und Beratungsanbieter lasst sich ebenfalls in Zeilen- und
Listenansicht dndern. Fir die Darstellungsformen wurden Beispiele hinterlegt.

Durch Klicken auf den entsprechenden Button werden Ihre Daten der Veranstalter bzw. der
Kurse als Download gestartet. Sie kénnen die Daten dann kontrollieren, abspeichern oder
verwerfen.
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Hinweise zum Broschiirenexport 1

Kurse werden nicht iibernommen, wenn ...

- ... die Kurse inaktiv sind, d.h. der Kursbeginn liegt nicht in lhrem angegebenen Zeitraum.

- ... die Kurse veraltet sind, d.h. die Kurse sind bereits abgelaufen oder zu dem Zeitpunkt nicht
mehr verfligbar.

- ... die Kurse zu spat eingetragen wurden und Sie bereits die Daten fiir den Druck exportiert
haben.

- ... die Kurse sich an Trainer und Dozenten richten. Der Kursanbieter muss hier das Hakchen
deaktivieren!

- ... die Kurse in Rubriken hinterlegt sind, die nicht zur beruflichen Weiterbildung gehdren. Nur
die ersten sieben Rubriken und deren Unterrubriken zahlen dazu.

- Beachten Sie in der Redaktionsliste den Punkt , Kopie vom“ und stellen Sie immer sicher, dass
es sich nicht um eine veraltete Kopie der Redaktionsliste handelt.
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