Anleitung zum Bestellen und Erstellen von Urkunden und Teilnahme-Zertifikaten

Sie haben verschiedene Moglichkeiten, Urkunden und Teilnahme-Zertifikate fur lhre Teilnehmenden zu
erhalten.

Eine Ubersicht iiber Ihre Moglichkeiten:

[ Option* “keine Urkunden”

gewiinschte Option*
im Bibersystem wahlen

im Bibersystem bestellen

Ausdruck
auf Urkunden-

ja »[ Blanko-Urkunden
papier?

bestellen

anonyme

Teilnahme-Zertifikat
aus Bibersystem nein
herunterladen

sehr viele

Teilnehmende? Teilnehmende?

Hintergrund

pdf-Formular ohne "
[ Hintergrund nein

ja»[ Word-Serienbrief chne }

pdf-Formular mit
Hintergrund

ja—w] Word-Serienbrief mit
Hintergrund

* Zu den Optionen zur Urkundenbestellung beachten Sie das Dokument zur Urkundenbestellung.

Hier finden Sie je eine Anleitung zu den einzelnen Optionen:
« Teilnahme-Zertifikat aus dem Bibersystem herunterladen (siehe Seite 2)
« pdf-Formular mit/ohne Hintergrund (siehe Seite 3)
»  Word-Serienbrief mit/ohne Hintergrund (siehe Seiten 4 und 5)
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https://bwinf.de/fileadmin/wettbewerbe/biber/Lehrkraft_Anleitung_Urkundenbestellen.pdf

Teilnahme-Zertifikat aus Bibersystem herunterladen

Melden Sie sich im Bibersystem an. Und wahlen Sie die Rubrik ,Download”. Und klicken Sie auf ,Informatik-
Biber 20XY*,

Schiilerinnen und Schiiler Downloads

Teams
< Hier kénnen Sie unter "Zugangsdaten” herunterladen:
Koordinatoren

Dateien hochladen * (SV:eine Liste der fiir Ihre Schule angemeldeten Schiilerinnen und Schiiler, mit Zugangsdaten.
Downloads * HTML: Eine Vorlage zum Ausdrucken von Zetteln mit Zugangsdaten, die an die Schulerinnen und Schiiler ausgegeben werden konnen.
Biberdaten
Urkunden bestellen Nach dem Wettbewerb finden Sie hier nach einemn Kiick auf den Wettbewerbsnamen Ergebnislisten, komplett und fur die einzelnen Altersgruppen.
Name Wettbewerb: Informatik-Biber 2023
Zugangsdaten Ergebnisse
Schnupper-Biber 23 Informatik-Biber 2023 Ergebnisse.xIsx

Informatik-Biber 2023
Stufen 3 und 4 Ergebnisse.xlsx

Stufen 5 und 6 Ergebnisse.xlsx
Stufen 7 und 8 Ergebnisse.xlsx
Stufen 9 und 10 Ergebnisse.xlsx

Stufen 11 bis 13 Ergebnisse.xlsx
Zertifikate (Multipage PDF)

'A‘ Testschule Zertifikate.pdf

'\‘ Stufen 3 und 4 Zertifikate.pdf
'A‘ Stufen 5 und 6 Zertifikate.pdf
'\‘ Stufen 7 und 8 Zertifikate.pdf
'A‘ Stufen 9 und 10 Zertifikate.pdf

'A‘ Stufen 11 bis 13 Zertifikate.pdf

Unter ,Zertifikate” konnen Sie alle Zertifikate fiur die Teilnehmenden herunterladen.

Achtung: Bei hohen Schilerzahlen bendtigt das System zum Generieren mehrere Minuten. Falls es nicht
funktionieren sollte, laden Sie die Zertifikate stufenweise herunter.

Falsche Namen oder Klassen konnen Sie selber in den Schuler-Daten korrigieren:

e Schiilerdaten bearbeiten

Teams
. Hier kénnen Sie Schilerdaten bearbeiten.
Koordinatoren

Dateien hochladen Vorname  Vorname
Downloads Nachname  Nachname
Biberdaten

Benutzername | Benutzername
Urkunden bestellen
Passwort |P277297
E-Mail NAA
Geschlecht
Geburtsdatum  N/A
Klasse/Kurs  Klasse

Stufe

0
Save and Next Abbrechen

Seite 2



pdf-Formular mit/ohne Hintergrund

Die pdf-Formulare eignen sich fur wenige Teilnehmende pro Schule. Damit konnen unkompliziert, ohne
Serienbrieffunktion die einzelnen Zertifikate anhand ihrer Ergebnislisten erstellt werden.

Laden Sie unter folgendem Link die richtige Vorlage herunter: https://share.bwinf.de/s/Tyxbw5PT8XXT2ja

Wichtig: Klicken Sie auf ,Herunterladen® In der Voransicht funktioniert das pdf-Formular nicht.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
B | & Wettbewerbe - Cuttle X | & Dateien - BWINF Cloud x | + 2

« > C QO & &2 hitps://share.bwinf.de/s/TyxbwSPT8XXT2ja 10% ¥ © & @ a8

™ Teilnahmezertifikate Informatikbiber2023

* =
O Name GroBe Gedndert
m Formular-Teil 383 KB vor 6 Tagen
¥ Herunterladen
m Formular-Teill @ it Nextcloud Office Gffnen 13%E  vonGTagen
[l Teilnahmeliste fir Zertifikate.xlsx 64 KB vor 5 Tagen
E Teilnahmezertifikate.dotx 2,7 MB vor 5 Tagen
E Teilnahmezertifikate flir Teampartner.dotx e 2,7 MB vor 5 Tagen
E Teilnahmezertifikate fiir Teampartner_ohneHintergrund.dotx 20 KB vor 5 Tagen
E Teilnahmezertifikate_ohneHintergrund.dotx e 20 KB vor 5 Tagen
7 Dateien 5,8 MB

BWINF Cloud - ein sicherer Ort fiir all deine Daten

Hole dir dein eigenes kostenloses Konto

In dem Formular konnen Sie Vorname, Nachname, Klasse und Schule eintragen. Die entsprechende Stufe,
Einzel- bzw. Teamteilnahme und Anerkennung konnen sie mittels Dropdown-Menu auswahlen.

Anmerkung: Beim Ausdrucken aus einigen Browsern (z.B. Edge und Chrome) werden die Pfeile der

Dropdown-Mentis gedruckt. > Offnen und bearbeiten Sie das Formular im Adobe Acrobat Reader oder in
Firefox oder Safari.
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https://share.bwinf.de/s/Tyxbw5PT8XXT2ja

Word-Serienbrief mit/ohne Hintergrund

Der Word-Serienbrief eignet sich furs Erstellen von Zertifikaten fir viele Teilnehmende. Aus den

Ergebnislisten erstellen Sie Tabellen als Quelle fur Zertifikate, die mittels Serienbrief gedruckt werden.

Anmerkung: Um diese Vorlage zu verwenden, bendtigen Sie Kenntnisse zu der Serienbrieffunktion von Word.
1. Laden Sie unter folgendem Link mit Rechtsklick die richtigen Vorlagen herunter:

https://share.bwinf.de/s/Tyxbw5PT8XXT2ja

o Nur Einzelteilnahmen: Sie benotigen die ,Teilnahmeliste flr Zertifikate xlsx“ und
Jeilnahmezertifikate.dotx” und fuhren die Schritte 2 - 10 durch.

o Teamteilnahmen: Sie bendtigen zusatzlich die Vorlage ,TeilnahmezertifikatefurTeampartnerdotx”
und fuhren zusatzlich die Schritte 11 - 13 durch.

Speichern Sie alle Vorlagen im gleichen Ordner.

Laden Sie die Ergebnislisten Ihrer Schilerinnen und Schuler herunter.

Loschen Sie alle Spalten mit den Resultaten zu den einzelnen Aufgaben in den Ergebnislisten.

Kopieren Sie folgende Spalten der Ergebnisliste in den gelben Bereich der ,Teilnahmeliste fur

Zertifikate.xlsx": Gruppe, Teamchef Benutzername, Teamchef Vorname, Teamchef Nachname,

Teamchef Klassen-/Kursname, Teammitglied 1 Benutzername, Teammitglied 1 Vorname,

Teammitglied 1 Nachname, Teammitglied 1 Klassen-/Kursname, Preisstufe.

O e W

& Microsoft Excel Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster Hife o @ M o9 7% @) 2 Q & Mo.18.Dez. 13:26
1 Teilnahmeliste fiir Zertifikate Q> Im Blatt suchen

&+ Freigeben A

=9 Textumbruch + Standard

AL === e=]a= y 0 .00 = B
ElK]U] RTETEE | e Verbinden und zentrieren ~ | |58 | % | 0oo | [ Bedngte Al Tabele Zllnformanoriagen
i

y b 40
< Formatierung formatieren

Kopieren Sie die Daten der Ergebnisliste in diesen Bereich.

Results Export | +

| Bereit 3% Barrierefreiheit: Untersuchen u 0] - = =+ 100%

6. Falls Sie anonymisierte Teilnahmen haben, erganzen Sie nun die Vornamen, Nachnamen und die
Klassen der Schiler und Schulerinnen.

7. Speichern Sie das Dokument.

8. Offnen Sie das Dokument ,Teilnahmezertifkate.dotx“ und verbinden Sie das Dokument mit der
JTeilnahmeliste fur Zertifikate.x(sx".

i .
Microsoft Word

Diese Datei muss mithilfe des Excel-
Arbeitsblatt-Textkonverters gedffnet werden.
¢ Dies kann ein Sicherheitsrisiko darstellen.
Wihlen Sie "Ja" aus, wenn Sie sicher sind, dass
die Datei von einer vertrauenswiirdigen Quelle
stammt.

-arms -
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https://share.bwinf.de/s/Tyxbw5PT8XXT2ja

9. Gehen Sie in Word zur Rubrik ,Sendungen” und Uberprufen Sie die einzelnen Zertifikate.
Anmerkung: Es werden alle Zertifikate fur die Schulerinnen und Schiler in den Spalten ,Teamchef”
erstellt.

10. Danach konnen Sie die Zertifikate drucken.

11. Offnen Sie nun das Dokument ,TeilnahmezertifikatefurTeampartner.dotx”. Dieses Dokument erstellt
die Zertifikate fur die Teampartner, also alle Schilerinnen und Schuler in den Spalten
,Jeammitglied 1"

12. In der Rubrik ,Sendungen” sehen Sie in der Voransicht teilweise leere Zertifikate ohne Namen. Um
diese zu uberspringen, klicken Sie auf ,Fertig stellen und zusammenfuhren® Es wird ein Dokument
erstellt mit den Zertifikaten fur die jeweiligen Teammitglieder.

13. Nun konnen Sie auch die Zertifikate der Teampartner ausdrucken.

Kontakt

Fragen zur Anmeldung und zum Wettbewerb beantworten wir Ihnen gerne.
biber@bwinf.de oder telefonisch unter 0228/97626996
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