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Liebe Kolleginnen und Kollegen!

Die Auswertungsmasken, die das Referat Deutsch entwickelt hat, dienen vor allem zwei Zwecken:
Zum Ersten sollen sie lhnen die Miuhe des Rechnens abnehmen. Sie missen die Werte, die lhre
Schilerinnen und Schiler erreicht haben, nicht mehr selbst zusammenzahlen, sondern nur noch
eingeben. Dies spart Zeit und verhindert Fehler.

Zum Zweiten ermdglichen die Auswertungsmasken eine umfassende Diagnose: Sie erhalten ohne
nennenswerten Aufwand eine sehr differenzierte Auswertung der Ergebnisse, die Ihre Klasse bzw.
Ihre Schule erreicht hat. Auf diese Weise konnen Sie individuelle Starken und Schwéchen rasch
identifizieren und diese Erkenntnisse unmittelbar fiir lhren Unterricht und die Diskussion in der
Fachschaft nutzen.

Wenn Sie mit der Bedienung eines Textverarbeitungsprogramms im Wesentlichen vertraut sind,
wird Ihnen die Arbeit mit der Auswertungsmaske keine Schwierigkeiten bereiten. Die Masken sind
zum Teil geschiitzt (aufzuheben mit dem Passwort ,test), damit unabsichtliche Fehleingaben
verhindert werden, und enthalten Kommentare, die Ihnen die Bedienung erleichtern. Sollten
dennoch Unklarheiten auftauchen, erhalten Sie am schnellsten Hilfe, wenn Sie sich an die
Kolleginnen und Kollegen an lhrer Schule wenden, die schon mit Excel-Masken arbeiten.

Falls Sie Fragen zu den Auswertungsmasken haben, die Sie weder vor Ort noch mit Hilfe der
folgenden Hinweise klaren kénnen, wenden Sie sich bitte telefonisch oder per E-Mail an das
Referat Deutsch flir Gymnasien am Staatsinstitut fiir Schulqualitat und Bildungsforschung. Richten
Sie Ihre Anfragen bitte ausschliel3lich an mich (siehe oben).

Bitte achten Sie bei den ausgewerteten Tabellen bzw. Dateien aus Grinden des Datenschutzes
darauf, dass sie nicht in die Hande Dritter gelangen. Die Informationen, die Sie enthalten, sind
vertraulich und dienen ausschlieRlich pddagogischen Zwecken.

Die folgende Anleitung ist bewusst ausfuhrlich gehalten, um Ihnen die Arbeit mit den Masken zu
erleichtern. Die Abschnitte sind voneinander unabhéngig, Sie kénnen also die Informationen, die
Sie bendtigen, gezielt auswéhlen. Wenn Sie Anregungen zur Verbesserung der Auswertungsmasken
oder dieser Anleitung haben, wirde ich Sie bitten, mir diese zukommen zu lassen.

Mit freundlichen GrilRen
i. A

/A BBl

StDin AIeXandra Eberhardt



Vorbemerkung:

Die Hinweise im Abschnitt 1 richten sich in erster Linie an Kolleginnen und Kollegen, die mit der
Bedienung einer Excel-Maske keine Erfahrung haben. Abschnitt 2 ist fur diejenigen gedacht, die
bereits die Grundbegriffe (Tabellenblatt, Markieren, Kopieren etc.) kennen, und erklart die
Handhabung der Auswertungsmasken. Im Abschnitt 3 finden Sie zur weiteren Analyse der
Ergebnisse eine Ubersicht tiber alle Tabellenblatter, die die jeweilige Funktion skizziert.
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Abschnitt 1: Grundbegriffe

1. Starten des Programms

Fiir die Auswertungsmaske benotigen Sie das Programm ,,Microsoft Excel®, das auf den meisten
Computern bzw. auf den Schulrechnern standardmaRig verfligbar ist. Sie starten es durch
Doppelklick auf das Icon auf dem Startbildschirm %] oder (falls es dort nicht vorhanden ist) durch
Auswahlen aus dem Menu mit den installierten Programmen.

2. Aufbau eines Datenblattes

Ein Programm zur Tabellenkalkulation dient dazu, Datenubersichten zu erstellen, sie zu
automatisieren und weiterzuverarbeiten. Die Daten werden in so genannten Tabellenblattern erfasst,
die aus Zeilen und Spalten mit Zellen bestehen. Jedes Datenfeld (,,Zelle*) wird iiber eine Spalten-
und Zeilennummer eindeutig bestimmt.
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Die zur Bedienung der Maske erforderlichen Befehle finden Sie entweder in der Meniileiste
oben oder bei den Symbolen fur die Befehle.



3. Elementare Befehle

Fur die Benutzung der Auswertungsmaske missen Sie nur mit wenigen Aktionen oder Befehlen
vertraut sein, die im Folgenden kurz erldutert werden. ,,Klicken” bedeutet dabei Driicken und
Loslassen der linken Maustaste.

a. ein Datenfeld auswahlen: Klicken Sie mit der Maus auf das Feld, in das Sie Daten eingeben
maochten.

b. Daten eingeben: Wéhlen sie das Feld aus und geben Sie die Daten ein. Wenn Sie den Tabulator
(Links an der Tastatur, Symbol —|) drlicken, gelangen Sie in das Feld rechts davon; wenn Sie die
Eingabetaste driicken, gelangen Sie in das Feld darunter.

c. mehrere Felder markieren: Klicken Sie auf die erste Zelle des zu markierenden Bereichs (= links
oben), halten Sie die Maustaste gedruickt und ziehen Sie die Maus bis zur letzten Zelle (= rechts
unten). Die gewahlten Zellen werden nun grafisch hervorgehoben.

d. kopieren: Markieren Sie die gewinschten Felder. Klicken Sie auf das Kopiersymbol in der
Symbolleiste oder driicken Sie die Tastenkombination ,,Strg C*. (Sie finden den Kopierbefehl auch
im Menii ,,Bearbeiten®.)

e. kopierte Daten einftigen: Klicken Sie auf das erste Feld des Bereichs (= linke obere Ecke des
Bereichs), in den kopiert werden soll. Klicken Sie auf die rechte Maustaste; es erscheint ein so
genanntes ,,Kontextmenii“. Wéhlen Sie in diesem Menii den Mentiipunkt ,,Inhalte auswihlen* und
klicken Sie darauf. Wihlen Sie im sich 6ffnenden Fenster den Punkt ,,Zahlen* (bzw. in &lteren
Versionen ,,Werte*) und driicken Sie ,,0k*.

f. Tabellenblatt auswahlen: Klicken Sie unten auf den Namen des gewiinschten Blatts. Falls Sie den
Namen nicht finden, schieben Sie die Blatter mit der Leiste am linken unteren Rand nach links oder
rechts, indem Sie auf die Dreiecke klicken (vgl. Grafik auf der vorigen Seite).

g. Tabellenblatt drucken: Wahlen Sie das gewilinschte Tabellenblatt. Klicken Sie auf das
Drucksymbol oder wihlen Sie den Befehl ,,Drucken* in der Meniileiste ,,Datei®. Zur Kontrolle
kdnnen Sie vor dem Drucken eine ,,Vorschau® abrufen. Sie konnen jedes Tabellenblatt (z. B.
individuelle Profile) einzeln ausdrucken. Auch ein Ausdruck in schwarzweil ist jederzeit moglich,
falls Sie nicht in Farbe drucken wollen (Befehl Datei — Seite einrichten — Tabelleneigenschaften —
Schwarzweil3druck). Wenn Sie nur einen Teil eines Tabellenblatts ausdrucken wollen, kénnen Sie
im Menti ,,Datei” den Unterpunkt ,,Druckbereich* auswéhlen und mit der Maus den gewiinschten
Bereich markieren.



Abschnitt 2: Handhabung der Auswertungsmasken

1. Erfassung der Ergebnisse durch die Klassenlehrer

1 = SuS ohne diag. RS-Stdrung : :
Schilernamen 2 = SuS mit diag. RS-Stérung Erzielte Ergebnisse
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Offnen Sie die Datei »Auswertungsmaske Klassenlehrer* der betreffenden Jahrgangsstufe.
2. Klicken Sie auf das Tabellenblatt ,,Datenerfassung*.

3. Geben Sie oben (Feld C1) den Namen der Klasse ein.

4. Tragen Sie jeweils zuerst den Namen des Schiilers ein, ,,1* (,,SuS ohne diag. RS-Stérung*)
oder ,,2% (,,SuS mit diag. RS-Stérung*) in Spalte C, und anschliefend die Punkte, die

erreicht wurden.

Tipp: Die Datenerfassung geht erheblich schneller, wenn sie zu zweit durchgefthrt wird.

o

Speichern Sie die Datei mit dem Namen lhrer Klasse ab (Menibefehl Datei — Speichern
unter) und geben Sie sie dem Fachbetreuer (z. B. auf Stick).



Nach der Eingabe der Daten kénnen Sie automatisch auf alle wesentlichen Daten zugreifen (Der
Losungsgrad gibt jeweils den von der Gesamtpunktzahl erreichten Prozentwert an):

erreichte Punkte und Note Lésungsgrad nach Kompetenzbereichen

B3 Microsoft Excel - Auswertungsmaske B v0.87.xls
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Neben dieser Gesamtubersicht stellen Ihnen die tibrigen Blatter stérker differenzierte Ergebnisse zur
Verflgung (vgl. Abschnitt 3).



2. Erfassung der Ergebnisse durch die Fachbetreuer

Sie benétigen die Dateien der Klassenlehrer, um die Daten zu erfassen.

1. hier klicken,
gedriickt halten und
nach rechts unten

2. bis hier ziehen
und loslassen

3. Kopierbefehl klicken
(oder ,Strg C%)
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Blatt ,Datentbermittlung*

Offnen Sie zuerst die Datei des Klassenlehrers und klicken Sie auf das Blatt
,Dateniibermittlung®.

Kopieren Sie die Ergebnisse der Klasse (Felder B6-K30, vgl. Anleitung bzw. Abbildung)
aus der Datei des Klassenlehrers.

Offnen Sie nun auch die Datei ,,Auswertungsmaske Fachbetreuer* der betreffenden
Jahrgangsstufe.

(weiter néchste Seite)



1. hier rechts klicken 2. hier klicken und im folgenden Fenster ,Einfigen - Werte* auswahlen

E3 Microsoft Excel - Auswertungsmaske 8 Fachbetreuer v0.23.xls
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ausgewahlte Klasse

Klicken Sie auf das Tabellenblatt der zu erfassenden Klasse.

Fugen Sie die vorhin kopierten Werte ein. Benutzen Sie dazu bitte nicht den normalen
Kopierbefehl, sondern folgen Sie den Anweisungen im Tabellenblatt (vgl. auch Abschnitt
2, Elementare Befehle)! Wenn Sie korrekt kopiert haben, erscheinen in der Spalte ganz
rechts die Gesamtpunkte flr jede Aufgabe.

Speichern Sie die Datei mit dem Namen der Schule ab (Befehl Datei — Speichern unter).
Wiederholen Sie diese Schritte fur jede Klasse, die Sie erfassen.




3. Ubermittlung der Ergebnisse der Schule an das Ministerium durch die Fachbetreuer

Sie benétigen dazu die Datei ,,Auswertungsmaske Fachbetreuer mit den Ergebnissen aller Klassen.
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Offnen Sie die Datei ,,Auswertungsmaske Fachbetreuer der betreffenden Jahrgangsstufe.
Klicken Sie auf das Tabellenblatt ,,Datentibermittlung®. Die Felder fir BE und Noten sind
automatisch berechnet. Die Schulnummer, die Angaben zur Bewertung und Anmerkungen
sollten Sie hier noch erganzen (alternativ auch erst bei der Eingabe in das Online-Formular
des Staatsministeriums, vgl. 5a oder 5b iv). Drucken Sie dieses Tabellenblatt zur Kontrolle
aus.

Speichern Sie die Datei und schlieRen Sie sie wieder.

Zur Ubermittlung der Daten an das Ministerium: Die folgenden Schritte kénnen nur an
speziellen Rechnern mit installiertem Zertifikat bzw. von Personen mit Zugang zum Schulportal
(https://portal.schulen.bayern.de) erledigt werden. In der Regel sind das die Schulleitung und das

Sekretariat.


https://portal.schulen.bayern.de/

4.

5

Melden Sie sich mit den Zugangsdaten Ihrer Schule unter https://portal.schulen.bayern.de
an und rufen Sie im Meniipunkt ,,Umfragen* das entsprechende Online-Formular auf.

Alternative A (wie bisher):

5a)

Geben Sie die Daten des Ausdrucks in das Online-Formular per Hand ein.

Alternative B (neu; Eingabe mit Kopieren & Einftigen):

5h i)

5b i)

5h i)

5b iv)

Offnen Sie auf dem gleichen Rechner, auf dem auch bereits das Online-Formular
geoffnet ist, die Excel-Datei ,,Auswertungsmaske Fachbetreuer” der betreffenden
Jahrgangsstufe und klicken Sie auf das Tabellenblatt ,,Dateniibermittlung®.
Markieren Sie mit der linken Maustaste den rot umrandeten Bereich und kopieren
Sie ihn anschlieBend mit dem Befehl ,,Bearbeiten* >, Kopieren (oder Tastenkom-
bination Strg+C) in die Zwischenablage des Rechners.

Wechseln Sie zum Fenster des Online-Formulars, klicken Sie unten in die (leere)
Import-Box und fugen Sie dort den Inhalt der Zwischenablage ein mit ,,Bearbeiten*
> Einfiigen* bzw. der Tastenkombination Strg+V. Klicken Sie dann im Online-
Formular auf ,,Werte oben einfiigen®.

Kontrollieren Sie anhand des Papier-Ausdrucks, ob die Daten im Online-Formular
in den einzelnen Feldern richtig tbernommen wurden. Korrigieren Sie ggf.
einzelne Felder manuell.

Die Ubermittlung der im Online-Formular eingegebenen Daten an den zentralen Server des
Ministeriums erfolgt durch Klick auf ,,Priifen und Abschicken®.
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4. Analyse der Ergebnisse mit Hilfe der Auswertungsmasken.

Die Analyse der Daten kann sofort beginnen, wenn die Werte der Klassen eingetragen sind.
Die landesweiten Ergebnisse muissen nicht abgewartet werden. Von besonderem Interesse
durften dabei die individuellen Profile sein, die Sie fiir jeden einzelnen Schiler bzw. fur lhre
Klassen und die Schule erstellen kénnen.

Zur Analyse bendtigen Sie entweder die Datei fiir die Klassenlehrer (fur die Ergebnisse der Klasse)
oder die Datei fur die Fachbetreuer (fur die Ergebnisse der Schule).

In der Ubersicht in Abschnitt 3 finden Sie die Funktion der jeweiligen Tabellenblatter der
Auswertungsmasken. Sie kdnnen die Ergebnisse auf Ebene der einzelnen Schiler, der Klassen und
der Schule untersuchen.

Wie Sie dabei Werte aus einem Tabellenblatt in ein anderes kopieren, entnehmen Sie bitte der
obigen Anleitung (vgl. Abschnitt 2, Elementare Befehle).

Beispiel: Sie kdnnen ein individuelles Kompetenzprofil eines Schiilers erstellen. Dazu mussen Sie
nur den Namen eintragen und die Ergebnisse in das Tabellenblatt kopieren. Die Werte der Klasse
und (sofern vorhanden) des Landes werden automatisch mit angezeigt, die der Schule kénnen beim
Fachbetreuer erfragt werden.

Name des Schillers eingeben Werte des Schiilers aus dem Blatt ,Datenerfassung” kopieren

E3 Microsoft Excel - Auswertungsmaske 8 v0.87.xls

@ Datei  Bearbeiten  ansicht  Effligen  Format  Extras  Daten  Eenster 7 markieren - .8 X

D" & & EE - E T - =] 52 i 4 00 - @)
arial -1 - £ DA - =

o7 = A =Datqnerfassung!U3a

A B £ D E F G H | K L I M o] P Q R 5 T u —
1 Jahrgangsstufgntest Deutsch 2004 Kopasetenzprofil =
2
3 Mame Mustermanﬁ
4 “orname: omame @
5 Kompetenzhereich Wﬂ-
B srzielte Werte 41 72 [ 88 [ 63
7 Werte der Klasse: !
a Werte der Schule: E7 ? 37 a1 | 51
] bayermweite Werte [ 60 a5 [ 63 [ a4
10
11
12
13
14 Jahrgangsstufentest Deutsch 2004 @ Mustermann “ornarme mklasse OSchule OBayern
15
16 100
17 a0
18 =

z a0

19 E 70
20 &
21 = B0
22 B &0 —
23 EX
24 g 40 .
25 ﬁ 30 + —
2 S 20 —
i
o8 10 1 —
29 u] T
30 I 1l I
# Kompetenzbereich

32 .
W« » »|{ Datenibermittung £ Schitissel / Notenvertelung { Aufgabenauswertung /4 Aufgabenprofil f, Kompetenzprofil {Yandeswerte / [«] | » [
Bereit Q HF

Blatt ,Kompetenzprofil*
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5. Einflgen der landesweiten Werte in die Auswertungsmasken

Nach der landesweiten Aufbereitung der Ergebnisse werden diese auf der Homepage des Referats
Deutsch veroffentlicht und als Excel-Datei zur Verfugung gestellt. Wenn Sie diese herunterladen,
kénnen Sie die Werte in lhre eigenen Masken hineinkopieren. In den Diagrammen lhrer Maske
werden dann automatisch die Landeswerte eingefligt und Sie kodnnen die Ergebnisse lhrer
Schilerinnen und Schiiler vor diesem Hintergrund interpretieren.

Sie benotigen dazu lhre eigene Auswertungsmaske und die Datei mit den landesweiten Werten.

hier rechts klicken Instruktionen zum Kopieren

Ed Microsoft Excel - A uswertungsmaske 8 Fachbetreuer v0.23.xls

Datei Bearbeiten |Ansicht  Einfilgen Format  Extras  Daten  Fenster 2 markieren - -8 X
e Ea &l $ BRR-EC B E e W & e - 3
Avial -1 . £ _V&V&vv .
B5 - B 11

A [ ] E F L=} H | J K L ] i o] =

1 |Jahrgangsstufentest Deutsch 2004 deswerte i
Die landesyweiten VWerte] die das Referat Deutsch am Gymngafum nach der Auswertung auf seiner Homepage bereftstelt, kinnen hier
g hineinkopiert werden. SE werden dann automatisch in allg/TabelenblEter dhertragen.
T 7 =
4 [ Aufgabe Llhier die Landeseele |—20E 4BE 5 BE 6 BE 7BE 8BE_|Lds.grad
5 1 11 inei i 12 12 12 g
5 7 1) Rechtskligh auf 75 24 14
der Ma
7 3 15 man 15
] 4 q nhalte einfiigen™ i 19 20 13 5
heinenden Menii
] 5 wahlen ‘
10 B ) im oberen Menii
1 T en !’unkl “wWerte™
en

12 3 CK n
13 ]
14 11
15 12
16 13
17 14
18 18
ERGHHEH: FHE s BHGHHHH ERBHERAY BHBREAHH BHEHRA
20 Aufgabe 0-1BE 2-4 BE 5-7T BE 8-10BE | 11-13BE | 1416 BE | 17-19BE
21 10
23 Kompetenz= |1 ] uw T wm | w ]
24 pereiche | 60 | &85 | 63 | 44 |
26 Mate Haufigkeit
27 1 11
28 2 25
29 ] ii)
30 4 5
kil i 11
32 b 2
33
34
35 -
36
37 r
W 4w Datenibermittiung { aufgabenprofi 4 Kompetenzprofifg s Landeswerte Jlasse a £ Klasse b /Klasse © £ Klasse d £ Klasse e f Klasse f 4 Klasseg Ak [« ||

Zelle BS: kommentiert von Stadler NF

Tabellenblatt ,Landeswerte”

Offnen Sie die Datei mit den Landeswerten.

Kopieren Sie die landesweiten Ergebnisse (vgl. Anleitung im Tabellenblatt).

Offnen Sie die nun auch die Auswertungsmaske Ihrer Klasse bzw. Schule.

Wechseln Sie zuriick in Thre Auswertungsmaske, wéhlen Sie das Tabellenblatt
,Landeswerte” und fiigen Sie die kopierten Werte ein. Benutzen Sie dazu bitte nicht den
normalen Kopierbefehl (vgl. Abschnitt 2, Elementare Befehle bzw. die Anleitung im
Tabellenblatt)!

Speichern Sie lhre aktualisierte Datei ab (Befehl Datei — Speichern unter).

6. Drucken Sie nun die Tabellenblatter aus, die Sie fur die Analyse bendtigen.

el A

o
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Abschnitt 3: Ubersicht Uiber die Tabellenblatter

1. Auswertungsmaske fir die Klassenlehrer

Name des Tabellenblatts

Funktion

Handhabung

Datenerfassung

Erfassung aller Daten,
Berechnung der Noten

Eingabe der Ergebnisse

Datentibermittlung

automatische Berechnung
aller Daten fur die
Fachbetreuer

Kopieren der Daten und
Einfligen in die Maske des
Fachbetreuers

Schlissel

Notenschlissel

Information

Notenverteilung

Diagramm mit
Notenverteilung; landesweite
Werte kdnnen ggf.
herangezogen werden

Auswertung: Leistungsprofil
der Klasse

Aufgabenauswertung Differenzierte Auswertung Auswertung: Bestimmung
jeder einzelnen Aufgabe zur | von Stérken und Schwachen
Ermittlung der Verteilung in | bei Aufgaben, gezieltes
der Klasse; landesweite Erkennen von Forderbedarf,
Werte kdnnen ggf. Anregung zur Bildung von
herangezogen werden Gruppen

Aufgabenprofil Ubersicht aller Werte auf Auswertung: individuelles
einen Blick: Schiler im Leistungsprofil zur gezielten
Vergleich zur Klasse; Forderung der Schiiler / der
landesweite Werte kdnnen Klasse
ggf. herangezogen werden

Kompetenzprofil Ergebnisse nach Auswertung: Erkennen von
Kompetenzbereichen: Starken und Schwéchen in
Schiler im Vergleich zur Kompetenzbereichen
Klasse; landesweite Werte
kdnnen ggf. herangezogen
werden

Landeswerte Landesweite Ergebnisse, die | Hineinkopieren der Daten,

automatisch in andere Blatter
Ubertragen werden

die das ISB zur Verfiigung
stellt
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2. Auswertungsmaske fur die Fachbetreuer

Name des Tabellenblatts

Funktion

Handhabung

Datentibermittlung

automatische Berechnung
aller Daten fiir die
Fachbetreuer

Online-Ubermittlung dieser
Daten an das Ministerium

Aufgabenprofil Ubersicht aller Werte der Auswertung: differenziertes
Schule auf einen Blick; Schulprofil zur Diskussion in
landesweite Werte kdnnen der Fachschaft
ggf. herangezogen werden

Kompetenzprofil Ergebnisse der Schule nach | Auswertung: Erkennen von

Kompetenzbereichen;
einzelne Klassen oder
landesweite Werte kdnnen
ggf. herangezogen werden

Starken und Schwachen der
Schule in einzelnen
Kompetenzbereichen

Notenverteilung

Ergebnisse der Schule,
Schulschnitt; landesweite
Werte kdnnen ggf.
herangezogen werden

Auswertung: Leistungsprofil
der Schule

Landeswerte

Landesweite Ergebnisse, die
automatisch in andere Blatter
Ubertragen werden

Hineinkopieren der Daten,
die das ISB zur Verfligung
stellt

Klasse a, b, c ...

Erfassung der Werte der
Klassen, daraus automatische
Berechnung aller
erforderlichen Daten

Hineinkopieren (oder
Eingeben) der Daten, die die
Fachlehrer ermittelt haben

Landeswerte

Landesweite Ergebnisse, die
automatisch in andere Blatter
Ubertragen werden

Hineinkopieren der Daten,
die das ISB zur Verfuigung
stellt
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