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Neue Funktionen im ZIS: PDF- und Excel-Dokumente erzeugen

Auf Wunsch der Verwaltungsleiter(innen) gibt es nun die Moglichkeit, auf Basis des Datenbestandes
im ZIS PDF-Dateien zu erzeugen, die das friiher gedruckte und vor einigen Jahren eingestellte
Universitatsverzeichnis ersetzen sollen. Zusatzlich haben Berechtigte die Moglichkeit, sich ihren
Datenbestand als Excel-Datei herunterzuladen. Berechtigt sind derzeit alle Verwaltungsleiter(innen)
der Fakultiten sowie der Leiter des Bereiches Offentlichkeitsarbeit. Das Referat Offentlichkeitsarbeit
leitet einmal jahrlich einen Gesamtauszug als PDF-Dokument an das Universitatsarchiv weiter.

Und so werden die Dokumente erstellt:

1. Rufen Sie die folgende Seite auf: http://www.hu-berlin.de/service/zisneu

2. Wahlen Sie dort den Button , Datenexport” und geben Sie als Login und Passwort Ihren HU-
Account, den Sie auch zum Lesen lhrer E-Mails verwenden, ein. Sie landen danach automatisch
auf der Einrichtungsseite.

3. Wenn Sie berechtigt sind, von einer Einrichtung eine PDF-Datei und/oder eine Excel-Datei zu
erzeugen, erscheint hinter dieser Einrichtung ein entsprechendes Symbol
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4. Wenn Sie auf das PDF-Symbol klicken, erscheint das entsprechende Dokument dann sofort auf
Ihrem Bildschirm, wenn Sie ein PDF-Pluglin in Threm Browser aktiviert haben, anderenfalls wird
Ihnen ein Download angeboten.



Wenn Sie auf das Excel-Symbol klicken, miissen Sie sich entscheiden, ob Sie es auf lhrem PC
speichern oder gleich mit Excel 6ffnen méchten.

Offnen von kontaktlis x|

Sie michten folgende Datei herunterladen:

E4] kontaktliste.xls

‘o Typ: Microsoft Office Excel 97-2003-arbeitshlatt
Waon: http:f fuen 2, hu-berlin, de

“wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

 EFFnen mit I Microsoft Office Excel (Skandard) j
i+ Datei speichern

™ Fiir Dateien dieses Typs immer disse Aktion ausfithren

Ok Abbrechen
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Wenn Sie die Datei mit Excel 6ffnen, erscheint moglicherweise eine Fehlerausschrift (siehe
Abb. 3)

' Sie versuchen eine Datei zu 6ffnen, 'kontakkliste-1.xls', deren Format von dem in der Dateierweiterung angegebenen abweicht, Stellen Sie sicher,
13 dass die Datei nicht beschadigt ist und aus einer vertrauenswirdigen Quelle stammt, bevor Sie die Datei ffnen. Michten Sie die Datei jetzk Gffnen?

Ja Tein HilFe:
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Sie kdnnen diese Ausschrift ignorieren und die Datei durch einen Klick auf ,Ja“ 6ffnen.
AnschlieBend speichern Sie sie bitte im Excel-Format auf Ihrem Rechner ab.



