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1. Installation 

Bevor Sie mit dem Schulberichtsmanager arbeiten können, müssen Sie das Pro-

gramm auf Ihrer Festplatte installieren. Bitte stellen Sie zuerst sicher, dass Ihr 

Computer über folgende Minimalanforderungen verfügt: 

 

1.1. Systemvoraussetzungen 

¶ PC mit einem Pentium oder höherem Prozessor  

¶ Windows XP, Vista oder 7 

¶ mindestens 128 MB Arbeitsspeicher 

¶ mindestens 50 MB freien Festplattenspeicherplatz  

¶ CD-ROM- oder DVD-Laufwerk  zur Installation von CD-ROM 

¶ Textverarbeitungsprogramm wie Microsoft Word, OpenOffice, Sun 

StarOffice, Lotus WordPro oder Corel WordPerfect 

 

1.2. Installation 

1. Wenn die Autostart-Funktion von Windows aktiviert ist (Normalfall), 

startet die Installation nach dem Einlegen der CD automatisch. Ansons-

ten klicken Sie bei Windows Vista/7  auf "Windows/Computer" und bei 

Windows XP auf "Start/Arbeitsplatz". Wählen Sie dann das CD-

Laufwerk mit einem Doppelklick aus und starten das Programm 

"WinSetup" oder "Setup". 

2. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm. Beantworten Sie die 

Fragen im Zweifelsfall mit einem Klick auf die Schaltfläche "Weiter". 

 

Hinweis: Der Schulberichtsmanager setzt zum Betrieb das Microsoft .NET Fra-

mework 2 voraus. Ist dieses auf Ihrem Computer nicht vorhanden, wird es bei der 
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Installation mitinstalliert. Nach der Installation des Frameworks könnte ein Neu-

start des Betriebssystems nötig sein. Starten Sie in diesem Fall nach dem Neustart 

erneut die Installation des Schulberichtsmanagers. 

 

1.3. Der erste Start 

Es werden zwei Versionen des Schulberichtsmanagers vertrieben. Bei der für 

Privatkunden gedachten Version müssen Sie die CD vor dem Programmstart 

einlegen. Dies soll vor unberechtigten Kopien schützen. Bei der Version für Schu-

len ist dies nicht erforderlich, jedoch werden Sie einmalig zur Eingabe Ihrer Li-

zenznummer aufgefordert. Die Lizenznummer erhalten Sie von der Medienwerk-

statt. 

 

 

 

Hinweis: Der erste Start des 
Schulberichtsmanagers 
kann einige Sekunden 
länger dauern. 



2. Zeugniserstellung 7 

2. Zeugniserstellung 

Anhand der fiktiven Schülerin Katrin Klosterberg werde ich Ihnen die grundsätz-

lichen Schritte bei der Arbeit mit dem Schulberichtsmanager beschreiben. Katrin 

geht in Baden-Württemberg in die 3. Klasse. Für sie erstelle ich ein Jahreszeugnis, 

dass neben dem Beurteilungstext auch Noten enthält. 

Exemplarisch verwende ich die Textverarbeitung Microsoft Word 2003 unter 

Windows XP. In anderen Textverarbeitungsprogrammen sind die Schritte ähnlich. 

Lesen Sie gegebenenfalls im Handbuch oder der Hilfe-Funktion Ihrer Textverar-

beitung nach. 

 

1. Schritt: Zeugnisvorlage aufrufen 

Ich beginne mit dem Aufruf einer geeigneten Zeugnisvorlage. Diese habe ich im 

Internet unter www.schulbericht.de herunter geladen. Dort gibt es für alle Bun-

desländer regelmäßig aktuelle Vorlagen. 

 

Word kennt verschiedene Ansichten für die unterschiedlichsten Zwecke. Für das 

Ausfüllen einer Zeugnisvorlage eignet sich die Seiten-Layoutansicht am Besten, da 

hier die Bildschirmausgabe dem später ausgedruckten Blatt entspricht. In der 

Normalansicht werden die Textfelder von Zeugnisvorlagen nicht angezeigt. 

 

Tipp: Unter der Adresse 
www.schulbericht.de kön-
nen Sie im Internet aktuelle 
Zeugnis-Formulare (je nach 
Verfügbarkeit) kostenlos 
erhalten. 
 
 

 

Hinweis: Haben Sie bereits 
eine eigene Zeugnisvorlage 
erstellt oder von der Schule 
erhalten, können Sie diese 
in vielen Fällen verwenden. 
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Überprüfen Sie also, ob im Menü "Ansicht" der Eintrag "Seitenlayout" markiert 

ist. 

 

2. Schritt: Eingabe der Schülerdaten 

Ich gebe als Nächstes einige grundsätzlichen Angaben ein. Dazu gehört zunächst 

einmal der Schulname. Ich klicke mit der Maus hinter den Text "Hier klicken" an 

der entsprechenden Stelle. Den Schriftzug "Hier klicken" überschreibe ich mit 

dem Schulnamen. Ebenso mache ich es mit der Klassenbezeichnung, dem Schul-

jahr sowie Vor- und Zunamen. 

 

 

3. Schritt: Eingabe des Beurteilungstexts 

Als Nächstes erstelle ich den Beurteilungstext. Zuerst klicke ich in das entspre-

chende Feld und entferne den Text "Hier klicken". Dann starte ich den Schulbe-

richtsmanager. 

 
Hinweis: Die in Klammern 
angegebenen Zahlen ent-
sprechen der ersten Zahl 
der Satznummern aus den 
jeweiligen Bereichen. 
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Hier gebe ich den Vornamen, das Geschlecht und die Klassenstufe der Schülerin 

ein, damit der Schulberichtsmanager bei den ausgewählten Beurteilungssätzen 

automatisch den Vornamen an die entsprechenden Stellen einsetzen und Wörter 

wie "seine" und "ihre" korrekt anpassen kann.  

Rechts neben der Klassenauswahl kann ich die Satzdatenbank auswählen. Dort 

stehen unterschiedliche Datenbanken mit unterschiedlichen Formulierungen zur 

Auswahl bereit, etwa die Normalform oder die Du-Form. Ich wähle die passende 

Satzdatenbank. 

Zur Auswahl der Beurteilungssätze stehen mir mehrere Möglichkeiten zur Verfü-

gung. Jede Möglichkeit hat ihre besonderen Stärken: 

 

1. Möglichkeit: Satzliste 

Auf der Registerkarte "Satzliste" kann ich den gewünschten Satz aussuchen. 

 

Ich wähle zuerst die Kategorie "Arbeitshaltung" und dann das Kriterium "Ord-

nung". Katrin ist meistens ein sehr ordentliches Mädchen, deshalb wähle ich die 2. 

Beurteilungsstufe (1 ist die beste, 5 die schlechteste Stufe). Den fünften vorge-

schlagenen Satz finde ich am Besten geeignet und markiere ihn deshalb. Zur 

 

Hinweis: Es stehen mehrere 
Satzdatenbanken mit unter-
schiedlichen Formulierun-
gen zur Verfügung. 
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Übernahme des Satzes auf das Zeugnisformular in der Textverarbeitung stehen 

mir grundsätzlich zwei Möglichkeiten zur Verfügung: 

1. Mit Hilfe des Symbols "Drag and Drop" kann ich den Satz mit der Maus 

übernehmen. Dazu muss die Textverarbeitung neben dem Schulbe-

richtsmanager auf dem Bildschirm sichtbar sein. Ich klicke dann mit der 

linken Maustaste auf die Schaltfläche, halte die Taste gedrückt und führe 

den Zeiger an die gewünschte Stelle im Zeugnisformular. Dort lasse ich 

die Taste los und der Text erscheint im Formular. 

 

2. Klicke ich auf die Schaltfläche "Zwischenablage", wird der Text in die 

Zwischenablage von Windows übertragen. Von dort kann ich den Satz 

auf das Formular übertragen. In vielen Textverarbeitungen gibt es hier-

für den Menübefehl "Bearbeiten/Einfügen". 

 

Nun kann ich die anderen Sätze direkt weiter auswählen: Ich wähle eine andere 

Kategorie, das Kriterium und anschließend die Stufe, markiere einen Satz und 

übertrage ihn wieder mit einer der beiden Möglichkeiten. 

In dem Textfeld unter der Satzliste wird jeweils der markierte Satz so dargestellt, 

wie er auf das Zeugnisformular gesetzt wird. Ich kann bereits in diesem Textfeld 

Änderungen vornehmen, etwa die Zeitform anpassen, bevor der Satz auf das 

Formular übernommen wird. 

 

2. Möglichkeit: Nummerneingabe 

Kenne ich die Nummer des gewünschten Satzes, gebe ich sie auf der Registerkarte 

"Nummerneingabe" in die entsprechenden Felder ein. 

 

 

Tipp: Über den Menübefehl 
"Datei/Immer im Vorde r-
grund" können Sie bestim-
men, dass der Schulbe-
richtsmanager nicht von 
anderen Fenstern verdeckt 
wird. 

 

Hinweis: Den Aufbau der 
Beurteilungssätze lesen Sie 
im Abschnitt "Fehler! 
Verweisquelle konnte 
nicht gefunden we r-
den. ". 
 
 

 
Hinweis: In der Demo-
Version werden nur Bei-
spielsätze dargestellt. 
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Zur Sicherheit wird der Satz mit der eingegebenen Nummer auf der Registerkarte 

dargestellt. Den Text kann ich bereits in dem dafür vorgesehenen Feld anpassen. 

Auch hier kann ich wieder den Satz mit einer der beiden oben beschriebenen 

Wege übernehmen. 

Bei der Auswahl der Sätze hilft mir an dieser Stelle der Ausdruck aller Beurtei-

lungssätze, da dort zu jedem Satz auch die entsprechende Nummer steht. 

 

3. Möglichkeit: Nummernliste 

Einen ganz ähnlichen Weg geht die Registerkarte "Nummernliste". Hier gebe ich 

nicht nur eine Nummer ein, sondern mehrere durch Kommas getrennte Num-

mern. Auch hier entnehme ich die Nummern dem Ausdruck der Beurteilungssät-

ze. 

 

Die Nummern können durchaus auch aus mehreren Bereichen stammen. 

Mit dieser Funktion lässt sich besonders schnell die Zeugnisvorlage mit dem 

Beurteilungstext füllen. 

 

4. Möglichkeit: Orientierungsentwurf 

Der Schulberichtsmanager erstellt auf Wunsch einen Orientierungsentwurf für 

den Berichtstext, den ich dann an die Schülerin anpassen werde. Auf der Register-

karte "Orientierungsentwurf" erscheint eine Tabelle, die den Bereichen der Beur-

teilungssätze entspricht. 
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Hier gebe ich Stufen für manche Bereiche an. Ich muss dabei nicht alle Bereich 

berücksichtigen, sondern nur die, für die ich einen Entwurf wünsche. Verwende 

ich eine der Schaltflächen zum Übernehmen der Sätze, wählt der Schulberichts-

manager aus allen Beurteilungssätzen geeignete Sätze aus und setzt sie an die 

Stelle der Einfügemarke in das Zeugnis ein. 

 

5. Möglichkeit: Standardisierte Form 

An einigen Schulen werden standardisierte Beurteilungssätze verwendet. Diese 

Sätze finde ich auf der Registerkarte "Standardisierte Form". 

 

Zunächst wähle ich den gewünschten Bereich: "Arbeitsverhalten" oder "Sozial-

verhalten". Die standardisierte Form beginnt mit einem Einleitungssatz und einer 

optionalen Ergänzung. Ich wähle den passenden Satz und übertrage ihn auf das 

Zeugnisformular. 

 

Nachdem ich nun alle gewünschten Sätze aus der Satzdatenbank in das Zeugnis 

aufgenommen habe, schließe ich das Satzauswahlfenster und passe den Beurtei-

lungstext nach meinen Wünschen an. 
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4. Schritt: Kopfnoten und -beurteilung ermitteln  

In vielen Bundesländern und Schulen bekommen die Kopfnoten wie Arbeits- und 

Sozialverhalten eine immer größere Bedeutung. Der Schulberichtsmanager unter-

stützt mich bei der Berechnung der Noten mit einem eigenen Programmmodul. 

 

Berechnung der Kopfnotentendenz 

Ich starte die Kopfnotenverwaltung über die folgende Schaltfläche oder wähle im 

Menü "Datei" den Befehl "Kopfnoten": 

 

Es erscheint ein neues Fenster. 

 

Hier gebe ich nochmals den Namen und das Geschlecht des Schülers ein. Dann 

folgt meine Einschätzung über die Abgabe von Bewertungen zu folgenden Berei-

chen: 

¶ Arbeitsverhalten: Leistung 

¶ Arbeitsverhalten: Zuverlässigkeit 

¶ Arbeitsverhalten: Selbständigkeit 

¶ Sozialverhalten: Verantwortung 

 

Tipp: Sie können die Be-
wertung auch speichern 
und zu einem späteren 
Zeitpunkt wieder laden. 
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¶ Sozialverhalten: Konflikt 

¶ Sozialverhalten: Kooperation 

Für jeden Bereich ist eine eigene Registerkarte vorgesehen. Ich wähle nun auf den 

Skalen zwischen -- (sehr schlecht) und ++ (sehr gut) die passende Bewertung aus. 

 

In der Spalte "W" kann ich die Wichtung festlegen, wenn mir ein Bereich sehr 

wichtig ist. Steht dort beispielsweise statt einer 1 eine 2, so zählt diese Note dop-

pelt. 

Sind die angegebenen Kriterien für mich nicht ausreichend, kann ich auf jeder 

Registerkarte drei selbst wählbare Kriterien angeben. 

Mit den Schaltflächen der Spalte "L" entferne ich meine Bewertung (L = Lö-

schen). Die Markierungen in Spalte "Ü" bestimmen, welche Satzbausteine auf das 

Zeugnisformular übernommen werden sollen (Ü = Übernehmen). Doch dazu 

später mehr. 

Sobald ich eine Bewertung vornehme, wird automatisch eine Notentendenz im 

unteren Teil des Fensters über verschiedene Balken ausgegeben. Der Balken "Ar-

beitsverhalten" steht für den Schnitt der ersten drei Bereiche, "Sozialverhalten" 

für den der letzten drei. Mit diesen Balken erhalte ich eine Tendenz der Bewer-

tung und kann dann selbst entscheiden, welche Noten auf den Schüler passen und 

trage diese manuell auf dem Zeugnisformular ein. 

 

 

Hinweis: Die Wichtungs-
Angaben gelten für alle 
Schüler global. 
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Einschätzungen der Fachlehrer abfragen 

Das Kriterienraster kann ich auch unausgefüllt ausdrucken, um es etwa den Fach-

lehrern des Schülers zu geben. Das erledige ich über folgende Schaltfläche oder 

wähle im Menü "Datei" den Befehl "Leeres Formular drucken": 

 

Die Fachlehrer können dann handschriftlich Ihre Einschätzung eintragen. So 

erhalte ich schnell einen Überblick. 

 

Beurteilungstexte zu den Kopfnoten übernehmen 

In manchen Bundesländern und Schulen reicht die Angabe der Kopfnoten als 

Zahl nicht aus, sondern es müssen diese auch mit einem Text begründet werden. 

Hierzu liefert mir der Schulberichtsmanager Vorschläge. Diese Texte kann ich auf 

das Zeugnisformular übernehmen, wie ich es bereits in "3. Schritt: Eingabe des 

Beurteilungstexts" gezeigt habe, also wiederum über "Drag and Drop" oder die 

Zwischenablage. Für welche Kriterien ein Satz übernommen wird, bestimme ich 

über die Spalte "Ü". Übernommen werden immer nur die ausgewählten Sätze der 

aktuellen Registerkarte. 

 

Beurteilung speichern und drucken 

Benötige ich die Kopfnoten-Beurteilung des Schülers später noch einmal, etwa zu 

einem Elterngespräch, um das Zustandekommen einer Kopfnote belegen zu 

können, kann ich die Bewertungen ausdrucken und speichern. Dazu verwende ich 

folgende Schaltfläche oder wähle im Menü "Datei" den Befehl "Schüler Dru-

cken": 

 

Beim Speichern werden nur die Angaben zu den Kopfnoten gespeichert. 

 

 

Hinweis: Die Auswahl in 
Spalte "Ü" wird nicht g e-
speichert. Sobald Sie auf 
eine andere Registerkarte 
wechseln wird die Auswahl 
zurückgesetzt. 
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5. Schritt: Eingabe der Noten 

Nun erfasse ich die Noten. Wieder klicke ich mit der Maus an die entsprechenden 

Stellen und überschreibe "Hier klicken" mit den entsprechenden Noten. Ob ich 

ausgeschriebene Notenstufen oder Zahlen verwende, bleibt mir überlassen. 

 

 

6. Schritt: Rechtschreibung überprüfen 

Word kann die Rechtschreibung des gesamten Textes überprüfen. Obwohl diese 

Funktion nicht perfekt arbeitet, da etwa manche Eigennamen als falsch erkannt 

werden, eignet sie sich doch zur schnellen Kontrolle. Ich starte die Rechtschreib-

prüfung mit dem Menübefehl "Extras/Rechtschreibung". 

 

Kleine Fehler wie Buchstabendreher, werden damit schnell entdeckt. 

 

 

Tipp: Sie können sich die 
Eingabe der Noten und der 
Arbeitsgemeinschaften 
(sofern vorhanden) mit der 
Word-Funktion "AutoText" 
vereinfachen. Lesen Sie 
dazu im Kapitel "Fehler! 
Verweisquelle konnte 
nicht gefunden werden. " 
den Abschnitt "Fehler! 
Verweisquelle konnte 
nicht gef unden we r-
den. ". 

 

Hinweis: Sollte der Menü-
befehl nicht aktiv sein, 
wurde die Rechtschreibprü-
fung bei der Installation 
von Word nicht 
mitinstalliert. Holen Sie dies 
gegebenenfalls nach (siehe 
Word-Handbuch). 
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7. Schritt: Zeugnis speichern 

Ich bin nun mit dem Ausfüllen der Zeugnisvorlage fertig und muss das Doku-

ment speichern. Ich klicke dazu auf das Disketten-Symbol in der Symbolleiste 

oder wähle im Menü "Datei" den Befehl "Speichern". 

 

Auf dem erscheinenden Fenster wähle ich zuerst einen geeigneten Ordner, indem 

ich das Rollfeld "Speichern in" aufklappe und ihn dann markiere. In das Feld 

"Dateiname" gebe ich einen geeigneten Namen für das Zeugnis ein. Es lohnt sich, 

einen beschreibenden Namen zu verwenden. Ich nenne das Dokument "Schuljahr 

2002-03 Klasse 3 Klosterberg Katrin". 

Ich überprüfe sicherheitshalber das Rollfeld "Dateityp". Hier sollte "Word-

Dokument" eingestellt sein, damit das Zeugnis im richtigen Format gespeichert 

wird. 

 

8. Schritt: Zeugnis drucken 

Um das ausgefüllte Zeugnis zu drucken, klicke ich auf das Druckersymbol in der 

Symbolleiste oder wähle den Menübefehl "Datei/Drucken". 

 

Tipp: Überlegen Sie sich 
eine geeignete Ordner-
struktur für Ihre Dokume n-
te! Legen Sie beispielsweise 
für jedes Schuljahr einen 
Ordner an. In diesem 
Ordner legen Sie weitere 
Ordner für die jeweiligen 
Klassen an, in die Sie dann 
die eigentlichen Zeugnisse 
speichern. Als Dokument-
name verwenden Sie den 
Nach- und Vornamen der 
Schüler. Je nachdem, für 
wie viele Klassen Sie Zeug-
nisse schreiben müssen, 
lohnt sich eine entspre-
chend tiefe Ordnerstruktur, 
damit Sie die Zeugnisse 
schnell wieder finden und 
keine Verwechslungen 
passieren. 

 

Hinweis: Möchten Sie auf 
vorgedruckte Formulare 
von Druckereien drucken, 
entfernen Sie vor dem 
Ausdruck alle überflüssigen 
Textfelder u.ä. 
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Auf dem erscheinenden Fenster wähle ich falls nötig einen geeigneten Drucker 

und klicke dann auf "OK". 

Möchten Sie nur den Inhalt der variablen Textfelder auf ein gedrucktes Formular 

ausdrucken, entfernen Sie zunächst alle überflüssigen Textfelder. Dann entfernen 

Sie den Rand der verbleibenden Textfelder (falls nötig). Klicken Sie dazu nachei-

nander mit der Maus in die Textfelder. Es erscheint dann ein gestrichelter Rah-

men um das entsprechende Feld. 

Wählen Sie den Menübefehl "Format/Textfeld". Auf der Registerkarte "Farben 

und Linien" klappen Sie im Bereich "Linie" das Rollfeld "Farbe" aus und wählen 

"Keine Linie".  

Lesen Sie hierzu auch das Kapitel "3. Gestaltung der Zeugnisvorlagen". 

 
































