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1. Installation

Bevor Sie mit dem Schulberichtsmanager arbeiten kdnnen, nelidasrREi
gramm auf lhrer Festplatte installieren. Bitte stellen Sie zuerst sicher, dass Ihr
Computer uber folgende Minimalanforderungen verfugt:

1.1. Systemvoraussetzungen

1 PC mit einem Pentium oder héherem Prozessor

1 WindowsXP, Vistaoder 7

1 mindestend28 MB Arbeitsspeicher

1 mindesten50 MB freien Festplattenspeicherplatz

1 CD-ROM- oder DVD-Laufwerkzur Installation von CIROM

I Textverarbeitungsprogramm wie Microsoft WopgnOffice Sun
StarOffice, Lotus WordPro oder Corel WordPerfect

1.2. Installation

1. Wenn die Autostaftunktion von Windows aktiviert ist (Normalfall),
startet die Installatiarach dem Einlegen der @Dtomatisch. Anssn
ten klickerSie beWindows Vist& auf "Windows/Computertind bei
Windows XP auf "Start/Arbeitsplat¥¥/dhlen Sie danmlas CD
Laufwerk mit einem Doppelklick aus und starten das Programm
"WinSetup oder "Setup"

2. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm. Beantworten Sie die
Fragenm Zweifelsfalinit einem Klick auf die Schaltflackeeitel.

Hinweis: Der Schulberickmanager setzt zum Betrieb das Microsoft .N&T Fr
mework 2 voraus. Ist dieses auf lhrem Computer nicht vorhanden, wird es bei der
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Installation mitinstallieflach der Installation des Frameworks konnte ain Ne
start des &riebssystems nétig sein. StartennSdiesem Fall nach dem Neustart

erneut die Installation des Schulbericitagers.

1.3. Der erste Start

Es werden zwei Versionen des SchulberichtsmanagefsererBa der fur %

Privatkunden gedachten Version miissen Sie die CD vor dem Programmstart 2o gl

einlegen. Dies soll vor unberechtigten Kopien schiitzen. Bei der Version-flir Sch Hinweis. Der erste Start des
Schulberichtsmanagers

len ist dies nicht erforderlich, jedoch werden Sie einmalig zur Eingakie lhrer L kann einige Sekunden

. . . . ldnger dauern.
zenznumrar aufgefordertDie Lizenznummer erhalten Sie von der Medi&nwer g

statt.

Schulberichtsmanager - Eingabe der Lizenznummer

Lizenzdaten

Bitte geben Sie den Namen des Lizenznehmers, den Namen der Schule
(optional) sowie lhre Lizenznummer in die entsprechenden Felder ein.

Ihre Lizenzdaten fiir Schulberichtsmanager Version 11:
Name:
Schule:

Lizenznummer:
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2. Zeugniserstellung

Anhand der fiktiven Schulerin Katrin Klosterberg werde ich Ihnen die grundsat
lichen Schritte bei der Arbeit mit dem Schulberichtsmanager beschreiben. Katrin
geht in BadeiWirttemberg in die 3. Klasse. Fur sie erstelle ich ein Jahreszeugnis,
dass neben dem Beurteilungstext auch Noten enthélt.

Exemplarisch verwende ich die Textverarbeitung Microsoft20@rdnter
Windows XPIn anderen Textverarbeitungsprogramsind die Schritte &hnlich.
Lesen Sie gegebenenfalls im Handbuch oder deFttiéon Ihrer Textvera
beitung nach.

1. Schritt: Zeugnisvorlage aufrufen

Ich beginne mit dem Aufruf einer geeigneten Zeugnisv@lage.habe ficim @

Internet untewww.schulbericht.deerunter geladen. Dort gibt es fiir alle-Bu i)

deslander regelmaRig aktuelle Vorlagen. Tipp. Unter der Adresse
www.schulbericht.de kon-

nen Sie im Internet aktuelle
Zeugnis-Formulare (je nach
Verfiigbarkeit) kostenlos

@ Dokument4 - Microsoft Word EWE|E|

i Datel Beatbeiten Ansicht Einfligen Format  Extras  Tabele Fenster 7 Frage hier eingeben - X

e 3 ¢ A o { = -ty L@ [ == 100% = (@ Less

.Jg.ﬂéjlji\?al, =N |8 2 ORE S : @ | Jit=s=n | 7 8 erhalten.

A4 Standard ~ Times Mew Roman ~ 10 -|F &£ U \% = = =. = i iE | [ -a‘_’?-év

m .-1‘.-5‘.-1‘.-2- - I I I A S R I I [ R IE R IR E - R RS- R IR SRt RIS T-R UL IE R A

z /M’

Wi Al ine Beurteil ; ; ; ;
Baden-Wirtemberg (Aristshatung, Selostancie Hinweis: Haben Sie bereits
eine ejgene Zeugnisvorlage

" i erstellt oder von der Schule
Mame der Schule erha/[en, kdnnen Sie diese

in vielen Féllen verwenden.
Zeugnis der Grundschule

Klagse i Schuljahr =

e

Wor- und Zuname

“ o owe

W g 4 o8 o1 v 7t e B ot B 1 ede 3tz oat 1

Il
o
m

= >
Seite 1 ab 1 11 Bei 1,7em  Ze 1 Sp 1 B

Word kennt verschiedene Ansichten fur die unterschiedlichsten Zwecke. Fur das
Ausfiillen einer Zeugnisvorlage eignet sich die-Bajtentansicht am Besten, da
hier die Bildschirmausgabe dem spater ausgedruckten Blatt entspricht. In der

Normalansicht werden die Textfelder von Zeugnisvorlagen nicht angezeigt.

2. Zeugniserstellung 7



Uberpriifen Sie also, ob im Mé®insicht der Eintrad Seitenlayolitnarkiert
ist.

2. Schritt: Eingabe der Schulerdaten

Ich gebe als Nachstes einige grundsatzlichen Angaben ein. Dazu gehort zunachst
einmal der Schulname. Ich klicke mit der Maus hinter detHiendlicketi an

der entsprechenden Stelle. Den Schriftdiey klicler' Gberschreibe ich mit

dem Schulnamen. Ebenso mache ich es mit der KlassenbezeichnungJ-dem Schu
jahr sowie Voerund Zunamen.

@ Dokument4 - Microsoft Word g@gl
i Datel Eeatbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Tabele Femster Frage hier eingeben - X
NSRS E B9 c |8 ORGS0 @) e TE
A4 Standard ~ Arial - 10 v|FXH\§§§¢§-|§E}EE;- _§|E-aﬁv’vév=
o
[L] seiva: ‘3'|‘2‘|'1‘I'g‘I'1'|'2'|'3'|‘4'|'5'|'6'|'7‘|'a'\'é'\‘10'\‘11'\ ‘‘‘‘‘
=2 o5 &l &R
Baden-Wirttemberg Allgemeine Beurteilu

[arhetshatung, Selbsténcdi

s
Musterschule Musterstadt
Mame der Schule

Zeugnis der Grundschule

Klagse Ja Schuljahr 200405

T R R SR R S S )

Waor und Zuname §Katrin Klosterberd

R

“ o we

I S -

= B|E|[F @ i | b4
Seite 1 Ab 1 111 Bei 7.9 cm Sp 19 B9

3. Schritt: Eingabe des Beurteilungstexts

Als Nachstes erstelle ich den Beurteilungstext. Zuerst klicke ich in das entspr %
e

chende Feld und entferne den Tékier klickefi. Dannstarte ich den Schelb
Hinweis: Die in Klammern

richtsmanager. angegebenen Zahlen ert-
sprechen der ersten Zah/
der Satznummern aus den
Jewelligen Bereichen.
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i| Datei 7

Vumame: Geschlecht: w = Klasse: 1 = | Datenbank: Classic - E%

Satzliste | Nummemeingabe | Nummemliste | Orientierungsentwurf | Standardisierte Form

Kategorie: [‘u’arhahen v]
Kriterium: | Verhalten gegeniiber Mischlem (1) '|

erwies sich als Hhilfsbereiter/hifshereite# #Klassenkamerad,/Klassenkameradini, Hder/dieX mit fast allen Mitschilem gut zurechtkam

fiel es leicht, Kontakte zu den Mitschilem zu knipfen. da Her/sieH auf sie eingehen und sie bei Problemen unterstitzen konnte. |—|
hatte guten Kontakt zu Hseinen/ihren# Klassenkameraden, da Her/sie# sich diesen gegenlber vertraglich und besonnen verhieft. —
hatte keine Schwierigketten, mit #seinen/ihrend Klassenkameraden angemessen umzugehen

hatte keine Schwierigkeiten, sich in den Schulalitag einzugewdhnen, und Her/sieH fand rasch ein gutes Verhaltnis zu Hseinen/ihren# Mitschilem
hatte stets ein gutes. ungestdrtes Verhaltnis zu Hseinen/ihren# Mitschdlem. &7

Katrin erwies sich als hilfsbereite Klassenkameradin, die mit fast allen Mitschulem gut zurechticam

&

Hier gebe ich den Vornamen, das Geschlechtiartassenstufe der Schiilerin

ein, damit der Schulberichtsmanager bei den ausgewahlten Beurteilungsséatzen
automatisch den Vornamen an die entsprechenden Stellen einsetzen und Wérter
wie"seiné und"ihre' korrekt anpassen kann.

Rechts neben der Klassenauswahl kann ich die Satzdatenbank auswéahlen. Dort %
stehen unterschiedliche Datenbanken mit unterschiedlichen Formulierungen zur =27

Auswabhl bereit, etwa die Normoath oder die DiForm. Ich wahle die passende Hinweis. Es stehen mehrere
Satzdatenbanken mit unter-
Satzdatenbank. schiedllichen Formulierun-

gen zur Verfiigung.
Zur Auswahl der Beurteilungssatze stehen mir mehrere Moglichkeiterizur Verf

gung. Jede Mdoglichkeit hat ihesdnderen Starken:

1. Mdglichkeit: Satzliste

Auf der Registerkart&atzlistekann ity den gewtinschten Satz aussuchen.

Schulberichtsmanager

Datei 7
Vomame: Katrin Geschlecht: w - Klasse: Datenbank: Classic - E%

Satzliste | Nummemeingabe | Nummenmliste | Crientisrungsentwurf | Standardisisie Furrnl

Kategorie: [Arbectshaltung v]
Kriterium: [Ordnung 21) ']

Im Umgang mit Lem- und Arbeitsmitteln war Her/sie#f stets sorgfattiq

#8eine/lhre# Schulsachen waren immer in Ordnung, und Her/sie#f ging mit Gegenstanden des Schulgebrauchs stets sorgsam um. [
#5eine/lhre#f Sachen behandelte Her/sied stets ordentlich.

Wit #seinen.fhren# Sachen ging Her/siet ordemllch um.

Dabei zeigte Her/sie# sich stets vemntwortungsbewusst gegenuber Personen und Sachen &2

Ihre Lemmittel behandelte sie sorgfaltig und gewissenhaft

-

Ich wéhle zuerstie Kategorie "Arbeitshaltung" und dann das Kriter{rd-"

nungd'. Katrin ist meistens ein sehr ordentliches Madchen, deshalb wahle ich die 2.
Beurteilungsstufe (1 ist die beste, 5 die schlechtesteD®tufépften vorg-

schlagenen Satz finde ichBastergeeignet und markiere ihn destial.
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Ubernahme des Satzes auf das Zeugnisformular in der Textverarbeitung stehen

mir grundsatzlich zwei Modlieiten zur Verfugung:

1. Mit Hilfe des Symbols "Drag and p¥d&ann ich den Satz mit der Maus
Ubernehmen. Dazu muss die Textverarbeitung neben dene-Schulb
richtsmanager auf dem Bildschirm sichtbar sein. Ich klicke dann mit der
linken Maustaste auf die Schaltflache, halte die Taste gedrickt und fuhre
den Zeiger an eligewiinschte Stelle im Zeugnisformular. Dort lasse ich
die Taste los und der Text erscheint im Formular.

B

2. Kilicke ich auf die Schaltflache "Zwischenablage”, wird der Text in die ﬁj}
: . . . 12
Zwischenablage von Windows Ubertragen. Von dort kann ich den Satz 2
auf das Formular iibertragen. In vielen Textverarbeitungen gibt es hie  7ipp: Uber den Mentiberehl
) ) "Datel/lmmer im Vorde r-
fur den Menubefehl "Bearbeiten/Einfigen”. grund"” kénnen Sie bestim-
men, dass der Schulbe-
. richtsmanager nicht von
anderen Fenstern verdeckt
wird.

Nun kann ich die anderen Satze direkt weiter auswahlen: Ich wahle eine andere
Kategoriegas Kriterium und anschlie3ehe Stufe, markiere einen Satz und

Ubertrage ihn wiler mit einer der beiden Mdglichkeiten.

In dem Textfeld unter der Satzliste wird jevdeit markierte Satz so dargestellt,
wie er auf das Zeugnisformular gesetzt wird. Ich kann bereits in diesem Textfeld
Anderungen vornehmen, etwa die Zeitform ssepa bevor der Satz auf das

Formular ibernommen wird.

2. Moglichkeit: Nummerneingabe

Kenne ich die Nummer des gewlinschten Satzes, gebe ich sie auf der Registerke%
e s

"Nummerneingalién die entsprechenderl8er ein.

Hinweis. Den Aufbau der

L/ Schulberichtsmanager | Beufteﬂungsséfze lesen Sie
Datei 7 im Abschnitt "Fehler!
Vorname: Katrin Geschlecht: w - Klasse: Datenbank: Classic - E% VE/W@ISQUE//E‘ konnte

nicht gefunden we  r-
Satzliste | Nummemeingabe | Nummemiiste | Orientienungsentwurf | Standardisierte Fnrml dE'n. "

Satznummer: 2 -7

Katrin war in der Regel ochne AnstoBe lemwillig und trug eifig zum Untemichisgeschehen bei. %
S

Hinweis: In der Demo-
Version werden nur Be-
spielsétze dargestell.
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Zur Sicherheit wird der Satz mit der eingegebenen Nummer auf der Registerkarte
dargestellt. Den Text kann ich bereits in dem daflr vorgesehenen Feld anpassen.
Auch hier kann ich wieder den Satz mit einer der beiden oben beschriebenen
Wege Ub@&ehmen.

Bei der Auswahl der Satze hilft mir an dieser Stelle der Ausdruck aller Beurte
lungssétze, da dort zu jedem Satz auch die entsprechemaler Nteht.

3. Mdglichkeit: Nummernliste

Einen ganz ahnlichen Weg geht die Registetkamemernlisté Hiergebe ich
nicht nur eine Nummer ein, sondern mehrere durch Kommas getrenmte Nu
mern. Auch hier entnehme ich die Nummern dem Ausdruck der Beurtéilungssa

ze.

i Schulberichtsmanager

Datei 7

Vorname: Katrin Geschlecht: w - Klasse: Datenbank: Classic - B
Satzliste | Nummemeingabe | Nummemiiste Onentlemngsentwurllsmndardlslane Fnrml

Bitte geben Sie eine oder mehrere durch Kommas *,” getrennte Satznummern ein. Die Satze werden dann in der angegebenen Reihenfolge
auf das Zeugnisformular Gbernommen

Beispiel: 4-53-7.3-4

735624

Die Nummern kdnnen durchaus aacis mehreren Bereichen stammen.

Mit dieser Funktion lasst siclsbraders schnell die Zeugnisvorlage mit dem
Beurteilungstext filllen.

4. Mdglichkeit: Orientierungsentwurf

Der Schulberichtsmanager erstellt auf Wunsch einen Orientierungsentwurf flr
den Berichtstext, den ich dann an die Schilerin anpassen werde. Ayistder Re
karte"Orientierungsentwurerscheint eenTabelle, diden Bereichen der Beu

teilungsséatze entspricht.

2. Zeugniserstellung



Datei 7
Vomame: Katrin Geschlecht: w = Klasse: 3 = | Datenbank: Classic - E%

Satzliste | Nummemsingabe | Nummemiiste | Orentierungsentwurf | Standardisiete Form

Der Schulberichtsmanager wahlt aus den bewerteten Bereichen je einen Satz zuféllig aus und setzt diese auf das Zeugnisformular.

Kriterum Bewertung o
Lembersitschaft (1) |2
Arbeitsweise (B} & -l
Denkfahigkett (11) 1 -
Schriftiches Arbeiten (16) 2 -
Ordnung {21} -

chulbesuct 1 -

lea el (200 I =2

-

Hier gebe ich Stufen fir manche Bereiche an. Ich muss dabei nicht alle Bereich
berticksichtigen, sondern nur die, fur die ich einevuErwinshe.Verwende

ich eine der Schaltflachen zum Ubernehmen dey\&étteder Schulberisht
mareger aus allen Beurteilungssatzen geeignete Satze aus und setzt sie an die
Stelle der Einfugemarke in dasgbeuiein.

5. Mdglichkeit: Standardisierte Form

An eirigen Schulen werden standardisierte Beurteilungsséatze verwendet. Diese

Satze finde ich auf der Registerkarte "Standardisierte Form".

L/ Schulberichtsmanage [E=rE
Datei 7
Vomame: Katrin Geschlecht: w = Klasse: 3 = | Datenbank: Classic - E%

Saiﬂislelhlummemeingabe Nummemliste | Crientisrungsentwurf | Standardisiete Form

Bereich [Nheotsvemﬂten - ]

Standardisierte Form;

s Arbeitsverhalten verdient besondere Anerlcennung -
_s Abeitsverhalten ertspricht den Erwartungen im vollen Umfang |j
_s Abeitsverhalten ertspricht den Erwartungen
_s Aibeitsverhalten entspricht den Erwartungen mit Einschrankungen &7

Standardisierte Form mit Erganzung (optional):

weil Her/sie#! ziel- und ergebnisorientiert arbeitet.
weil Her/sie# sehr selbstandig und sorgfaltig arbeitet.
weil Her/sie# sehr verasslich und ausdauemd mitarbeitst

-

Zunéachst wéahle ich den gewtunschten Bereich: "Arbeitsverhalten” oder "Sozia
verhalten". Die standardisierte Form begirin¢imem Einleitungssatz und einer
optionalen Ergénzung. Ich wahle den passenden Sétzenmdge ihn auf das
Zeugnisformular.

Nachdem ich nun alle gewlinschten Séatze aus der Satzdatenbank in das Zeugnis
aufgenommen habe, schlie3e ich das Satzauswarhlfetipasse den Beinte
lungstext nach meinen Winschen an.

2. Zeugniserstellung



4. Schritt: Kopfnoten und -beurteilung ermitteln

In vielen Bundeslandern und Schiblekommerdie Kopfnoten wie Arbeitsind
Sozialverhalten eine immer gréRere Bedeutung. Der Schulberichtamenager
stiitzt mich bei der Berechnung der Naotéreinem eigenen Programmmodul.

Berechnung derKopfnotentendenz

Ich starte die Kopfnotenverwaltung tber die folgende Schalbtitichedhle im
Meni "Datei" den Befehl "Kopfnoten"

Es erscheint ein neuesnister.

Datei 7
DS E&E B
Vorname: MNarme: Geschlecht: m -
A; Leistung | A: Zuverassighett | A: Selbstandigkett | 5: Verantwortung | S: Konflikt | S: Kooperation |
W o -- - o +++ L O
Arbeitet konzentriert mit 1 sNGNGENG)
Strengt sich an 1 D ©
Fragt nach 1 ) ©
Gibt nicht auf 1] ®©0 000
Sucht neue Aufgaben 1
Zeigt Interesse an Neuem 1 D ©®eee
+rei wahlbares Kriterium- 1 sM's)
4rei wahlbares Kriterium- 1 ) ©
frei wahlbares Kriterium- 1 B

Tendenz: ubfr bfr gut sgt ubfr bfr gut
| |

Arbeits verhalten: —————————— Sozialverhalfen:
Leistung: I \Verantwortung:
Zuverlassigkeit: [ Konflikt:
Selbstandigkeit: [ Kooperation:

Hier gebe ich nochmals den Namen und das Geschlecht des SchiDkms ein. gf?

folgt meine Einschatzung tber die Abgabe von Bewertungen zu folgeriden Bere i)

chen: Tipp: Sie kannen die Be-
wertung auch speichern

. . und zu einem spéteren
1 Arbeitsverhalten: Leistung Zeitpunkt wieder laden.

1 Arbeitsverhalten: Zuverlassigkeit
1 Arbeitsverhalten: Selbstandigkeit

1 Sozialverhalten: Verantwortung

2. Zeugniserstellung 13



1 Sozialverhalten: Konflikt
1 Sozialverhalten: Kooperation

Fur jeden Bereich ist eine eigene Registerkarte vorgesehen. lalmvéililden
Skalen zigchen- (sehr schlecht) und ++ (sehr gut) die passende Bewertung aus.

ks

Datei 7

DS E&E By

Vorname: Katrin MName: Klosterberg Geschlecht: w -

B Teisting | A: Zuverassigheit | A: Selbstandigkeit | 5: Verantwortung I 5: Konflikt | S Kcopemtion|

I W o-- - o +++ L 0O

Arbeitet konzentriert mit 1 D 00 @0
Strengt sich an 1
Fragt nach 1 DD O@
Gibt nicht auf 106006
Sucht neue Aufgaben 1 D o00®DO
Zeigt Interesse an Newem 1 D D DO @
+rei wahlbares Kriterium- 1 D ®
+rei wahlbares Kriterium- 1
frei wahlbares Kriterium- 1 )

Tendenz: ubfr bfr gut sgt ubfr bfr gut

| | | | | | |

Arbeitsverhalten: [N | Sozialverhalfen:

Leistung: N Verantwortung:

Zuverlassigkeit: T Konflikt:

Selbstandigkeit: N Kooperation:

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

wichtig ist. Stelttort beispielsweise statt einer 1 eine 2, so zahlt diese Note do

pelt. Hinweis: Die Wichtungs-
Angaben gelten fiir alle
. . L " . . . . . Schiiler global.
Sind die angegebenen Kriterien fir mich nicht ausreichend, kann ich auf jeder

Registerkarte drei selbst wéhlbare Kriterien angeben.

Mit den Schaltflachen der Spalte "L" entferne iaenBsiwertung (L =a-
schen). Die M&ierungen in Spalte "U" bestimmen, welche Satzbausteine auf das
Zeugnisformular iibernommen werden sollen (U = Ubernehmen). Doch dazu

spater mehr.

Sobald ich eine Bewertung vornehme, wird automatisch eine Notentendenz im
unteren Teil des Fensters Uber verschiedene Balken ausgegeben. DerBalken "A
beitsverhalten" steht fir den Schnitt der ersten drei Bereiche, "Sozialverhalten”
fur denderletzten drei. Mit diesen Balken erhalte ich eine Tendenz der Bewe
tung und kann danelbst entscheiden, wedcNoten auf den Schiler passen und

trage diese manuell auf dem Zeugnisformular ein.
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Einschatzungen der Fachlehrer abfragen

Das Kriterienraster kann ich auch unausgefillt ausdrucken, um es etwa den Fac
lehrern des SchilersgebenDas erledige ich Uber folgende Schaltfiddée
wahle im Menu "Datei" den Befehl "Leeres Formular drucken"

Die Fachlehrer kdnnen dann handschriftlich IhnedB&tzung eintragen. So
erhalte ich schnell einen Uberblick.

Beurteilungstexte zu den Kopfnoten tbernehmen %/
e

In manchen Bundeslandern und Schulen reicht die Angabe der Kopfnoten als
Hinweis: Die Auswahl in

Zahl nicht aus, sondees missen diese auch mit einem Text begriindet werden. Spale "0" wird nicht g e-

. . . . . . . speichert. Sobald Sie auf
Hierzu liefert mir der Schulberichtsmanager Vorschlage. Diese Texte kann ich aqf,;,e andere Registerkarte

wechseln wird die Auswahl

das Zeugnisformular ibernehmen, wie ich es berdt$Sichtitt: Eingabe des y
zurtickgesetzt.

Beurteilungstextgiezeigt habe, alwiederum Uber "Drag and Drop" oder die
Zwischenablage. Fur welche Kriterien ein Satz ibernommen wird, bestimme ich
tiber die Spalte "Uflbernommen werden immer nur die ausgewéhlten Satze der
aktuellen Registerkarte.

Beurteilung speidiern und drucken

Bendtige ich die KopfnotdBeurteilung des Schilers spater noch einmal, etwa zu
einem Elterngespréch, um das Zustandekommen einer Kopfnote belegen zu
kénnen, kann ich die Bewertungen ausdrucken und speichern. Dazu verwende ich
folgende Sditflacheoder wéahle im Menl "Datei" den Befehl "Schilar Dr

cken®

=

Beim Speichern werden nur die Angaben zu den Kopfnoten gespeichert.
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5. Schritt: Eingabe der Noten

Nun erfasse ich die Noten. \dée klicke ich mit der Maus an die entsprechenden ﬁ;}

.. S . "o . It7
Stellen und Uberschreibe "Hier klicken" mit den entsprechenden Noten. Ob ich B
ausgeschriebene Notenstufen oder Zahlen verwende, bleibt mir Giberlassen. Tipp: Ste kénnen sich die
Eingabe der Noten und der
. Arbeitsgemeinschaften
T Dokument4 - Microsoft Word .
i Datei Eearbeiten Ansicht Einfllgen Format  Exbras  Tabele Fenster 7 Frage hier singeben (SOfern Vofhanden) mit der
== - = = — - — - Word-Funktion "AutoText"”
JJH@Jldu}.\?ﬂilu EEW - L) I3 “I‘&JJLEEEQ}IQWMD% "@l-“'—eie”‘@! vereinfachen. Lesen Sie
P4 standard - el -0 - F & [E[= EFED-Y-A-f dazu im Kapitel "Fehler!
|¥| 5-\‘4-\‘3-|‘2‘|-1‘|-§‘|-1:I-Zal-3-I‘4-I-5-I-B-I-7‘I-E-\-9-\‘1l]-\‘ll-\" e VerwelSque//ekOHer
; m nicht gefunden werden. "
Klasse 3a Schuljahr 200405 den Abschnitt "Fehler!
Verweisquelle konnte
“aor- und Zuname Katrin Klosterberg n/chtgef unden we r-
den. "

Leistungen in den einzelnen Fachern:

N PR SR SR SRR S R S

Religionslehre (%) sehr gut Bildende Kunst b
- Bemerkungen: ¥

Deutsch gut Textiles Werken - =
- Heimat- und p/g/ﬁr///,o'////////@ Musik -
= Sachunterricht ST Datum: el
T Fremdsprache il Sport - 2
" Englisch —_— Y
g Mathematik - Schrift- und - @
o I Gestaltung Schulletter/in B
=afE]=uz | >
Seite 1 ab 1 11 Bei 14,4 cm Sp 4 [EE9

6. Schritt: Rechtschreibung tberprifen

Word kann die Rechtschreibung des gesamten Textes Uberprifen. Obwohl diese%
Funktion nicht perfekt arbeitet, da etwa manche Eigennamen als falsch erkannt de g
werden, eignet sie sich doch zur schnellen Kontrolle. Ich starte die Réshtschrej /#nwess: Solte der Ment-

befehl nicht aktiv sein,

prafung mit dem MenubefeliExtras/Rechtschreibuhg wurde die Rechtschreibpiti-
fung bei der Installation

von Word nicht

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtsc... Pz| mitinstalliert. Holen Sie dies
Micht i Wrterbuch: gegebenenfalls nach (siehe
Katrin werfolgt lebhaft und aufgewehict das - Einmal ignorieren Word—Handbuch).
Urterrichtzgeschehen.

T Alle ignorieren
w Eum wirkerbuch hinzufiigen

Alle dndern
Autokorrekkur

wirterbuchsprache: |Deutsch {Deutschland) A |

Grammatik Gberprifen

Optionen... Abbrechen

Kleine Fehler wie Buchstabendreher, werdeit semell entdeckt.
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7. Schritt: Zeugnis speichern

Ich bin nun mit dem Ausfillen der Zeugnisvorlage fertig und muss das Dok ﬁj}

ment speichern. Ich klicke dazu auf das Disk8jteool in der Symbolleiste 8i7)

oder wahle im MeriDatel' den Be¢hl"Speicherh Tipp: Uberlegen Ste sich
eine geelgnete Ordner-

— struktur fiir Ihre Dokume n-
Speichern unter E| _FZI te! Legen Sie beispielsweise

Speichern in: |@ Eigene Dateien V| @ - | @ X Ci £ - Extras- fir jedes Schuljahr einen
Ordner an. In diesem
@ Ordner legen Sie weitere
Zuletzt Ordner fiir die jeweiligen
R ke Kiassen an, in die Sie dann
7= die efgentlichen Zeugnisse
- speichemn. Als Dokumert-
B name verwenden Sie den
o Nach und Vornamen der
= Schiiler. Je nachdem, fiir
Eigene Dateien wie viele Klassen Sie Zew-
) nisse schreiben miissen,
,Jl)j lohnt sich eine entspre-
Arbeitsplatz chend tiefe Ordnerstruktur,
_ damit Sie die Zeugnisse
‘..1] U e _ _ schnell wieder finden und
Netéa-;k b : |Schul]ahr 2003-04 Klasse 3 Katrin Klosterberg v | [ Speichern ] keine Verwechs/ungen
5 Dateityp:  ward-Dokument (*.doc) v Abbrechen passieren.

Auf dem erscheinenden Fenster wahle ich zuerst einen geeigneten Ordner, indem
ich das RollfeltiSpeichern Ihaufklappe und ihn dann markiere. In das Feld
"Datdnamé gebe ich einen geeigneten Namen fir das Zeugnis ein. Es lohnt sich,
enen beschreibenden Namen zu verwenden. Ich nenne das Ddl&chelphr
200203Klasse 3 Klosterberg Kattin

Ich Uberprife sicherheitshalber das Rollfa¢deitys. Hier sollté'Word
Dokument eingestellt sein, damit das Zeugnis im richtigen Formeitcesp

wird.

8. Schritt: Zeugnis drucken

Um das ausgefillte Zeugnis zu drucken, klicke ich auf das Druckersgarbol %
S e

Symbolleiste oder wahle den Menubétzduei/Druckeri.

Hinweis: Mdéchten Sie auf
vorgedruckte Formulare
von Druckereien drucken,
entfernen Sie vor dem
Ausdruck alle dberfilissigen
Textfelder u.4.
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Auf dem erscheinenden Fenster wahle ich falls nétig einen geeigneten Drucker
und klicke dann atiOK".

Mdochten Sie nur den Inhalt der variablen Textfelder auf ein gedrucktes Formular
ausdrucgn, entfernen Sie zunachst alle Gberflissigen Textfelder. Dann entfernen
Sie den Rand der verbleibenden Textfelder (falls nétig). Klicken Sie déazu nache
nander mit der Maus in die Textfelder. Es erscheint dann ein gestridinelter Ra
men um das entsprechefaid.

Waébhlen Sie den MenlUbefdhbrmat/Textfeld. Auf der RegisterkartBarben
und Liniefi klappen Sie im Bereithinie' das RollfeldFarbé aus und wahlen
"Keine Linié&.

Lesen Sie hierzu auch das KapteGestaltung der Zeugnisvorldgen

2. Zeugniserstellung
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