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1. Installation

Bevor Sie mit dem Schulberichtsmanager arbeiten kénnen, miissen Sie das Pro-
gramm auf Threr Festplatte installieren. Bitte stellen Sie zuerst sicher, dass Thr

Computer iiber folgende Minimalanforderungen verfiigt:

1.1. Systemvoraussetzungen

e PC mit einem Pentium oder héherem Prozessor

e  Windows XP, Vista oder 7

e mindestens 128 MB Arbeitsspeicher

e mindestens 50 MB freien Festplattenspeicherplatz

e  CD-ROM- odet DVD-Laufwerk zur Installation von CD-ROM

e 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/Computet" und bei
Windows XP auf "Start/Arbeitsplatz". Wahlen 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 Schaltfliche "Weiter".

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

mework 2 voraus. Ist dieses auf IThrem Computer nicht vorhanden, wird es bei der
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Installation mitinstalliert. Nach der Installation des Frameworks konnte ein Neu-
start des Betriebssystems nétig 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 fiir
Privatkunden gedachten Version miissen Sie die CD vor dem Programmstart
einlegen. Dies soll vor unberechtigten Kopien schiitzen. Bei der Version fiir Schu-
len ist dies nicht erforderlich, jedoch werden Sie einmalig zur Eingabe Threr Li-
zenznummer aufgefordert. Die Lizenznummer erhalten Sie von der Medienwerk-

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:

-

Hinweis: Der erste Start des
Schulberichtsmanagers
kann einige Sekunden
lénger dauern.
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2. Zeugniserstellung

Anhand der fiktiven Schiilerin Katrin Klosterberg werde ich Thnen die grundsitz-
lichen Schritte bei der Arbeit mit dem Schulberichtsmanager beschreiben. Katrin
geht in Baden-Wiirttemberg in die 3. Klasse. Fiir sie erstelle ich ein Jahreszeugnis,

dass neben dem Beurteilungstext auch Noten enthilt.

Exemplarisch verwende ich die Textverarbeitung Microsoft Word 2003 unter
Windows XP. In anderen Textverarbeitungsprogrammen sind die Schritte dhnlich.
Lesen Sie gegebenenfalls im Handbuch oder der Hilfe-Funktion Threr 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 fiir alle Bun- @
deslinder regelmiBig aktuelle Vorlagen. Tipp: Unter der Adresse
www.schulbericht.de kon-

nen Sie im Internet aktuelle

@ Dokument4 - Microsoft Word ZeUgn/.'s Formulare 0.6 nach

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

5 = Verfiigbarkeit) kostenlos

NS EHREO S VR B S-S EESE GG e -@I.utszen\'@! erha/ti-n )

A4 Standard - Times Mew Roman - 10 -|F £ U \i = =[S iZ EEE | -0 . A v .

m .-1‘.-‘.-1;|-2-“3-|;4-.-5-.-s:|-7‘:-a-u:a-w-1lo-wn:w1z-:-13‘|:14‘|-1I5‘|-1s;|-17-1‘,‘

: %}
Bade nWirttzmberg e o Hinweis: Haben Sie bereits

elne ejgene Zeugnisvorlage

- s erstellt oder von der Schule
Name der Schule el‘ha/l'en, ko“nnen Sie diese

in vielen Féllen verwenden.
Zeugnis der Grundschule

Klagse i Schuljahr =

e

Wor- und Zuname

I S I N S AT R

“ o we

=sw[E]zw ¢ |
Seite 1 ab 1 11 Bei 1,7em  Ze 1 Sp 1 B

|

Word kennt verschiedene Ansichten flir die unterschiedlichsten Zwecke. Fiir das
Ausfiillen einer Zeugnisvotlage eignet sich die Seiten-Layoutansicht am Besten, da
hier die Bildschirmausgabe dem spiter ausgedruckten Blatt entspricht. In der

Normalansicht werden die Textfelder von Zeugnisvorlagen nicht angezeigt.
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Uberpriifen Sie also, ob im Menii "Ansicht" der Eintrag "Seitenlayout" markiert

ist.

2. Schritt: Eingabe der Schilerdaten

Ich gebe als Nichstes einige grundsitzlichen Angaben ein. Dazu gehért zunichst
einmal der Schulname. Ich klicke mit der Maus hinter den Text "Hier klicken" an
der entsprechenden Stelle. Den Schriftzug "Hier klicken" tiberschreibe ich mit

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

jahr sowie Vor- und Zunamen.

@ Dokument4 - Microsoft Word

i Datel Eeatbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Tabele Femster Frage hier eingeben - X
NS G A P B P08 G AR S S @) gl B
A4 Standard + arial - 10 -|F &£ U \E = = | ] - %2 - év!
L2

[L] seiva: N SR N R SRR RN RS RN EN Y- RN RE RS RIRE RIEP- 0 R [ RS (R et S Ew e
- Baden-Wirttemberg Allgemeine Beurteilu

z [arhetshatung, Selbsténcdi

- Musterschule Musterstadt "

T Mame der Schule

B Zeugnis der Grundschule

% Klagse Ja Schuljahr 200405

- Waor und Zuname §Katrin Klosterberd 6

= )
r E
- @
;‘ ¥
=oE]= v ¢ | *
Seite 1 Ab 1 111 Bei 7.9 cm Sp 19 B9
3. Schritt: Eingabe des Beurteilungstexts
Als Nichstes erstelle ich den Beurteilungstext. Zuerst klicke ich in das entspre- /

e

chende Feld und entferne den Text "Hier klicken". Dann starte ich den Schulbe-
Hinweis: Die in Klammern

angegebenen Zahlen ent-
sprechen der ersten Zahl
der Satznummern aus den
Jjeweiligen Bereichen.

richtsmanager.
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| L Schulberichtsmanage

Datei 7
Vomame: Geschlecht: w = Klasse: 1 = | Datenbank: Classic - E%

Satzliste | Nummemeingabe | Nummemliste | Orientierungsentwurf | Standardisierte Form

Kategorie: [‘u’emahen

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, ur drtes Verhaltnis zu Hseinen/ihren# Mitschilem. &7

Bl

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

Hier gebe ich den Vornamen, das Geschlecht und die Klassenstufe der Schiilerin
ein, damit der Schulberichtsmanager bei den ausgewihlten Beurteilungssitzen
automatisch den Vornamen an die entsprechenden Stellen einsetzen und Wérter

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

Rechts neben der Klassenauswahl kann ich die Satzdatenbank auswihlen. Dort
stehen unterschiedliche Datenbanken mit unterschiedlichen Formulierungen zur
Auswahl bereit, etwa die Normalform oder die Du-Form. Ich wihle die passende

Satzdatenbank.

Zur Auswahl der Beurteilungssitze stehen mir mehrere Méglichkeiten zur Verfi-

gung. Jede Méglichkeit hat ihre besonderen Stirken:

1. Méglichkeit: Satzliste

Auf der Registerkarte "Satzliste” kann ich den gewiinschten Satz aussuchen.

L Schulberichtsmanag LE.L'
Datei 7

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

Satzliste | Nummemeingabe | Nummenmliste | Crientisrungsentwurf | Standardisisie Furrnl

Kategorie: [Arbectshaltung

Kriterium: [Ordnung 21)

4

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# Sachen behandelte Her/sie# stets ordentlich.

it Hseinen.ihren# Sachen ging Her/sie# ordentlich um.

#5eine/lhre#f Lemmittel behandelte Her/sied sorgfaltig und gewissenhaft

Dabei zeigte Her/sie# sich stets verantwortungsbewusst gegeniber Personen und Sachen &2

Ihre Lemmittel behandelte sie sorgfaltig und gewissenhaft

Ich wihle zuerst die Kategorie "Arbeitshaltung” und dann das Kriterium "Ord-
nung". Katrin ist meistens ein sehr ordentliches Madchen, deshalb wihle ich die 2.
Beurteilungsstufe (1 ist die beste, 5 die schlechteste Stufe). Den fiinften vorge-

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

a

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

mir grundsitzlich zwei Méglichkeiten zur Verfugung:

1. Mit Hilfe des Symbols "Drag and Drop" kann ich den Satz mit der Maus
tbernehmen. Dazu muss die Textverarbeitung neben dem Schulbe-
richtsmanager auf dem Bildschirm sichtbar sein. Ich klicke dann mit der
linken Maustaste auf die Schaltfliche, halte die Taste gedriickt und fithre
den Zeiger an die gewiinschte Stelle im Zeugnisformular. Dort lasse ich

die Taste los und der Text erscheint im Formular.

B

2. Klicke ich auf die Schaltfliche "Zwischenablage", wird der Text in die
Zwischenablage von Windows tibertragen. Von dort kann ich den Satz
auf das Formular Gbertragen. In vielen Textverarbeitungen gibt es hier-

fur den Mentibefehl "Bearbeiten/Einfiigen".

Nun kann ich die anderen Sitze direkt weiter auswihlen: Ich wihle eine andere
Kategorie, das Kriterium und anschlieBend die Stufe, markiere einen Satz und

Gbertrage ihn wieder mit einer der beiden Méglichkeiten.

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

Formular Ubernommen wird.

2. Méglichkeit: Nummerneingabe

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

"Nummerneingabe" in die entsprechenden Felder ein.

Lo/ Schulberichtsmanager

Datei 7

Vorname: Katrin Geschlecht: w < E}

- Klasse: Datenbank: Classic

Satzliste | Nummemeingabe | Nummemiliste Onentlemngsentwurllsmndardlslane Fnrml

Satznummer: 2 -7

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

)

B

Tipp: Uber den Meniibefeh!
"Datej/Immer im Vorder-
grund" kénnen Sie bestim-
men, dass der Schulbe-
richtsmanager nicht von
anderen Fenstern verdeckt
wird.

y -

Hinweis: Den Aufbau der
Beurteilungssétze lesen Sie
im Abschnitt "Fehler!
Verweisquelle konnte
nicht gefunden wer-
den.’.

y -

Hinweis. In der Demo-
Version werden nur Bei-
spielsétze dargestellt.

2. Zeugniserstellung
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Zur Sicherheit wird der Satz mit der eingegebenen Nummer auf der Registerkarte
dargestellt. Den Text kann ich bereits in dem dafiir vorgesehenen Feld anpassen.
Auch hier kann ich wieder den Satz mit einer der beiden oben beschriebenen

Wege tibernehmen.

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

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

3. Méglichkeit: Nummernliste

Einen ganz dhnlichen 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 Beurteilungssit-

ze.

e Schulberichtsmanager

Datei 7

Vorname: Katrin Geschlecht: w - Kla;se: Datenbank: Classic - B
Satzliste | Nummemeingabe | Nummemiiste Onentlemngsentwurflsmndardlslane Fnrml

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

Beispiel: 4-53-7.3-4

7-3.56.24

Die Nummern konnen durchaus auch aus mehreren Bereichen stammen.

Mit dieser Funktion ldsst sich besonders schnell die Zeugnisvorlage mit dem

Beurteilungstext fiillen.

4. Moglichkeit: Orientierungsentwurf

Der Schulberichtsmanager erstellt auf Wunsch einen Orientierungsentwurf fiir
den Berichtstext, den ich dann an die Schiilerin anpassen werde. Auf der Register-
karte "Orientierungsentwurf" erscheint eine Tabelle, die den Bereichen der Beur-

teilungssitze entspricht.

2. Zeugniserstellung
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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 =

Lembersitschaft (1) = H
Arbeitsweise (B} & -
Denkfahigkett {11) 1 -
Schriftiches Arbeiten (16) 2 -
Ordnung {21} -
chulbesuct 1 -

lea el (200 I =2

Hier gebe ich Stufen fiir manche Bereiche an. Ich muss dabei nicht alle Bereich

bertcksichtigen, sondern nur die, fiir die ich einen Entwurf wiinsche. Verwende
ich eine der Schaltflichen zum Ubernehmen der Sitze, wihlt der Schulberichts-
manager aus allen Beurteilungssitzen geeignete Sitze aus und setzt sie an die

Stelle der Finfigemarke in das Zeugnis ein.

5. Moglichkeit: Standardisierte Form

An einigen Schulen werden standardisierte Beurteilungssitze verwendet. Diese

Sitze finde ich auf der Registerkarte "Standardisierte Form".

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

Saiﬂislelhlummemeingaba Nummemliste | Crientisrungsentwurf | Standardisiete Form

Bereich [.M)entsvemaltm - ]

Standardisierte Form;

s Arbeitsverhalten verdient besondere Anerlcennung -
_s Abeitsverhalten ertspricht den Erwartungen im vollen Umfang
_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

Zunichst wihle ich den gewiinschten Bereich: "Arbeitsverhalten" oder "Sozial-
verhalten". Die standatdisierte Form beginnt mit einem Einleitungssatz und einer
optionalen Erginzung. Ich wihle den passenden Satz und Ubertrage ihn auf das

Zeugnisformular.

Nachdem ich nun alle gewiinschten Sitze aus der Satzdatenbank in das Zeugnis
aufgenommen habe, schlieBe ich das Satzauswahlfenster und passe den Beurtei-

lungstext nach meinen Wiinschen an.

2. Zeugniserstellung
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4. Schritt: Kopfnoten und -beurteilung ermitteln

In vielen Bundeslindern und Schulen bekommen die Kopfnoten wie Arbeits- und
Sozialverhalten eine immer gré3ere Bedeutung. Der Schulberichtsmanager unter-

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

Berechnung der Kopfnotentendenz

Ich starte die Kopfnotenverwaltung tiber die folgende Schaltfliche oder wihle im

Meni "Datei" den Befehl "Kopfnoten":

Es erscheint ein neues Fenster.

DEEESE &

Vorname:

MNarme:

Geschlecht: m -

A: Leistung | A: Zuverassigkeit I A: Selbstandigkeit | S: Verantwortung I S: Korflikt I 5: Kcopemtion|

Arbeitet konzentriert mit
Strengt sich an

Fragt nach

Gibt nicht auf

Sucht neue Aufgaben
Zeigt Interesse an Neuem
frei wahlbares Kriterium-
frei wahlbares Kriterium-

frei wahlbares Kriterium-

o + ++ L 0

E@
EE
E@
EE
E@
EE
E@
E@
EE

Tendenz: ubfr bfr gut sgt

Arbeits verhalten:
Leistung:

Zuverlassigkeit:
Selbstandigkeit:

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

folgt meine Einschitzung tiber die Abgabe von Bewertungen zu folgenden Berei-

chen:
e Arbeitsverhalten: Leistung
e Arbeitsverhalten: Zuverlissigkeit
e Arbeitsverhalten: Selbstindigkeit

e  Sozialverhalten: Verantwortung

Sozialverhalten:

Wi ortung:

Konflikt:
Kooperation;

)

LD,

Tipp: Sie kénnen die Be-
wertung auch speichern
und zu einem spéteren
Zeftpunkt wieder laden.

2. Zeugniserstellung
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e  Sozialverhalten: Konflikt

e  Sozialverhalten: Kooperation

Fir jeden Bereich ist eine eigene Registerkarte vorgesehen. Ich wihle nun auf den

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

e EE & &

Vorname: Katrin MName: Klosterberg Geschlecht: w

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

w L 0O

Arbeitet konzentriert mit 1 E]
Strengt sich an 1 © \ E]
Fragt nach 1| & & ¢ @ [
Gibt nicht auf 11 ®©06000 (o
Sucht neue Aufgaben 1 E]
Zeigt Interesse an Newem © © ¢ E]
frei wahlbares Kriterium- © © © © E]
frei wahlbares Kriterium- D 0000 E]
frei wahlbares Kriterium- © 0000 E]

Tendenz:

Arbeits verfialten: Sozialverfalten:
Leistung: ierantwortung:
Zuverlassigkeit: Konflikt:
Selbstandigkeit: Kooperation:

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 zihlt diese Note dop-

pelt.

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

Registerkarte drei selbst wihlbare Kriterien angeben.

Mit den Schaltflichen der Spalte "L" entferne ich meine Bewertung (L. = L6-
schen). Die Markierungen in Spalte "U" bestimmen, welche Satzbausteine auf das
Zeugnisformular ibernommen werden sollen (U = Ubernehmen). Doch dazu

spiter mehr.

Sobald ich eine Bewertung vornehme, wird automatisch eine Notentendenz im
unteren Teil des Fensters tiber verschiedene Balken ausgegeben. Der Balken "At-
beitsverhalten" steht fir den Schnitt der ersten drei Bereiche, "Sozialverhalten"
fir den der letzten drei. Mit diesen Balken erhalte ich eine Tendenz der Bewer-
tung und kann dann selbst entscheiden, welche Noten auf den Schiiler passen und

trage diese manuell auf dem Zeugnisformular ein.

y -

Hinweis.: Die Wichtungs-
Angaben gelten fiir alle
Schiiler global.

2. Zeugniserstellung
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Einschitzungen der Fachlehrer abfragen

Das Kriterienraster kann ich auch unausgefillt ausdrucken, um es etwa den Fach-
lehrern des Schiilers zu geben. Das erledige ich tiber folgende Schaltfliche oder

wihle im Meni "Datei" den Befehl "Leeres Formular drucken":

Die Fachlehrer konnen dann handschriftlich Thre Einschitzung eintragen. So

erhalte ich schnell einen Uberblick.

Beurteilungstexte zu den Kopfnoten tibernehmen

In manchen Bundeslindern und Schulen reicht die Angabe der Kopfnoten als
Zahl nicht aus, sondern es miissen diese auch mit einem Text begriindet werden.
Hierzu liefert mir der Schulberichtsmanager Vorschlige. Diese Texte kann ich auf
das Zeugnisformular tibernehmen, wie ich es bereits in "3. Schritt: Eingabe des
Beurteilungstexts" gezeigt habe, also wiederum tiber "Drag and Drop" oder die
Zwischenablage. Fir welche Kriterien ein Satz iibernommen wird, bestimme ich
iiber die Spalte "U". Ubernommen werden immer nur die ausgewihlten Sitze der

aktuellen Registerkarte.

Beurteilung speichern und drucken

Benoétige ich die Kopfnoten-Beurteilung des Schilers spiter noch einmal, etwa zu
einem Elterngesprich, um das Zustandekommen einer Kopfnote belegen zu
kénnen, kann ich die Bewertungen ausdrucken und speichern. Dazu verwende ich
folgende Schaltfliche oder wihle im Ment "Datei" den Befehl "Schiler Dru-

cken":

=

Beim Speichern werden nur die Angaben zu den Kopfnoten gespeichert.

y -

Hinweis: Die Auswahl in
Spalte "U" wird nicht ge-
speichert. Sobald Sie auf
eine andere Registerkarte

wechseln wird die Auswahl

zurtickgesetzt.

2. Zeugniserstellung
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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 tberschreibe "Hier klicken" mit den entsprechenden Noten. Ob ich

ausgeschriebene Notenstufen oder Zahlen verwende, bleibt mir Giberlassen.
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6. Schritt: Rechtschreibung tGberpriifen

Word kann die Rechtschreibung des gesamten Textes tiberpriifen. 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-

prifung mit dem Meniibefehl "Extras/Rechtschreibung”.

Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) - Neue Rechtsc... rz|

Micht im Wirkerbuch:

Katrin werfolgt lebhaft und aufgewekct das ~ Einmal ignarieren
Urterrichtsgeschehen. = =

T Alle ignorieren
w Eum wirkerbuch hinzufiigen

Alle dndern
Autokorrekkur

wirterbuchsprache: |Deutsch {Deutschland) A |

Grammatik Gberprifen

Optionen... Abbrechen

Kleine Fehler wie Buchstabendreher, werden damit schnell entdeckt.

)

L0,

Tipp: Sie kénnen 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 gefunden wer-
den.’.

y-

Hinweis: Sollte der Menti-
befehl nicht aktiv sein,
wurde die Rechtschreibprii-
fung ber der Installation

von Word nicht
mitinstalliert. Holen Sie dies
gegebenenfalls nach (siehe
Word-Handbuch).

2. Zeugniserstellung
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7. Schritt: Zeugnis speichern

Ich bin nun mit dem Ausfillen der Zeugnisvotlage fertig und muss das Doku-
ment speichern. Ich klicke dazu auf das Disketten-Symbol in der Symbolleiste

oder wihle im Menii "Datei" den Befehl "Speichern”.

Speichern unter E|g|

Speichern in: |@ Eigene Dateien v| @ (P ] | Q X | j v Extras -

&

Zuletzt
verwende. ..

=

Deskkop

3

\$

Eigene Dateien

@

Arbeitsplatz

Dateiname: |Schuljahr 2003-04 Klasse 3 Katrin Klosterberg v | [ Speichern ]

- Dateityp: | word-Dokument (*.doc) hd Abbrechen

Auf dem erscheinenden Fenster wihle 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 fiir das Zeugnis ein. Es lohnt sich,

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

2002-03 Klasse 3 Klosterberg Katrin".

Ich uberprife sicherheitshalber das Rollfeld "Dateityp". Hier sollte "Word-
Dokument" eingestellt sein, damit das Zeugnis im richtigen Format gespeichert

wird.

8. Schritt: Zeugnis drucken

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

Symbolleiste oder wihle den Meniibefehl "Datei/Drucken”.

)

L0,

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

y -

Hinweis.: Mdchten Sie auf
vorgedruckte Formulare
von Druckereien drucken,
entfernen Sie vor dem
Ausdruck alle iberfliissigen
Textfelder u.é&.

2. Zeugniserstellung
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Drucken

Drucker

Hame: 22 HP LaserJet 2200 Series PCL 6 v | Eigenschaften
Skatus: im Leerlauf
Typ: HP LaserJet 2200 Series PCL 6 =

Ot PRINTER_P1 [] Ausgabe in Datei
Kommentar: [ Maruel duplex
Seitenbereich Exemplare

O aktuelle Seite (O Markierung

O Seiten: | | Sortieren

Einzelseiten missen durch Semikola und
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie z.B.: 1;3; 5-12

Zaoarm
Drucken: | Dokurnent |

v
Druckauswahl: |A||e Seiten im Bereich v |
Papierformat skalieren: |keine Skalierung w

——

Auf dem erscheinenden Fenster wihle ich falls nétig einen geeigneten Drucker

und klicke dann auf "OK".

Méchten Sie nur den Inhalt der variablen Textfelder auf ein gedrucktes Formular
ausdrucken, entfernen Sie zunichst alle Gberfliissigen Textfelder. Dann entfernen
Sie den Rand der verbleibenden Textfelder (falls nétig). Klicken Sie dazu nachei-
nander mit der Maus in die Textfelder. Es erscheint dann ein gestrichelter Rah-

men um das entsprechende Feld.

Wahlen Sie den Mentbefehl "Format/Textfeld". Auf der Registerkarte "Farben
und Linien" klappen Sie im Bereich "Linie" das Rollfeld "Farbe" aus und wihlen

"Keine Linie".

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

Textfeld formatieren [XI
Farben und Linisn | Grifie Layout Textfeld Wb
Ausfillen

Transparenz: < | 100 % s

Linie
Farbe: [C Art:
Peile I.I.III
EEEEEREERRN
Startlinienart: Tl u EEN nienart:
Startgrifie: O o el prife:
Weitere Farben..,
Gemusterte Linien. .. oK ] [Abbrechen

2. Zeugniserstellung
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3. Gestaltung der Zeugnisvorlagen

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie exemplarisch mit Microsoft Word 2003
unter Windows XP neue Zeugnisvorlagen erstellt und bestehende Vorlagen ver-
andert werden. Dabei werden Textrahmen verwendet und entsprechend ange-

passt.

In anderen Textverarbeitungsprogrammen sind die Schritte dhnlich. Lesen Sie
gegebenenfalls im Handbuch oder der Hilfe-Funktion Threr Textverarbeitung

nach.

3.1. Eine neue Vorlage erstellen

Um eine Zeugnisvorlage komplett neu zu erstellen, 6ffnen Sie zuerst ein leeres
Dokument. Wihlen Sie mit Word 2003 den Meniibefehl "Datei/Neu" und wihlen
im erscheinenden Aufgabenbereich "Neues Dokument" im Bereich "Neu" den

Eintrag "Leeres Dokument".
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Bei den ilteren Word-Versionen wihlen Sie den Mentibefehl "Datei/Neu" und
wihlen im erscheinenden Fenster "Leeres Dokument". AnschlieBend klicken Sie

auf die Schaltfliche "OK".

Alternativ dazu klicken Sie auf das Symbol "Neues leeres Dokument" in der Sym-

bolleiste.

OledodalZ@ls anfo o 8 3 0REMS T @ u=n B

Papierformat einstellen

Benétigen Sie statt dem standardmiBig eingestellten Hochformat das Querformat,

wihlen Sie den Meniibefehl "Datei/Seite einrichten".

Seite einrichten

Seitenrander |Format Layout

Rander

Bundsteg; |0cm 2 Bundstegposition:

Orientierung

<

>

Hochformat Querformat

Seiten
Mehrere Seiten: |Standard w

Yaorschau

Ubernehmen Fir:

Markierte Abschnitte

[ Ok ] [Abbrechen ]

Mit Word 2003/2002 wihlen Sie auf der Registerkarte "Seitenrdnder" im Ab-
schnitt "Orientierung" die Option "Querformat". Mit den dlteren Word-
Versionen wechseln Sie zur Registerkarte "Papierformat” und wihlen dann als

Ausrichtung "Querformat".

Textfelder erstellen

Textfelder sind leere Felder, die mit Text gefiillt und exakt positioniert werden
koénnen. Damit eignen sie sich ganz besonders bei der Gestaltung einer Zeugnis-
vorlage. An allen Stellen, an denen Text ausgedruckt werden soll, legen Sie wie

folgt ein Textfeld an:

1. Wihlen Sie im Menii "Einfiigen" den Befehl "Textfeld".

3. Gestaltung der Zeugnisvorlagen
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2. Der Mauszeiger dndert seine Gestalt zu einem Kreuz. Zichen Sie an der
gewlinschten Stelle einen Rahmen auf, der in etwa der benétigen Grof3e
entspricht. Die genaue Grof3e des Textfeldes kénnen Sie spiter angeben.
Um den Rahmen aufzuziehen, klicken Sie mit der linken Maustaste an
die Position, an der spiter die linke obere Ecke des Textfeldes stehen
soll. Dort lassen Sie die Maustaste gedriickt und fithren den Mauszeigen
an die rechte untere Ecke. An dieser Position angekommen, lassen Sie

die Maustaste los. Es erscheint ein Textfeld, das Sie direkt mit Text ful-

len konnen.
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3. Handelt es sich um ein Textfeld, in dem feste Textpassagen stehen sollen
(Uberschriften, Fachbezeichnungen, u.A.), die auf jedem Zeugnis iden-
tisch sind, geben Sie die entsprechenden Texte direkt in das Textfeld ein.

Textfelder, deren Inhalt abhingig vom Schiiler sein soll, lassen Sie leer.

Textfelder formatieren

Die GroBe bereits angelegter Textfelder kénnen Sie millimetergenau anpassen. Sie

koénnen auch festlegen, ob um das Textfeld ein Rahmen ausgedruckt werden soll:
1. Setzen Sie falls nétig die Einfiigemarke in das entsprechende Textfeld.

2. Wihlen Sie im Menii "Format" den Befehl "Textfeld". Alternativ dazu

koénnen Sie auch auf den Rahmen des Textfeldes doppelklicken.

3. Gestaltung der Zeugnisvorlagen
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3. Auf der Registerkarte "GroBe" geben Sie die gewiinschte Héhe und

Breite des Textfelds in Zentimetern an.

Textfeld formatieren E'
Farben und Linien | Layout Textfeld Web
Gréfe und Drehung
Hiihe: Ereite:
Drehung:

Skalieren

Hihe: 100 % = Breite: 100 % g

[] seitenverhltnis sperren

Criginalgrafie
Hihe: Breite:

[ oK ] [Abbrechen ]

4. Auf der Registerkarte "Farben und Linien" wihlen Sie im Abschnitt "Li-
nie" mit dem Rollfeld "Farbe" die Farbe des Rahmens um das Textfeld,

bzw. entfernen den Rahmen mit der Einstellung "Keine Linie".

Textfeld formatieren rz|
Farben und Linien | Grife Layout Texkfeld Web
Ausfiillen

Transparenz: < &2
Linie
Farbe: Ark:
Pfeile l.l.lll
EEEEEEER
Startlinienart: u . EEN inienark:
Startgrifie: a o e prife:
‘Weitere Farben, ..
Gemusterte Linien... [ oK ] [Abbrechen ]

5.  Im Abschnitt "Ausfiillen" konnen Sie mit dem Rollfeld "Farbe" eine

Hintergrundfarbe festlegen.

6. Haben Sie alle Angaben gemacht, klicken Sie auf die Schaltfliche "OK".

Die Anderungen werden sofort sichtbar.

7.  Die Schriftart und —gréBe innerhalb des Textfeldes dndern Sie auf dem
Zeichen-Fenster, das Sie iiber den Meniibefehl "Format/Zeichen" errei-
chen. Bestehenden Text missen Sie zuerst markieren, bevor Sie seine

Schriftart und —gréBe verindern kénnen.

3. Gestaltung der Zeugnisvorlagen
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Zeichen

Schrift |zeichenabstand Texteffekke

Schriftart: Schriftschpitt: Schriftgrad:
|Arial
Algerian ~
n
Arial Black )
Arial Marrow Fett Kursiv
Arial Rounded MT Bold hd
Schriftfarbe: Unterstreichung:
| Automatisch v| |(ohne) v|
Effekte
[ purchgestrichen [ schattiert [ kapitalchen
[] ooppelt durchgestrichen [ Umriss [ GroBbuchstaben
[ Hochagestelk [ relief [] Ausgeblendst
[] TieFgestellt [ Gravur
Yarschau

Arial

Die TrueTywpe-Schriftart wird fir den Ausdrock und die Anzeige wenwvendat,

-

8. Die Ausrichtung des Textes innerhalb des Textfelds (Links- oder
Rechtsbiindig, Zentriert oder Blocksatz) wihlen Sie mit einem Klick auf

das entsprechende Symbol in der Symbolleiste.

4;1 Standard ~ Arial - 8

-aEf-A-!

Textfelder verschieben

Angelegte Textfelder kdnnen Sie mit der Maus an die gewiinschte Position ver-

schieben:

1. Setzen Sie, falls nétig, die Einfiigemarke in das entsprechende Textfeld.

Es erscheint ein gestrichelter Rahmen um dem Textfeld.

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Rahmen (Achtung: nicht
auf einen der Eck- oder Mittelpunkte), halten die Taste gedriickt und
verschieben das Feld mit der Maus. Befindet es sich an der gewlinschten

Stelle, lassen Sie die Maustaste los.

StandardmifBig kénnen Sie Textfelder und andere Elemente auf den Vorlagen
nicht stufenlos verschieben, sondern nur etwa alle 3 Millimeter. Um dieses

vorgegebene Raster zu verfeinern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Inder Standard-Symbolleiste rufen Sie, falls notig, die Zeichnen-

Symbolleiste auf.

NEEHRSEAPE s ca F9-o-83OR=FNE T = @) el

2. Es erscheint die Zeichnen-Symbolleiste:

3. Gestaltung der Zeugnisvorlagen 23



3. Auf dieser Symbolleiste wihlen Sie "Zeichnen" und im erscheinen-
den Ment "Gitternetz". Es erscheint das Fenster "Zeichnungsras-

ter":

X

Zeichnungsraster

Optionen Fr Ausrichtung

Objekte am Raster austichten

[[] obijekte an anderen Objekten ausrichten
Rastereinstelungen

Abstand harizontal: 0,1cm

4[4

Abstand vertikal: 0,1 cm

Rasterquells

M5

rrander verwenden:

i

[] Rasterlinien am Bildschirm anzeigen

Il

[Standard... ] [ oK ] [ Abbrechen ]

4. Inden Feldern "Abstand horizontal" und "Abstand vertikal" geben
Sie neue Werte ein. In der Praxis hat sich ein Wert von 0,1 cm be-

wihtt.

Dadurch lassen sich die Elemente auf den Zeugnisformularen millime-

tergenau verschieben.

Rahmen und Linien erstellen

Rahmen und Linien erstellen Sie Giber die Zeichnen-Symbolleiste. Ist diese nicht

sichtbar, rufen Sie sie Giber die Standard-Symbolleiste auf.

NEEHRSEAFEIS B I 983 EESERNG T e 2@ e [FJ

Auf dieser Symbolleiste finden Sie alle nétigen Befehle, um Rahmen und Linien

zu erstellen.

Reihenfolge von Formularelementen verandern

Manchmal ist es nétig, die Reithenfolge tberlappender Elemente auf einem For-
mular zu verdndern. Klicken Sie dazu mit der rechten () Maustaste auf eines der
betroffenen Elemente und im erscheinenden Menii unter "Reihenfolge” einen der

angebotenen Befehle.

3. Gestaltung der Zeugnisvorlagen
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In den Yordergrund
In den Hintergrund
Eine Ebene nach vorne
Eine Ebene nach hinten

War den Text bringen

d d g E

Hinker den Text bringen

Wappen einfiigen

Um ein Wappen zu verwenden, zichen Sie ein Textfeld an der entsprechenden
Position auf. Wihlen Sie dann den Meniibefehl "Einfiigen/Grafik/Aus Datei"

und 6ffnen die entsprechende Grafikdatei mit dem Wappen.
Die GréBe des Wappens dndern Sie wie folgt:

1. Klicken Sie auf das Wappen im Textfeld. Es erscheinen um die Grafik

Anfassungspunkte in den Ecken und den Seitenmittelpunkten.
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2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf einen dieser Anfassungspunkte
(am Besten einen der Eckpunkte, damit bei der GréBeninderung das
Seitenverhiltnis erhalten bleibt). Halten Sie die Maustaste gedrickt und
indern die GréBe der Grafik durch Bewegung mit der Maus. Hat die

Grafik die gewiinschte GréBe erreicht, lassen Sie die Maustaste los.

)

1B

Tipp: Méchten Sie das
Wappen einscannen, ist
normalerweise eine Scan-
auflosung von 100 dpi villig
ausreichend. Als Dateityp
wéhlen Sie beim Speichern
der Grafik 'JPEG" oder
"JPG", Dadurch erhalten Sie
eine sehr kleine Grafikdate,
die dann wesentlich schnel-
ler verarbeitet wird (sowohl
bei der Erfassung der
Zeugnisse als auch beim
Ausdruck).

3. Gestaltung der Zeugnisvorlagen
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Silbentrennung aktivieren

Um die automatische Silbentrennung fiir das Zeugnis zu aktivieren, wihlen Sie

den Menubefehl "Extras/Sprache/Silbentrennung".

‘Wirker in Grofibuchstaben trennen

Silbentrennzone: 0,75 cm =
Aufeinanderfolgende Trennstriche:  |Unbegrenzt =

[ Manuell. .. ] [ 0K ] [ Abbrechen ]

Auf den erscheinenden Fenster klicken Sie in das Kistchen links neben der Opti-
on "Automatische Silbentrennung"”, sodass ein Hikchen darin erscheint. Nach
einem Klick auf die Schaltfliche "OK", fihrt Word von nun an die Silbentren-

nung automatisch durch.

Fertige Zeugnisvorlagen speichern

Wie eine fertige Zeugnisvorlage gespeichert wird, lesen Sie im Abschnitt "3.4.

Fertige Zeugnisvorlagen speichern".

3.2. Eine neue Vorlage basierend auf einer vorhan-

den Vorlage erstellen

Rufen Sie die bestehende Vorlage auf (iiber welchen Weg bleibt Thnen tiberlas-
sen). Fiihren Sie dann alle gewiinschten Anderungen wie im Abschnitt "3.1. Eine

neue Vorlage erstellen" beschrieben wird durch.

Anschliefend speichern Sie die gednderte Votlage wie im Abschnitt "3.4. Fertige

Zeugnisvorlagen speichern" beschtieben wird.

3.3. Formularfelder

Mit Formularfeldern kénnen Sie die Eingabe der Noten erheblich beschleunigen,
indem an den entsprechenden Stellen eine Dropdown-Liste mit den Notenstufen
erscheint. Aulerdem kénnen Sie durch die Verwendung von Formularfeldern das

Grundgeriist Threr Vorlage schiitzen.

3. Gestaltung der Zeugnisvorlagen
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Formularfelder lassen sich allerdings nicht in Textfeldern einsetzen. Vor dem
Einsatz von Formularfeldern miissen deshalb die Textfelder in Positionsrahmen
umwandeln. Dies machen Sie unter Word 2003, 2002 und 2000 mit folgenden
Schritten fur jeweils ein Textfeld (unter Word 97 kénnen Sie tiber den Mentbe-

fehl "Einfugen/Positionstrahmen" direkt Positionsrahmen anlegen):
1. Setzen Sie die Einfiigemarke in das Textfeld.
2. Wihlen Sie im Menii "Format" den Befehl "Textfeld".

3. Auf der Registerkarte "Textfeld" klicken Sie auf die Schaltfliche "Zu Po-

sitionsrahmen umwandeln".

Wenn Sie Formularfelder einsetzen wollen, miissen Sie an jeder Stelle, an der eine
Eingabe méglich sein soll, ein Formularfeld setzen. Dies kénnen Textfelder,

Kontrollkdstchen und Dropdown-Listen sein.
Ein Textformularfeld erstellen Sie wie folgt:
1. Setzen Sie die Einfiigemarke an die entsprechende Stelle.

2. Wird die Formular-Symbolleiste nicht angezeigt, klicken Sie mit der
rechten () Maustaste auf eine der verbliebenen Symbolleisten oder der

Mentileiste und im erscheinenden Ment den Eintrag "Formular".

3. Klicken Sie in der Formulat-Symbolleiste auf das erste Symbol "Text-

formularfeld". Es erscheint im Dokument ein grauer Platzhalter.

Um ein Kontrollkdstchen einzufiigen, gehen Sie analog zu den oben angegebenen

Schritten vor.

Eine Dropdown-Liste erstellen Sie ebenfalls mit den drei oben angegebenen

Schritten. Zusitzlich geben Sie noch die Auswahlméglichkeiten vor:

1. Klicken Sie mit der rechten (!) Maustaste auf den Platzhalter und wihlen

im erscheinenden Ment "Eigenschaften".

3. Gestaltung der Zeugnisvorlagen
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Optionen fiir Dropdown-Formularfelder FZ|

Dropdownelement: Elemente in Dropdownliste:
sehr gut
I (]
»3 befriedigend Wermakihen

ausreichend

e | [

Makro ausfihren bei

Ereignis: Beenden:
| 9| 9

Feldeinstellungen

Textmarke: Dropdownl

Dropdownliste akkiviert
[ Beirn verlassen berechnen

[Hilfetext hin;uFUgen...] [ K ] [ Abbrechen ]

2. Geben Sie nacheinander die gewiinschten Auswahlmdoglichkeiten in das
Feld "Dropdownelement" ein und klicken jeweils auf die Schaltfliche

"Hinzufligen".
3. SchlieB3en Sie das Fenster mit einem Klick auf die Schaltfliche "OK".

Damit Sie die Dropdown-Listen verwenden kénnen, missen Sie das Formular
schitzen. Klicken Sie dazu in der Formular-Symbolleiste auf "Formular schiit-

zen".

Damit konnen Sie keine weiteren Anderungen am Formular selbst mehr vorneh-
men. Der Schutz lasst sich allerdings jederzeit wieder autheben, indem Sie noch-

mals auf obiges Symbol klicken.

3.4. Fertige Zeugnisvorlagen speichern

Um eine fertige Zeugnisvorlage zu speichern, wihlen Sie den Meniibefehl "Da-
tei/Speichern untet". Im Rollfeld "Dateityp" wihlen Sie den Eintrag "Dokument-
vorlage". Word springt dann automatisch in den Ordner, in dem alle anderen

Dokumentvorlagen gespeichert sind.

a

Hinweis: Wenn Sie das
néchste Mal ein vorhande-
nes Dokument offnen
wollen, werden diese even-
tuell im Offnen-Fenster
nicht angezeigt. Stellen Sie
dann sicher, dass im Roll-
feld "Dateityp"” der Eintrag
"Alle Word-Dokumente"
oder "Alle Dateien" einge-
stellt ist.

3. Gestaltung der Zeugnisvorlagen
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2

Eigene Dateien

Arbeitsplatz
-

Metzwerk

-

Speichern in: |@ Varlagen ¥ @-@ @ X Ci B - Exras~

3 ) Baden-wiirttemberg

L:'\b | coghormal ot

Zulekzt @Firma - Briefkopf Meu.dot

R o I,W;LJFirma - Briefkopf, dot

— 80| Firma - Etiketten, dot

@ I-ﬁJFirma - Fax,dot

Desktop @Firma - Rechnung Meu.dot

@Firma - Rechnung, dot
I-ﬁJHotline - Briefkopf.dot
@Hotline - Fax,dot
@Normal.dot

@Privat - Briefkopf . dot
@Privat - Fax,dot

0] skyipt, dot
I.WiLJUmschlag Co.dot

Drakeiname: |D0k3.d0t

V| [ Speichern ]

Dakeityp:

Abbrechen

Offnen Sie gegebenenfalls einen der angezeigten Ordner fiir das entsprechende

Bundesland. Geben Sie einen aussagekriftigen Namen ein und klicken auf die

Schaltfliche "Speichern". Die neue Vorlage steht dann wie gewohnt auf dem

Fenster "Neu" bereit, das Sie tiber den Mentibefehl "Datei/Neu" erreichen.

3. Gestaltung der Zeugnisvorlagen
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4, Satzdatenbank

In diesem Kapitel wird die Aktualisierung der Satzdatenbanken und der Ausdruck

der Beurteilungssitze erldutert.

4.1. Satzdatenbanken aktualisieren

Mboglicherweise stellt die Medienwerkstatt aktualisierte oder neue Satzdatenban-
ken fiir den Schulberichtsmanager bereit, die iber das Internet heruntergeladen
und integriert werden kénnen. Wihlen Sie dazu den Meniibefehl "Da-
tei/Satzdatenbanken verwalten". Der Schulberichtsmanager sucht dann im Intet-

net nach neuen Datenbanken.

Satzdatenbanken Auswal

Installierte Satzdatenbanken Neue Satzdatenbanken

Basis (12.04.2010)
Classic (12.04.10)
Classic Du {12.04.2010)

Je nach Verfigbarkeit werden neue und aktualisierte Satzdatenbanken im rechten
Bereich des Fensters dargestellt. Dort kénnen Sie diese markieren und mit einem
Klick auf die Schaltfliche "Herunterladen" in den Schulberichtsmanager integrie-

ren.

Vorhandene, nicht mehr notwendige Satzdatenbanken kénnen Sie hier auch ent-
fernen, indem Sie diese im linken Bereich des Fensters markieren und dann auf

die Schaltfliche "Entfernen" klicken.

y -

Hinweis: Unndtige Satzda-
tenbanken lassen sich auch
loschen.

4. Satzdatenbank
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4.2. Drucken der Satzdatenbank

Sie kénnen die gesamte Satzdatenbank oder nur einen Teil davon ausdrucken. /
Wihlen Sie im Menii "Datei" den Befehl "Satzlistendruck”, erscheint folgendes Se ol
Fenstet: Hinweis: Die Funktion
"Satzlistendruck” ist in der
- 5 Demo-Version nicht verfiig-
Satzlistendruck @ par. g
Kategorienauswahl

‘wiahlen Sie in der Liste die gewinschten Kategorien aus und klicken dann auf die
Schaltflache "0K.

Classic
Classic Du

1 [ Mles J[ nichs

[ ok ][ Abbrechen |

L v

Auf diesem Fenster werden in einer Liste alle verfiigbaren Satzdatenbanken aufge-

listet.

Um nun einen Datenbank auszudrucken, mussen Sie diesen markieren. Sind Sie
mit der Auswahl fertig, klicken Sie auf die Schaltfliche "OK", beginnt der Schul-
berichtsmanager mit der Zusammenstellung der ausgewihlten Sitze. Dieser Vor-
gang kann je nach Geschwindigkeit Thres Computers einige Zeit in Anspruch

nehmen. AnschlieBend konnen Sie den Drucker fiir den Ausdruck einstellen.

Der Ausdruck der Satzdatenbanken ist ein aufwindiger Prozess. Viele Beurtei- %
lungssitze sind auch in Buchform erhiltlich. Das Buch kénnen Sie bei der Medi- 2o 08

enwerkstatt anfordern. Die Kontaktadresse finden Sie im Kapitel "5. Hilfe". Hinweis: Satzdatenbanken
in Buchform
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5. Hilfe

In diesem Kapitel erfahren Sie, wo Sie Hilfestellungen und Antworten auf Thre

Fragen erhalten.

Bei Fragen und Problemen mit Ihrer Textverarbeitung

Viele Textverarbeitungen bieten eine sehr umfangtreiche Online-Hilfe an, die sich

tber den Menubefehl "?" oder mit der Taste "F1" aufrufen lisst. Hiufig kénnen

Sie dort mit Stichwortern nach der Losung zu Threm Problem suchen.

Bei Fragen und Problemen mit Schulberichtsmanager-

Funktionen

Schauen Sie in diesem Handbuch nach (beachten Sie bitte besonders das

Kapitel "Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.").

Besuchen Sie die Schublerichtsmanager-Internet-Seite
www.schulbericht.de, auf der stindig aktuelle Informationen zum Schul-
berichtsmanager bereitgehalten werden (lesen Sie hierzu den Abschnitt

"Der Schulberichtsmanager im Internet" weiter unten).

Falls Sie keine Antwort auf Thre Frage gefunden haben, stellen Sie bitte folgende

Angaben zusammen und wenden sich an unten stehende Adresse.

e die Versionsnummer des Schulberichtsmanagers und der von Thnen ein-
gesetzten Textverarbeitung
e das von Thnen eingesetzte Betriebssystem
e den genauen Wortlaut von eventuell am Bildschirm angezeigten Mel-
dungen
e  cine Beschreibung des Problems und der exakten Arbeitsschritte bei
Auftreten des Problems
e  cine Beschreibung Thres Vorgehens beim Versuch der Problemlésung
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Medienwerkstatt Mihlacker Verlagsgesellschaft mbH
Pappelweg 3

75417 Muhlacker

Telefon: +49 (7041) 83343

Telefax: +49 (7041) 860768

E-Mail: info@medienwerkstatt.de

WWW: www.medienwerkstatt.de, www.schulbericht.de

Der Schulberichtsmanager im Internet

Weitere Informationen zu den Zeugnisprogrammen, Hinweise, Tipps und Tricks,
Updates und vor allem aktuelle Zeugnis-Formulare erhalten Sie kostenlos im

Internet unter der Adresse www.schulbericht.de.

5. Hilfe
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