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1. Installation

Bevor Sie mit dem Schulberichtsmanager arbeiten konnen, miissen Sie das Pro-
gramm auf Threr Festplatte installicren. Bitte stellen Sie zuerst sicher, dass IThr Com-

puter tiber folgende Minimalanforderungen verfigt:

1.1 Systemvoraussetzungen

R/

% Apple Macintosh

*  Mac OS X 10.7 oder neuer (Mac OS X 10.10 oder neuer emp-
fohlen)

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

*  Textverarbeitungsprogramm wie Microsoft Word, Pages, Rag-

Time, LibreOffice, OpenOffice oder andere.

*  x86-basierte Linux Distribution mit installiertem GTK+ 2.20
(oder neuer), glibc -2.0 (oder neuer), glibe-2.11 (32-bit), glibe-
2.14 (64-bit), libstdc++.50.6.0.13, libicu 4.2+.

*  Weitere Info: http://www.medienwerkstatt-

online.de/p/schulber/systemanford.php

®  Getestet unter Ubuntu 10.04, 14.04, 16.04

1. Installation



>

1.2 Installation

1. Installation unter Mac OS X

Nach dem Offnen des Disk-Images ,,Schulberichtsmanager 11.dmg"

a

klicken Sie doppelt auf das Laufwerkssymbol ,,Schulberichtsmanager 11
Uber das darauthin erscheinende Fenster installieren Sie den Schul-
berichstmanager-Ordner indem Sie Thn mit der Maus (Trackpad) auf den
Programme-Ordner schieben .
——
sehuherchisnanager -1 Fregaanime

2. Installation unter Linux

Entpacken Sie die Archivdatei ,, Schulberichtsmanager_11_Linux.tgz“ und

kopieren Sie sie an den gewiinschten Ablageort.

Bitte beachten Sie, dass Sie Schreib- und Leserechte auf den gewdhlten Ab-

lageort benétigen.

1. Installation



1.3. Der erste Start

Nachdem Sie zum ersten Mal den Schulberichtsmanager starten, werden Sie zur

Eingabe Ihrer Lizenzdaten aufgefordert.

Lizenzierung...

J /)

medienwerkstatt

Schulberichtsmanager 7

Bitte geben Sie lhre Lizenzdaten ein:

Name:
Schule: “
Lizenznummer:
@ Online-Registrierung
(" Demo ) (" Abbrechen ) Ok )

Bitte geben Sie die Lizenzdaten (Name und Lizenznummer) exakt so ein, wie Sie
sie erhalten haben. Ceben Sie als Name immer den Namen ein, auf den die Lizenz
ausgestellt ist! Beachten Sie auch CroB-/Kleinschreibung!

© 1991 - 2010 Medienwerkstatt Muhlacker Verlagsges. mbH
T

Geben Sie Thre von der Medienwerkstatt Miihlacker erhaltenen Lizenzdaten
EXAKT so ein, wie sie auf der Rechnung oder einem separaten Lizenzinfoblatt

abgedruckt sind, oder wie Sie sie per E-Mail erhalten haben.

ACHTUNG: Geben Sie als ,Name“ immer den Namen ein, auf den die Lizenz

ausgestellt ist.

Wenn Sie keine Lizenznummer haben, klicken Sie auf die Schaltfliche "Demo". Sie

kénnen dann eingeschrinkt mit dem Schulberichtsmanager arbeiten.
(Nur Mac OS X)

Jetzt frage Sie der Schulberichtsmanager nach IThrer bevorzugten Textverarbeitung

mit welcher Sie Ihrer Zeugnisse schreiben, layouten und drucken wollen:




Bitte Zielanwendung &ffnen

Bitte wahlen Sie nun das Programm aus, mit welchem Sie Inr
Zeugnisformular erstellen wollen bzw. erstellt haben.

www.medienwerkstatt.de

yu

Hinweis: Das automatische
Einsetzen der gewdhlten
Bitte wahlen Sie das Programm aus, mit welchem Sie die Zeugnisse schreiben: Formulierung in der Zielan-
wendung funktioniert nur
[m) [ Microsoft Office 2004 B (Qsuchen D) unter Mac OS X und nur mit

wenigen Textverarbeitungs-

(«[»]) (22

&

¥ GERATE (a4 [ Akualisie... protokolle |4 - programmen (RagTime 6.5
MacBoo... . . [ Clipart > 4 Word 200x).
iDisk | (2] Gemeinsa...endungen
= MacOs X... (23 Info » Falls Sie Ihre Zeugnisformu-
. (& Microsoft Entourage lare mit einer anderen Soft-
TIREIGASEN. {H] T 44 Microsoft Excel ware verwenden, ist die
Bjimac & T2 Microsoft PowerPoint Auswahl der Zielanwendun
m 8

£ AirPort

' Microsoft Word

nicht relevant, da Sie die

1 Mi i Satze direkt iiber Drag-and-
¥ ORTE [¥] Microsoft Word.zip e Microsaft y frekt i hg ;
I schreibti... [E Ms Office ...DUCT KEYS Sond rop oder die Zwischenab-
N peter 2 [ office Sy Grofe 19,5 MB ~ lage (bertragen .
% Dokume... | 7 % PDFMakerLib v Art Programm
A 4| 11 |# Protokolld... Installation !l Erstellt 21.09.06 I
b BRI € P <>

( Abbrechen ) Hﬁnen—a
4

Sie konnen diese Wahl spiter jederzeit indern (Uber ,Voreinstellungen...“) oder

dynamisch erfolgen lassen (,offenes Schlof“ unten rechts im Hauptfenster).

Fiir das Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word, fiir StarOffice/OpenOffice,
sowie fiir RagTime 5 bis 6.5 bieten wir schon eine Vielzahl an fertig einsetzbaren
Zeugnisformularen fiir alle Bundeslinder an. Besuchen Sie hierzu die Schulbe-

richtsmanager-Webseiten:

www.medienwerkstatt.de/home.cgi?url=products/schulber/index.php

Besonders schnell gelangen Sie dorthin iiber das Menitkommando ,,Internet-

Support...“ des Schulberichtsmanagers!




2. Zeugniserstellung

Anhand der fiktiven Schiilerin Katrin Klosterberg werde ich Thnen die grundsitzli-
chen 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. In anderen Text-
verarbeitungsprogrammen sind die Schritte dhnlich. Lesen Sie gegebenenfalls im

Handbuch oder der Hilfe-Funktion Threr Textverarbeitung 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

Bundeslinder regelmifig aktuelle Vorlagen.

& Word File Edit View Insert Format Font Tools Table Window % Help

D " Klasse 3 Klosterberg.doc [Compatibility Mode]

5 R e 5 . _— -

B-EOH® (R 9 E-Ed o @ 2@ )
A Home Layout Document Elements Tables Charts SmartArt Review ~ B

Font Paragrapn Styles Insert Themes |

i v v - v || A 1= .= v D= @y

Times New Roman 10 A~ | A~ | A2 @) = HH napbcanats | AR =, [ij
B| I U |2 A* A, A v asd -~ vz Normal Q) : TextBox l=d|™ : Themes

Py @R 1 A2t 3 Aot G Ber d Bt @1 AD 1 AN AR 1 A1 AR 1 At AB: 1 AP 1 AB- 1 A 1 2D 1 20+ 1 22: 1 28: 1 2H: 1 26 1 26 1 @B E‘

\ Baden-Wirttemberg T Aligemeine Beurteilung: 7

- {#ebaitshaltung S 1 2us und Schulg

~ Musterschule Musterstadt

- Name der Schuiem

=

3 Zeugnis der Grundschule ©

<

g Klasse T 3aT SchuljahrT 2004/057

3 Vor-und Zuname  Katrin Klosterberg T

E Leistungen-in den.sinzelnen Fichern: T °

‘ = E = ] | Print Layout View Sec 1| Pages: 1011 (i) 100%

Word kennt verschiedene Ansichten fiir die unterschiedlichsten Zwecke. Fiir das

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

B

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

-

Hinweis: Haben Sie bereits
eine eigene Zeugnisvorlage
erstellt oder von der Schule
erhalten, kénnen Sie diese in
vielen Fallen verwenden.




hier die Bildschirmausgabe dem spiter ausgedruckten Blatt entspricht. In der Nor-

malansicht werden die Textfelder von Zeugnisvorlagen nicht angezeigt.

Uberpriifen Sie also, ob im Menii "Ansicht" der Eintrag "Seitenlayout” markiert ist.

2. Schritt: Eingabe der Schiilerdaten

Ich gebe als Ndchstes 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" bzw. ,,”** tiberschreibe ich
mit dem Schulnamen. Ebenso mache ich es mit der Klassenbezeichnung, dem Schul-

jahr sowie Vor- und Zunamen.

[ ] [ ] Klasse 3 Klosterberg.doc [Compatibility Mode]
P-rEOES XH6E & 0 () E- 5 & (o © @- )
| A Home y Format | Layout | Document Elements | Tables ‘ Charts | SmartArt | Review | - 2
Font Paragraph Styles Insert Tnemes.
Arial +|[10 ]+] A~ A~ L7 } k e AR~
B I U -se A A A |~aad~ =B | nomai | | [@  TextBox =" | Themes
", )--vav-vs‘mzww‘mg‘www 2030040080807 180 G aDe AR AR B AR A5 B A AR A8 200w 20 s 2R 280 2Me 0 2K =
=
;-, & L) Baden-Wirttemberg 7 Allgemeine Beurteilung: 7
b inaichattung ndSen
% Musterschule Musterstadt 7
7| Nara-dar Schaam
i Zeugnis der Grundschule ©
_ Kiasse T 37 Schuliahr T 2004/057
E Veor-und Zuname”  Hierklicken T
- Leistungen in den einzelnen Fichern: T °
= E = - Print Layout View Sec 1| Pages: 1ef1 (R 100% — |
3. Schritt: Eingabe des Beurteilungstexts
Als Nichstes erstelle ich den Beurteilungstext. Zuerst klicke ich in das entsprechen- /
A

Fkk

de Feld und entferne den Platzhaltertext ,,***“. Dann starte ich den Schulberichts-

Hinweis: Uber den Meniibe-
fehl "Voreinstellun-
gen/Persénliche Formulie-
rungen (Du-Form)" kénnen
Sie die Satze zur persénli-
chen Formulierung umschal-
ten.

manager.




Vorname: Katrin Geschlecht: @ Klasse: EB

1 I - . -
{ { 0
Normalform Verhalten Verhalten gg. Mitschulern
Lernfortschritte Arbeiten Kooperationsbereitschaft
Forderempfehlungen Lernen Gesprachsfihigkeit
Kurzform Fremdsprachen Verhalten gg. Lehrern

Verhalten gg. Sachen

#Er/Sie# bemuh(e smh sogar, Streitigkeiten anderer zu schlichten.
#Er/Sie# fuhrte sehr gerne Aufgaben aus, die mit Kontaktaufnahme verbunden sind.
#Er/Sie#t kil sich um andere und Gbernahm mit groRer Selb andlichkeit...\
#Er/Sie# sorgte sich um andere, war hilfsbereit und fiihrte Aufgaben fr die Gemeinschaft stets verantwortun...
#Er/Sie# war fihig, sich bei Streitigkeiten helfend und vermittelnd einzusetzen.

#Er/Sie# war stets bereit, mit anderen zusammenzuarbeiten, und #er/sie# zeigte Verstandnis und Hilfsbereit... v

Sie arbeitete gerne mit anderen zusammen und verstand es, ihre Meinung zu vertreten.

4]
A

Hier gebe ich den Vornamen, das Geschlecht und die Klassenstufe der Schiilerin ein,

damit der Schulberichtsmanager bei den ausgewihlten Beurteilungssitzen automa-

tisch den Vornamen an die entsprechenden Stellen einsetzen und Wérter wie "seine”

und "ihre" korrekt anpassen kann. Zur Auswahl der Beurteilungssitze stehen mir
mehrere Méglichkeiten zur Verfiigung, Jede Maglichkeit hat ihre besonderen Stir-
ken:

1. Moglichkeit: Satzliste

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

Vorname: Katrin Geschlecht: @ Klasse: @

{ | i i Orientiy isierte Form }
Projektbeurteilung a Arbeitshaltung Lernbereitschaft a1
Normalform ~ Zusammenarbeit Arbeitsweise ug .
Lemfor(schrme Lemen Denkfahigkeit 3
Ford ,".Iungen dsprachen Schriftliches Arbeiten & 4

i \ Ordnung y.S

#Er/Sle# ging sorgfaltig mit #seinen/ihren# Sachen um.
Mit #seinen/ihren# Arbeitsmaterialien ging #er/sie# meistens ordentlich um.
Mit #seinem/ihrem# Arbeitsmaterial ging #er/sie# sachgemal um.

#Sein/Ihr# Arbeitsmaterial behandelte #er/sie# zweckmaRig.

Mit #seinen/ihren# Arbeitsmaterialien ging #er/sie# in der Regel pflichtbewusst um.
#Seine/lhre# Schulsachen behandelte #er/sie# mei ordentlich und gewissenhaft.

<« (D>

Sie ging mit ihren Arbeitsmitteln achtsam und schonend um.

Ubernehmen | in Anwendung: Microsoft Word III
/4

10



Ich wihle zuerst den aus den Formulierungen in ,Normalform® das Kriterium

»Arbeitshaltung” und dessen Unterkriterium ,Ordnung” (oben, von links nach

rechts). Katrin ist meistens ein sehr ordentliches Midchen, deshalb wihle ich die 2.

Beurteilungsstufe (1 ist die beste, 5 die schlechteste Stufe). Den fiinften vorgeschla-

genen Satz finde ich am geeignetsten und markiere ihn deshalb. Zur Ubernahme des

Satzes auf das Zeugnisformular in der Textverarbeitung stechen mir grundsitzlich

mehrere Méglichkeiten zur Verfiigung:

L.

(Nur Mac OS X)

Durch einfaches Anklicken der Schaltfliche "Ubernehmen" kann ich den
Satz in die voreingestellte Zielanwendung tibernechmen. Dazu muss die
Textverarbeitung neben dem Schulberichtsmanager auf dem Bildschirm

sichtbar sein. Diese Methode ist am einfachsten, setzt aber voraus, dass

man die Zielanwendung definiert hat und sich die Einfiigeposition dort an

der gewiinschten Stelle befindet.

(Nur Mac OS X und Windows) EMPFOHLEN!
Klicke ich auf die Schaltfliche "Ubernehmen" und halte die Maustaste ge-
driicke, kann ich die Schaltfliche und damit den gewihlten Satz tber

»Drag-and-Drop*“ direkt an die gewiinschte Einfligeposition auf meinem

Zeugnisformular schieben und die Maustaste loslassen. Er wird dort einge-

fugt.

(Nur Mac OS X und Windows)
Ich kann auch direkt den Satz aus der Liste auf mein Formular schieben.
Wie bei 2. spricht man hier auch von ,,Drag-and-Drop“. Der Satz wird an

der Position eingefiigt, an der die Maustaste losgelasssen wurde.

(Nur Linux oder Windows)
Klicke ich kurz auf die Schaltfliche ,,Ubernehmen® werden die gewihlten
Formulierungen in die Zwischenablage (Clipboard) iibernommen und

kénnen an der gewiinschten Position auf dem Zeugnisformular eingefiigt

werden (Bearbeiten-Menii, Kommando ,Einsetzen® oder ,Einfiigen® 0.4.).

Nun kann ich die anderen Sitze direkt weiter auswihlen: Ich wihle eine andere

Kategorie, dann die Stufe, markiere einen Satz und iibertrage ihn wieder mit einer

der vorgestellten Moglichkeiten.

0

Tipp: Wenn ich bei Ankli-
cken des Satzes in der Liste
die ,alt”- oder Optionstaste
gedriickt halte, wird er
gewdhlte Satz an den Text
im unteren Feld angefiigt.
Ich kann so mehrere Sitze
auf einmal tibernehmen!

11



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 Ande-
rungen vornehmen, etwa die Zeitform anpassen, bevor der Satz auf das Formular

iibernommen wird.

Die folgenden beiden Méglichkeiten wenden sich besonders an Anwender, welche
die Auswahl der passenden Formulierungen gerne fernab vom Computer in ,Ruhe®
auf Basis vorher ausgedruckter Satzlisten vornehmen (entweder durch Ausdrucken
der Sitze mit dem Schulberichtsmanager oder durch Verwenden unseres Buches

»Formulierungshilfen fiir Schulberichte & Zeugnisse®):

2. Méglichkeit: Nummerneingabe

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

"Nummerneingabe" in die entsprechenden Felder ein.

® 00 Schulberichtsmanager - Satzbausteine

Vorname: | Katrin Geschlecht: [w  [§] Kiasse: [3 [§) %,

I satzliste Nummerneingabe Nummernliste Orientierungsentwurf Standardisierte Form |

Satznummer: 2 — 7 ‘:)

Katrin war in der Regel ohne AnstéRe lernwillig und trug eifrig zum
Unterrichtsgeschehen bei.

D Ubernehmen | in Anwendung: Microsoft Word &

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 einem der oben beschriebenen Wege tiber-

nehmen.

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

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

y.

#

Hinweis: Den Aufbau der

Beurteilungssatze lesen Sie
im Abschnitt "3.1. Aufbau
der Satzdatenbank".

-

Hinweis: In der Demo-
Version werden nur Bei-
spielsdtze dargestellt.

B

Tipp: Um eine Ubersicht
tiber alle vorhandenen
Beurteilungssadtze zu erhal-
ten, sollten Sie diese ausdru-
cken. Lesen Sie hierzu den
Abschnitt "3.3. Drucken der
Satzdatenbank".

12



3. Méglichkeit: Nummernliste

Einen ganz dhnlichen Weg geht die Registerkarte "Nummernliste". Hier gebe ich
nicht nur eine Nummer ein, sondern mehrere durch Kommas getrennte Nummern.

Auch hier entnehme ich die Nummern dem Ausdruck der Beurteilungssitze.

®00 Schulberichtsmanager - Satzbausteine
Vorname: | Katrin Geschlecht: | w v] Kiasse: |3 % %,
[ Satzliste b nliste Orientier f Standardisierte Form |

Bitte geben Sie die gewlnschten Satznummern durch Komma getrennt ein (Beispiel: 1-2, 3-2, 10-9....):

2-4,5-6,7-3

[
Sl (bernehmen | in Anwendung: Microsoft Word a

Die Nummern konnen durchaus auch aus mehreren Bereichen stammen.

Mit dieser Funktion lasst sich besonders schnell die Zeugnisvorlage mit dem Beurtei-

lungstext fillen.

4. Moglichkeit: Orientierungsentwurf

Der Schulberichtsmanager erstellt auf Wunsch einen Orientierungsentwurf fiir den
Berichtstext, den ich dann an die Schiilerin anpassen werde. Auf der Registerkarte
"Orientierungsentwurf" erscheint ein weiteres Register, das den Bereichen der Beur-

teilungssitze entspricht.

13



Vorname: Katrin Geschlecht: (w  [%] Kiasse: (3 [%)
{‘ i ingab nliste | | S isi Form }
Kategorie | Kriterium | Stufe |von | bis |
Normalform Arbeitshaltung : Lernbereitschaft - 1 5 A
Normalform Arbeitshaltung : Arbeitsweise 2 1 5 Iv

Normalform Arbeitshaltung : Denkfahigkeit - 1 5
Normalform Arbeitshaltung : Schriftliches Arbeiten 2 1 5 m
Normalform Arbeitshaltung : Ordnung - 1 5 A
Normalform Arbeitshaltung : Schulbesuch 1 1 4 23
N Iform hait - Sozialas \arhal 1 <
Handhabung:
Kriterium anklicken und Beurteilungsstufe eintippen. Pfeiltasten um nach oben/unten zu wechseln.
Ubernehmen | in Anwendung: Microsoft Word E]

Auf diesen Registerkarten gebe ich Stufen fiir manche Bereiche an, indem die betref-
fende Zeile auswihle (anklicke) und iiber die Tastatur die gewiinschte Stufe eintip-
pe. Ich muss dabei nicht alle Bereich beriicksichtigen, sondern nur die, fiir die ich
einen Entwurf wiinsche. Verwende ich die Schaltfliche zum Ubernehmen der Sitze,
wihlt der Schulberichtsmanager aus allen Beurteilungssitzen geeignete Sitze aus und

setzt sie an die Stelle der Einfiigemarke in das Zeugnis ein.

5. Méglichkeit: Standardisierte Form

An einigen Schulen werden standardisierte Beurteilungssitze verwendet. Diese Sitze

finde ich auf der Registerkarte "Standardisierte Form".

Vorname: Katrin Geschlecht: @ Klasse: [E

[ satzlists i st Or !
Kriterium: Arbeitsverhalten =)
Standardisierte Form:
_s Arbeitsverhalten verdient b Anerk
_s Arbeitsverhalten entspricht den Erwartungen im vollen Umfang
_s Arbeitsverhalten entspricht den Erwartungen
s Arbeitsver!\alten entspricht den Erwartungen mit Einschrankungen m

Standardisi; Form mit Erga (optional):

weil #er/sie# ziel- und ergebnisorientiert arbeit
weil #er/sie# sehr selbststandig und sorgfiltig

weil #er/sie# sehr verlasslich und ausdauernd mitarbeitet.

Katrins Arbeitsverhalten verdient b dere Anerk weil sie sehr selbststindig und sorgfaltig
arbeitet.

E Ubernehmen in Anwendung: Microsoft Word |E|
A

Zunichst wihle ich den gewiinschten Bereich: "Arbeitsverhalten” oder "Sozialverhal-

ten". Die standardisierte Form beginnt mit einem Einleitungssatz und einer optiona-

14



len Erganzung. Ich wihle den passenden Satz und tibertrage ihn auf das Zeugnisfor-

mular.

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

text nach meinen Wiinschen an.

4. Schritt: Kopfnoten und —beurteilung ermitteln

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

stittzt mich bei der Berechnung der Noten mit einem eigenen Programmbereich.

Berechnung der Kopfnotentendenz

Ich 6ffne ein neues Kopfnoten-Dokument tiber das Kommando ,,Neuer Schiiler” im

Menii ,,Ablage” (bzw. "Datei")

Es erscheint ein neues Fenster.

.00 Schulberichtsmanager - Kopfnoten
Vorname: | Nachname: Geschlecht: | m ﬂ
Kriterium W | Bewertung U
¥ Arbeitsverhalten ubf] bfr] qut] sqt
» Leistungsbereitschaft ubf] bfr] qut] sqt
p Zuverlassigkeit ubf] bfr] qut] sqt
» Selbstandigkeit ubf] bfr] qut] sgt
¥ Sozialverhalten ubf] bfr] qut] sqt
» Verantwortung ubf] bfr ] qut] sqgt
» Konfliktverhalten ubf] bfr] qut] sqt
» Kooperationsfahigkeit ubf] bfr ] gut] sqgt
E' Ubernehmen in Anwendung: Microsoft Word &
Hier gebe ich nochmals den Namen und das Geschlecht des Schiilers ein. Dann folgt {}j?

[¥)
meine Einschitzung tiber die Abgabe von Bewertungen zu folgenden Bereichen: \g
Tipp: Sie kbnnen die Bewer-
tung speichern (Mentikom-
mando ,, Schiiler sichern...”)

*  Arbeitsverhalten:

mit den Teilbereichen ,Leistungsbereitschaft®, ,Zuverldssigkeit” und und zu einem spéteren
Zeitpunkt wieder laden

»Selbstandigkeit* (Mentikommando ,, Schiiler
offnen...”).
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*  Sozialverhalten:
mit den Teilbereichen ,Verantwortung®, ,Konfliktverhalten® und ,,Ko-

operationsfihigkeit”

Durch Klick auf das nach rechts zeigende Dreieck bei ,,Leistungsbereitschaft* (oder

Doppelklick auf die Zeile) blende ich die einzelnen Beurteilung kriterien ein.

Vorname: Katrin Nachname: Klosterberg Geschlecht: [E
Kriterium | /W | Bewertung 10
v Arbeitsverhalten [ ubf] vf

Lels gsb [S¢ v
Arbeitet konzentriert mit 1 ™ M
Strengt sich an 1 4
Fragt nach 1] e ) ¥
Gibt nicht auf S N O (=) (s (o (s (0 L
Sucht neue Aufgaben 1 ™
Zeigt Interesse an Neuem 1 4
~frei wahlbares Kriterium- 1 4
~frei wahlbares Kriterium- 1 4
~frei wahlbares Kriterium- 1 ™ U

» Zuverlassigkeit ( ubf][ bfr] qut] sqt]
» Selbstandigkeit ( ubf] bfr] qut] sqt]
¥ Sozialverhalten ( ubf] bfr] qut] sqt]
» Verantwortung ( ubfl bfrX gutl sgt)

EI <l»l

El' Ubernehmen | in Anwendung: Microsoft Word

Ich wihle nun auf den Skalen zwischen -- (sehr schlecht) und ++ (sehr gut) die
passende Bewertung durch Anklicken mit der Maus oder Eintippen der Ziffern 1

bis 5 aus (fiir letzteres muss die Zeile slektiert sein).

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

tig ist. Steht dort beispielsweise statt einer 1 eine 2, so zahlt diese Note doppelt.

Sind die angegebenen Kriterien fiir mich nicht ausreichend, kann ich fiir jedes Un-

terkriterium drei selbst wihlbare Kriterien angeben.

Mit den grauen Schaltflichen der Spalte "Bewertung” entferne ich meine Bewertung,

¥ Arbeitsverhalten NGETNETANGE ) sqt
Arbeitet konzentriert mit 1 COE= - 0
Strengt sich an . [+ )

Bewertung) -
|Bewertung)

L [6schen)

Gibt nicht auf

Sucht neue Aufgaben 1 s -
Zeigt Interesse an Neuem 1 [ ) I S G e e |

Die Markierungen in Spalte "U" bestimmen, welche Satzbausteine auf das Zeugnis-

formular iibernommen werden sollen (U = Ubernehmen). Doch dazu spiter mehr.

y -

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

)
10,

Tipp: Sie kénnen die Liste
der Unterkriterien und
Bereiche zur selektierten
Zeile durch Tippen auf die
Pfeiltasten (rechts, links) ein-
bzw. ausblenden und iiber
die Pfeiltasten (nach oben,
nach unten) die dariiber
bzw. darunter stehende
Zeile auswiéhlen.




Sobald ich eine Bewertung vornehme, wird automatisch eine Notentendenz in den
tibergeordneten Kriterien des Fensters tiber verschiedene Balken ausgegeben. Der
Balken "Arbeitsverhalten” steht fiir den Schnitt der ersten drei Bereiche ,,Leistungs-
bereitschaft®, ,,Zuverldssigkeit” und ,,Selbstindigkeit”, der Balken hinter "Sozialver-
halten" fiir den Schnitt der drei Bereiche ,,Verantwortung”, ,,Konfliktverhalten® und
»Kooperationsfihigkeit“. Mit diesen Balken erhalte ich eine Tendenz der Bewertung
und kann dann selbst entscheiden, welche Noten auf den Schiiler passen und trage

diese manuell auf dem Zeugnisformular ein.

Einschitzungen der Fachlehrer abfragen

Das Kriterienraster kann ich auch unausgefiillt ausdrucken, um es etwa den Fachleh-
rern des Schiilers zu geben. Das erledige ich iiber den Befehl ,,Leerformular drucken®

im Menii ,Ablage” (bzw. Menii ,,Datei®).

Die Fachlehrer kénnen dann handschriftlich Thre Einschitzung eintragen. So erhalte

ich schnell einen Uberblick.

Beurteilungstexte zu den Kopfnoten iibernehmen

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 Beurtei-
lungstexts" gezeigt habe, also wiederum iiber "Drag and Drop" (auf Deutsch etwa
»mit der Maus schnappen, verschieben und an der gewiinschten Stelle fallen lassen®)

oder die Zwischenablage.

a) Automatische Ubernahme mittels Mausklick auf Button ,,Ubernehmen® (Nur

Mac OS X)

Unter Apple’s Mac OS X kann die Satziibernahme durch einfachen Mausklick auf
den Button ,,Ubernehmen* erfolgen. Voraussetzung dafiir ist ein geeignetes Textver-
arbeitung wie RagTime, Microsoft Word 200x, Pages oder OpenOffice als Ziel der

Operation.

b) Ubernahme iiber ,,Drag and drop“ (Nur Mac OS X und Windows)

()

B

Tipp: Die Beurteilungstexte
zu den Kopfnoten stehen
auch in der Du-Form bereit.
Ob diese Form verwendet
wird, bestimmen Sie iiber
die Kategorienauswahl des
Schulberichtsmanagers, wie
unter "3. Schritt: Eingabe
des Beurteilungstexts" be-
schrieben.

y.

2

Hinweis: Die Auswahl in
Spalte "U" wird nicht ge-
speichert.
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Unter den Betriebssystemen Mac OS X (Apple) und Windows (Microsoft) ist die
Ubernahme iiber ,Drag and Drop“ die Variante die in Zusammenarbeit mit den

meisten Textverarbeitungsprogrammen verwendet werden kann.

Dabei kénnen sowohl Formulierungen zu einzelne Kriterien direkt aus der Liste

(siche folgende Abbildung)

Kriterium /W | Bewertung U [
v Arbeitsverhalten

Strengt sich an
Fragt nach N - (- [ EEETS
Gibt nicht auf

Sucht neue Aufgaben

als auch Formulierungen zu allen ausgewihlten Kriterien tiber ,Dragand Drop* des

Buttons ,,Ubernehmen® an die gewiinschte Stelle im Schulbericht ,,geschoben® wer-

den

Vorname: Katrin Nachname: Klosterberg

Kriterium | /W | Bewertung

v Arbeitsverhalten 5
Leis v

Arbeitet konzentriert mit q

Strengt sich an

Fragt nach

Gibt nicht auf

Sucht neue Aufgaben

Zeigt Interesse an Neuem

~frei wahlbares Kriterium-

~frei wahlbares Kriterium-

~frei wahlbares Kriterium-

¥ Sozialverhalten ubf bfr qut sqt)
» Verantwortung ubfr bfrl_— gutl sgt)

in Anwendung: Microsoft Word :
Drag and Drop des Buttons "Ubernehmen"

c) Ubernahme iiber die Zwischenablage (Nur Linux und Windows)

Klicke ich kurz auf die Schaltfliche ,,Ubernehmen® werden die Formulierungen zu
den ausgewihlten Kriterien (selektierte Zeilen) in die Zwischenablage (Clipboard)
tibernommen und kénnen an der gewiinschten Position auf dem Zeugnisformular

cingefiigt werden (Bearbeiten-Menii, Kommando ,,Einsetzen® oder , Einfiigen® 0.i.).

Fiir welche Kriterien Formulierungen tibernommen werden, bestimme ich immer

iiber die Auswahl des Kriteriums oder Unterkriteriums in der Liste und iiber Hik-

Tipp: Mehrere Zeilen kon-
nen durch gedriickt halten
der Hochstelltaste bzw. der
(Mac) cmd- bzw. (Windows
und Linux) STRG-Taste
ausgewdhlt werden
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chen in der Spalte "U". Ubernommen werden immer nur die in der Spalte LU mar-

kierten Sitze der selektierten Kriterien.

Beurteilung speichern und drucken

Benétige ich die Kopfnoten-Beurteilung des Schiilers spater noch einmal, etwa zu
einem Elterngesprich, um das Zustandekommen einer Kopfnote belegen zu kénnen,
kann ich die Bewertungen ausdrucken und speichern. Dazu verwende ich im Meni
~Ablage” (Menii "Datei") den Befehl ,Drucken® bzw. den Befehl ,Schiiler sichern®
(»Schiiler speichern®). Solchermaflen angelegte Kopfnoten-Doumente besitzen die
Dateierweiterung ,,.sbk“ und kénnen sowohl von der Mac-, als auch von der
Windows- und Linux-Ausgabe des Schulberichtsmanagers gelesen und geschrieben

werden.

Beim Speichern werden nur die Angaben zu den Kopfnoten gespeichert.

5. Schritt: Eingabe der Noten

Nun erfasse ich die Noten. Wieder klicke ich mit der Maus an die entsprechenden
Stellen und tiberschreibe "Hier klicken" mit den entsprechenden Noten. Ob ich

ausgeschriebene Notenstufen oder Zahlen verwende, bleibt mir tiberlassen.

r

@ Word Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Schriftart Extras Tabelle F

toarena R#o-c-|FE LT[ BC
9 2} @ Favoriten v | Wechselnzu | [F] | file:///Projekte HD/MWM/SB Manager f/Schulbe v
f ®0e6 Klasse 3.dot

-ir""s" "{2{’7'1‘:"'5 A‘xATArz'dfs';'3{”“5"\"&""7”@’3: 'T‘i"'in""ﬂ”‘iz' %3 14 ; 15 ‘xs‘ 1‘7‘ ‘13‘ ‘?
- =

7 1
/3 Klasse 3a Schuliahr 200405

Vor- und Zuname Katrin Klosterberg

5

N

1

Leistungen in den einzenen Fachem:

il

il

| Religiorslehre (%) aqut Bildende Kurst =
4 Bemerkungen: %%
= Deutsch sehr gut Texdiles Werken =
y///////ﬂ//////@
Heimat und Zaut 7 Musk - Datum: =
Sachunterricht Grmr7A . .
Mathe matik s Sport = A
v
4 Sehrift und Prvinars A
= talt Schalkleth ;
2 3
— = <8 —) Jal»
=EBBEE5; Ab 1 141 Bei 14,4 om Ze Sp 4 L | Omak | Oane
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6. Schritt: Rechtschreibung tberpriifen

Word kann die Rechtschreibung des gesamten Textes iiberpriifen. Obwohl diese
Funktion nicht perfeke arbeitet, da etwa manche Eigennamen als falsch erkannt
werden, eignet sie sich doch zur schnellen Kontrolle. Ich starte die Rechtschreibprii-

fung mit dem Meniibefehl "Extras/Rechtschreibung".

Kleine Fehler wie Buchstabendreher, werden damit schnell entdecke.

7. Schritt: Zeugnis speichern

Ich bin nun mit dem Ausfiillen der Zeugnisvorlage fertig und muss das Dokument
speichern. Ich klicke dazu auf das Disketten-Symbol in der Symbolleiste oder wihle

im Menii "Datei" den Befehl "Speichern unter”.

Sichern unter: Klasse 3 Klosterberg.dod E]

Ort: [ @8 Schreibtisch 4

@ Dateierweiterung anhangen

( Abbrechen ) ( Sichern )

Auf dem erscheinenden Fenster wihle ich zuerst einen geeigneten Ordner, indem
ich das PopUp-Menii "Ort" aufklappe und ihn dann markiere. In das Feld "Sichern
unter:" gebe ich einen geeigneten Namen fiir das Zeugnis ein. Es lohnt sich, einen
beschreibenden Namen zu verwenden. Ich nenne das Dokument "Klasse 3 Kloster-

berg.doc”.

8. Schritt: Zeugnis drucken

Um das ausgefiillte Zeugnis zu drucken, klicke ich auf das Druckersymbol in der
Symbolleiste oder wihle den Meniibefehl "Datei/Drucken”.

Auf dem erscheinenden Fenster wihle ich falls ntig einen geeigneten Drucker und

klicke dann auf ,,Drucken®.

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

ausdrucken, entfernen Sie zunichst alle tiberfliissigen Textfelder. Dann entfernen

Sie den Rand der verbleibenden Textfelder (falls notwendig). Klicken Sie dazu nach-

y.

2

Hinweis: Sollte der Mentibe-
fehl nicht aktiv sein, wurde
die Rechtschreibpriifung bei
der Installation von Word
nicht mitinstalliert. Holen Sie
dies gegebenentalls nach
(siehe Word-Handbuch).

()

B

Tipp: Uberlegen Sie sich
eine geeignete Ordnerstruk-
tur fir lhre Dokumente!
Legen Sie beispielsweise fiir
jedes Schuljahr einen Ord-
ner an. In diesem Ordner
legen Sie weitere Ordner fiir
die jeweiligen Klassen an, in
die Sie dann die eigentlichen
Zeugnisse speichern. Als
Dokumentname verwenden
Sie den Nach- und Vorna-
men der Schiiler. Je nach-
dem, fiir wie viele Klassen
Sie Zeugnisse schreiben
miissen, lohnt sich eine
entsprechend tiefe Ord-
nerstruktur, damit Sie die
Zeugnisse schnell wieder
finden und keine Verwechs-
lungen passieren.

y.

2

Hinweis: Mdéchten Sie auf
vorgedruckte Formulare von
Druckereien drucken, ent-
fernen Sie vor dem Aus-
druck alle tiberfliissigen
Textfelder u.4.
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cinander mit der Maus in die Textfelder. Es erscheint dann ein gestrichelter Rahmen

um das entsprechende Feld.

Waihlen Sie den Meniibefehl "Format/Textfeld". Auf der Registerkarte ,Farben und
Linien“ klappen Sie im Bereich ,,Linie“ das Rollfeld ,,Farbe® aus und wihlen , Keine

Linie®.
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3. Satzdatenbank

Die Version 11 des Schulberichrsmanagers wird mit zwei Satzdatenbanken ausgelie-

fert:
e Formulierungshilfen2010.rdb

Diese Datenbank enthilt alle Satzbausteine gemif8 der neuen Auflage 5 des Buches

»Formulierungshilfen fiir Schulberichte & Zeugnisse®
e Formulierungshilfen2009.rdb

Diese Datenbank enthilt alle Satzbausteine gemiff dem Buch ,,Formulierungshilfen

fir Schulberichte & Zeugnisse®, 4. Auflage aus dem Jahr 2006.

Uber das Meniikommando »Voreinstellungen® konnen Sie bestimmen, mit welcher

Satzdatenbank Sie arbeiten méchten bzw. gegebenenfalls zwischen beiden wechseln.

In diesem Kapitel wird gezeigt, wie die jeweils ausgewihlte Satzdatenbank um eigene
Sitze erweitert und vorhandene Sitze verindert werden konnen. Ferner erhalten Sie

cine Anleitung, wie alle oder ein Teil der Beurteilungssitze ausgedruckt werden.

3.1. Aufbau der Satzdatenbank

Die Satzdatenbank ist in verschiedene Bereiche gegliedert: Fiir die 1. und 2. Klasse
beispielsweise in die Bereiche Verhalten, Arbeiten, Lernen usw.; ab der 3. Klasse in
Arbeitshaltung und Selbstindigkeit, Zusammenarbeit in Klassen- und Schulgemein-
schaft, Lernen, Projektbeurteilung, Fremdsprachen sowie Ubertrittsgutachten.}eder

dieser Bereiche ist weiter unterteilt.

Alle Sitze sind nach Beurteilungsstufen zusammengefasst, wobei die Stufe 1 der

besten, die Stufe 5 der schlechtesten Beurteilung entspricht.
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3.2. Hinzufiigen und Andern von Sitzen der Satzda-

tenbank

Die Satzdatenbank kann nach Ihren eigenen Vorstellungen geindert und erweitert
werden. Angefiigte Sitze werden automatisch mit einer neuen Satznummer verse-
hen. Diese richtet sich nach der letzten Nummer aus dem gewihlten Kriterium

(lesen Sie hierzu auch den Abschnitt "3.1. Aufbau der Satzdatenbank").

Falls noch nicht geschehen, wihlen Sie die Registerkarte "Satzliste". Wahlen Sie hier
den Bereich, zu dem der neue Satz hinzugefiigt, bzw. aus dem ein Satz gedndert
werden soll durch Auswahl der Kategorie, des Haupt- und Unterkriteriums und der
Beurteilungsstufe aus den vier Listen oben. Achten Sie darauf, dass die richtige Klas-
senstufe sowie die gewiinschte Beurteilungsstufe ausgewihlt sind. Wihlen Sie dann

im Aufklappmenii oben rechts im Fenster das Kommando "Liste inderbar".

Vorname:  Katrin Geschlecht: @ Klasse: @

[ sawliste | Nummerneingabe  Nummernliste O

Liste dnderbar
tiste nicht anderbar

Projektbeurteilung a  Arbeitshaltung Lernbereitschaft

~ | Zusammenarbeit Arbeitsweise H
Lernfortschritte Lernen Denkfihigkeit Voreinstellungen...
Forderempfehlungen Fremdsprachen Schriftliches Arbeiten
Ubertrittsgutachten | ¥ Ordnung

#Er/Sie# ging sorgfaltig mit #seinen/ihren# Sachen um.

Mit #seinen/ihren# Arbeitsmaterialien ging #er/sie# meistens ordentlich um.

Mit #seinem/ihrem# Arbeitsmaterial ging #er/sie# sachgemal um.

#Sein/lhr# Arbeitsmaterial behandelte #er/sie# zweckmiRig.

#Er/Sie# ging mit #seinen/ihren# Arbeitsmitteln achtsam und schonend um.

Mit #seinen/ihren# Arbeitsmaterialien ging #er/sie# in der Regel pflichtbewusst um.

Sie ging mit ihren Arbeitsmitteln achtsam und schonend um.

El' Ubernehmen | in Anwendung: Microsoft Word

Um einen bestehenden Satz zu indern, klicken Sie mit der Maus auf den betreffen-

den Satz und iiberschreiben ihn.
Neue Sitze schreiben Sie jeweils in eine neue Zeile.

Wichtig: Figen Sie neue Sitze nur am Ende der Liste ein, damit die bestechende

Satznummerierung nicht verindert wird. Besitzt der letzte Satz beispielsweise die

Nummer 12-14, erhilt der am Ende eingefiigte Satz die Nummer 12-15. Wiirden Sie

cinen Satz in die Mitte der Liste einftigen, wiirden sich die Nummern der nachfol-

genden Sdtze um 1 erhohen.
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Vorname: Katrin Geschlecht: @ Klasse: 3 v

% | i Nummernliste Orienti S isierte Form }
Projektbeurteilung 4 Arbeitshaltung Lernbereitschaft a1l
Normalform ~ Zusammenarbeit Arbeitsweise P2
Lernfortschritte Lernen Denkfihigkeit 3
Ford pfehlungen Fremdsprachen Schriftliches Arbeiten m 4
Ubertrittsgutachten | ¥ Ordnung ME

#Er/Sie# ging sorgfaltig mit #seinen/ihren# Sachen um.
Mit #seinen/ihren# Arbeitsmaterialien ging #er/sie# meistens ordentlich um.
Mit #seinem/ihrem# Arbeitsmaterial ging #er/sie# sachgemall um.

ing mit #seinen/ihren# Arbeitsmitteln achtsam und schonend um.
Mit #seinen/ihren# Arbeitsmaterialien ging #er/sie# in der Regel pflichtbewusst um.

RICE R0

Sie ging mit ihren Arbeitsmitteln achtsam und schonend um.

by Ubernehmen | in Anwendung: Microsoft Word |E|
4

Nachdem Sie Thre Anderungen bzw. Erginzungen beendet haben, wihlen Sie im
Aufklappmenii oben rechts im Fenster das Kommando "Liste nicht dnderbar".. Der
Schulberichtsmanager aktualisiert darauthin die Satzdatenbank. Es empfichle sich,
den geinderten Bereich auszudrucken. Lesen Sie hierzu den Abschnitt ,,3.3 Dru-

cken der Satzdatenbank®
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3.3. Drucken der Satzdatenbank

Sie kénnen die gesamte Satzdatenbank oder nur einen Teil davon ausdrucken. Wih-
len Sie im Meni "Ablage” den Befehl "Satzliste drucken...", erscheint folgendes Fens-

ter:

Satzlistendruck

Wahlen Sie in der Liste die gewiinschten Satzbereiche aus und klicken Sie dann
auf die Schaltflache "Drucken”.

Klassevon | bis Kategorie Bereich
1 1 Normalform Verhalten : Verhalten gg. Mitschilern A
1 1 Normalform Verhalten : Kooperationsbereitschaft 2 3
1 1 Normalform Verhalten : Gesprachsfihigkeit
1 1 Normalform Verhalten : Verhalten gg. Lehrern o
1 1 Normalform Verhalten : Verhalten gg. Sachen
1 1 Normalform Verhalten : Allg. Verhaltenskriterium
1 1 Normalform Arbeiten : Mitarbeit
1 1 Normalform Arbeiten : Arbeitsweise
1 1 Normalform Arbeiten : Denkfihigkeit A
1 1 Normalform Arbeiten : Schriftliches Arbeiten 23
h h | Alovon 1o cnn Achoiron - Mindlichor Dovaick

( Alles \ (Nichts_\

(_Abbrechen_\ (* Drucken \

Auf diesem Fenster werden in einer Liste alle verfiigbaren Bereiche aufgezihlt. Je
nachdem, welche Version Sie gekauft haben, finden Sie dort die Bereiche fiir die 1.

und 2. Klasse, die Klassen ab 3 oder aber alle Bereiche.

Um nun einen Bereich auszudrucken, miissen Sie diesen markieren. Klicken Sie
dazu mit der Maus links neben den entsprechenden Eintrag in der Liste auf das
Auswahlkistchen, sodass ein Haken darin erscheint. Sie kénnen mehrere Bereiche
auf einmal markieren. Méchten Sie die gesamte Satzdatenbank ausdrucken, klicken

Sie auf die Schaltfliche "Alles" und es werden alle Bereiche markiert.

Sind Sie mit der Auswahl der Bereiche fertig, klicken Sie auf die Schaltfliche "Dru-
cken", beginnt der Schulberichtsmanager mit der Zusammenstellung der ausgewihl-
ten Sitze. Dieser Vorgang kann je nach Geschwindigkeit Thres Computers einige
Zeit in Anspruch nehmen. Anschliefend konnen Sie den Drucker fiir den Ausdruck

einstellen.

-

Hinweis: In der Demo-
Version stehen die meisten
Satze der Vollversion Platz-
halter.
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4. Den Schulberichtsmanager anpassen

Uber das Meniikommando »Voreinstellungen kénnen Sie einige Grundeinstellun-

gen an Thre Arbeitsweise und —umgebung anpassen.

Voreinstellungen

Formulierungshilfen-Datenbank:

Datenbank-Name: Formulierungshilfen.rbd _ Auswahl
Darstellung:
Schrift fiir Satzliste: | System (11 @

Formulierungen:

1 "Du-Form" Formulierungen in der Du-Form verwenden

Ubernehmen in Anwendung:
Zielanwendung: Microsoft Word Auswahl

Hier das Programm wahlen, in welches die Baurtellungen dbernommen werden sollen.

Textubernahme:
() Anwendungsspezifisch

Ubernahme der Texte Uber e AppleEvents. Empfohlen fur RagTime
5.5 - 6.0 und Microsoft Word 2004.

() Aligemein
Ubernahme der Texte lber . die prog verfugbar sind.

(Abbrechen‘ ( Sichern )

Formulierungshilfen-Datenbank.

Die Version 11 des Schulberichrsmanagers wird mit zwei Satzdatenbanken ausgelie-

fert:
o Formulierungshilfen2010.rdb

Diese Datenbank enthilt alle Satzbausteine gemif8 der neuen Auflage 5 des Buches

»Formulierungshilfen fiir Schulberichte & Zeugnisse®
o Formulierungshilfen2009.rdb

Diese Datenbank enthilt alle Satzbausteine gemiff dem Buch ,,Formulierungshilfen

fir Schulberichte & Zeugnisse®, 4. Auflage von 2006

Uber den Button ,,Auswahl“ kénnen Sie bestimmen, mit welcher Satzdatenbank Sie

arbeiten méchten bzw. gegebenenfalls zwischen beiden wechseln.

26



Ebenso kénnen Sie andere von Thnen erweiterte oder modifizierte Formulierungs-
hilfen-Datenbanken (z.B. eine Original-Fassung und eine mit Ihren Anderungen)

auf Threm Computer speichern und hier auswihlen welche verwendet werden soll.

Achten Sie darauf, dass die verwendeten Satzdatenbanken sich jeweils in demselben

Ordner wie das Programm Schulberichtsmanager selbst befinden.
Darstellung/Schrift der Satzliste

Waihlen Sie hier die Schriftart und -gréfle, welche fiir die Satzlistendarstellung ver-
wendet werden soll. Die Schrift ,,System* ist dabei ein Platzhalter fiir die vom Be-

triebssystem verwendete Schriftart. In der Regel handelt es sich dabei unter Mac OS

X um die Schrift ,,Lucida Grande®.
Formulierungen in Du-Form

Wenn Sie die Satzbeispiele in ,Du“-Form verwenden wollen, markieren Sie dieses

Kistchen. (Nur ,Formulierungshilfen2009.rdb*).
Ziclanwendung fiir Satziibernahme (Nur Mac OS X)

Wihlen Sie hier das von Thnen zum Zeugnisse schreiben verwendete Programm
(i.d.R. Ihr Textverarveitungsprogramm bzw. das Programm in dessen Format Ihr

Zeugnisformular vorliegt).

Tipp: Sie kénnen diese Auswahl jederzeit wieder autheben, in dem Sie im Satzaus-
wahlfenster unten rechts, den kleinen Button mit dem ,,Vorhingeschlo“ anklicken
(6ffnen) und in IThre ,,neue” bevorzugte Zielanwendung wechseln. Wenn Sie den

Vorhingeschlo8-Button auf ,,offen stehen lassen, wird immer (dynamisch) die

zuletzt in den Vordergrund geholte Anwendung die Zielanwendung fiir die Satzbau-

steiniibernahme bei Anklicken der Schaltfliche ,,Ubernehmen®.
Textiibernahme-Verfahren (Nur Mac OS X)

Bei dieser Priferenzeinstellung geht es um das intern im Schulberichtsmanager ver-

wendete Verfahren zur Ubernahme der Texte in die Zielanwendung. Die hier einge-

stellte Verfahrensvariante wird bei der Ubernahme der Sitze iiber anklicken des

Buttons ,,Ubernehmen® verwendet - nicht bei Drag—and—Drop-Ubemahme.

Die empfohlene Grundeinstellung lautet hier ,,Allgemein®. Bei Verwendung der
Programme Word oder RagTime ist es ratsam die Alternativeinstellung ,,Anwen-

dungsspezifisch” auszuprobieren.

.

Bitte beachten Sie, dass nur
die Sidtze der ,,Normalform”
in der dlteren Datenbank
2009 in der ,Du”-Form
vorliegen!

[ﬂ_: geschlossen
F = offen
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5. Einschrankungen der Demo-Version

Die Demo-Version des Schulberichtsmanagers ist in ihrem Funktionsumfang einge-

schrinkt:

*  Die meisten Sitze der Satzdatenbank werden nicht angezeigt. Stattdessen
erscheinen an den entsprechenden Stellen nur Beispielsitze der Form ,,An
dieser Stelle steht in der Vollversion der Beurteilungssatz mit der Nummer
x-y.“. In der Vollversion stehen Thnen einige Tausend vorformulierte Beur-
teilungssitze zur Verfugung. Lesen Sie hierzu auch den Abschnitt ,,3.1.

Aufbau der Satzdatenbank®.

*  Im Programmbereich ,Kopfnotenbeurteilung“ (Menitkommando ,Neuer
Schiiler oder ,,Schiiler 6ffnen“) steht nur das erste Kriterium unter ,,Ar-

beitshaltung” zur Beurteilung zur Verfugung.

Unm cine lizenzierte Vollversion des Schulberichtsmanagers zu erwerben, in der alle
Funktionen verfiigbar sind, wenden Sie sich bitte an die Medienwerkstatt Miihl-
acker Verlagsgesellschaft mbH (siche Impressum). Haben Sie eine Lizenznummer

erhalten, wihlen Sie den Meniibefehl ,,Lizenz indern®.
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Lizenzierung...

)/

medienwerkstatt

Schulberichtsmanager 17

Bitte geben Sie lhre Lizenzdaten ein:

Name:

Schule: “ J

Lizenznummer:

E Online-Registrierung

Chbbrechen ) @0

Bitte geben Sie die Lizenzdaten (Name und Lizenznummer) exakt so ein, wie Sie
sie erhalten haben. Geben Sie als Name immer den Namen ein, auf den die Lizenz
ausgestellt ist! Beachten Sie auch GroB-/Kleinschreibung!

® 1991 - 2010 Medienwerkstatt Muhlacker Verlagsges. mbH

Auf dem erscheinenden Fenster geben Sie Thre Lizenzdaten ein. Nach einem Klick
auf die Schaltfliche "OK" stehen Thnen alle Funktionen entsprechend Ihrer Lizenz
zur Verfiigung. Achten Sie auf vollstindige Ubereinstimmung Ihrer Eingaben in die
Felder ,Name® und ,Lizenznummer® mit den Lizenzdaten, die Sie von der Medien-

werkstatt erhalten haben!
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6. 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 umfangreiche Online-Hilfe an. Hiufig

kénnen Sie dort mit Stichwértern nach der Losung zu Threm Problem suchen.

Bei Fragen und Problemen mit Schulberichtsmanager-

Funktionen

®  Schauen Sie in diesem Handbuch nach.

*  Besuchen Sie die Schublerichtsmanager-Internet-Seite
www.schulbericht.de, auf der stindig aktuelle Informationen zum Schulbe-
richtsmanager 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.

*  die Versionsnummer des Schulberichtsmanagers und der von Thnen einge-

setzten Textverarbeitung
*  dasvon Ihnen eingesetzte Betriebssystem

*  den genauen Wortlaut von eventuell am Bildschirm angezeigten Meldun-

gen

*  cine Beschreibung des Problems und der exakten Arbeitsschritte bei Auf-

treten des Problems

*  cine Beschreibung Ihres Vorgehens beim Versuch der Problemlésung
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Medienwerkstatt Mithlacker Verlagsgesellschaft mbH
Pappelweg 3

75417 Miihlacker

Telefon: +49 (7041) 83343

Telefax: +49 (7041) 860768

E-Mail: info@medienwerkstatt.de

Web: 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 Inter-

net unter der Adresse www.schulbericht.de.

Alles zur Macintosh- und Linux-Version gibt’s unter der URL:

www.medienwerkstatt.de/home.cgi?url=products/schulber/index.php

6. Hilfe
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