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1. Installation

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

tiber folgende Minimalanforderungen verfigt:

1.1 Systemvoraussetzungen

%  Apple Macintosh (MacBook, iMac, Mac mini, Mac Studio, Mac Pro usw.)

*  macOS ab Version 10.14 Mojave (inkl. macOS 11 Big Sur,
macOS 12 Monterey, macOS 13 Ventura, macOS 14 Sonoma),

*  Textverarbeitungsprogramm wie Microsoft Word, Pages, Libre-

Office, OpenOffice oder Formularsoftware wie Adobe Acrobat.

& Windows
*  32-bit und 64-bit Versionen von

Windows 11, Windows 10, Windows 8.1.

*  Textverarbeitungsprogramm wie Microsoft Word, LibreOffice,

OpenOfhice oder Formularsoftware wie Adobe Acrobat.

& Linux

*  32-bit und 64-bit Versionen von
- Linux Mint 16 oder neuer, CentOS 7.0 oder neuer,
Ubuntu 14.04 LTS oder neuer, Debian 6.0 oder neuer,
OpenSUSE 11.3 oder neuer, Fedora 13 Desktop oder

neuer.

*  Weitere Info: https://www.medienwerkstatt-online.de/products/
schulbericht.de/systemvoraussetzungen.php

*  Getestet unter Ubuntu 16.04, 18.04 und OpenSUSE 11



https://www.medienwerkstatt-online.de/products/schulbericht.de/systemvoraussetzungen.php
https://www.medienwerkstatt-online.de/products/schulbericht.de/systemvoraussetzungen.php
https://www.medienwerkstatt-online.de/products/schulbericht.de/systemvoraussetzungen.php

1.2 Installation

7 1. Installation unter macOS (Mac OS X)
i Nach dem Offnen des Disk-Images ,,Schulberichtsmanager 11.5.dmg*

klicken Sie doppelt auf das Laufwerkssymbol ,,Schulberichtsmanager 11.5%
Uber das darauthin erscheinende Fenster installieren Sie den Schulbe-
richstmanager-Ordner indem Sie Thn mit der Maus oder dem Trackpad auf

den daneben liegenden Programme-Ordner schieben .

__—
”
Schulberichtsmanager 11.5 Programme

2. Installation unter Windows
N
u/‘,f

Starten Sie das Installationsprogramm ,,Schulberichtsmanager-Setup.exe”

%

Schulberichtsmanager-
Setup.exe

und folgen Sie den Anweisungen.

3. Installation unter Linux

Entpacken Sie die Archivdatei ,, Schulberichtsmanager_11.5_Linux.tgz"

>

und kopieren Sie sie an den gewiinschten Ablageort.

Bitte beachten Sie, dass Sie Schreib- und Leserechte auf den gewahlten

Ablageort benétigen.




1.3. Der erste Start

Willkommen beim ...

Beim ersten Start des Schulberichtsmanagers,

wihlen Sie zuerst zwischen der deutschen und Vorsinstellungen fir welches Land?

= Deutschland # Schweiz

der Schweizer Sprachvariante und damit auch
der entsprechenden landesspezifischen Noten-

folge. e

Gleich darauf werden Sie zur Eingabe Threr /
A S

Lizenzdaten aufgefordert.

Hinweis: Uber das Menii-
Kommando , Voreinstellun-
gen” kann diese Wahl jeder-
zeit gedndert werden, in
dem ein anderes Formulie-
rungshilfen-Dokument ge-
wahlt wird.

Lizenzierung...

Al

medienwerkstatt

Schulberichtsmanager T7°

Bitte geben Sie lhre Lizenzdaten ein:

Name: Erika Mustermann

Schule: -

Lizenznummer: 12345678901234567890
Demo Abbrechen

Bitte geben Sie die Lizenzdaten (Name u. 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 - 2023 Medienwerkstatt Miihlacker Verlagsges. mbH

Geben Sie Ihre von der Medienwerkstatt Miihlacker erhaltenen Lizenzdaten exakt so
ein, wie sie auf der Rechnung oder einem separaten Lizenzinfo-Blatt abgedrucke

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” um

das Programm kennen zu lernen.

Falls Sie eine sogenannte ,,Update-Lizenz” (vergiinstigte Lizenz nur fiir Inhaber einer
Lizenz der Vorversion 11) erhalten haben, werden Sie an dieser Stelle evtl. aufgefor-

dert, die dlteren Lizenzdaten noch zusitzlich einzugeben.




Nur macOS und nur Versionen vor 2023: Auswahl der Zielanwendung:

Schulberichtsmanager

Bitte Zielanwendung 6ffnen

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

www.medienwerkstatt.de

Jetzt fragt Sie der Schulberichtsmanager nach Threr bevorzugten Textverarbeitung

mit welcher Sie Ihre Zeugnisse schreiben, layouten und drucken wollen.

Klicken Sie auf ,OK" und wihlen Sie Ihre Textverarbeitung aus:

< =v | =
iCloud

& iCloud Drive
Favoriten

B3 Library

3 coreservices

{} Mobile Documents
Dienstprogramme
ﬁj peter

0 Downloads

:.3 Dropbox

5 Google Drive

£33 BitTorrent Sync
[ Schreibtisch

Neuer Ordner

Bitte wéhlen Sie das Programm aus, mit welchem Sie die Zeugnisse schreiben:

M Programme < Q

Name ~  Anderungsdatum GroBe Art
& Motit 25.10.2019, 18:13 199,..MB  App
> [ Multimedia 03.10.2019, 21:39 - Or.¢
@ Nachrichten 06.11.2019, 14:42 11,2MB  App

T Notizen 14.08.2019, 18:01 141 MB  App

= Notizzettel 23.02.2019, 06:20 21,3MB  App

all Numbers 01.10.2019, 13:03 427,..MB App

@ Opacity 25.10.2013, 06:43 17,7MB  App

& Open XML Converter 07.03.2014, 08:43 18 MB  App

ﬂ Pages 01.10.2019, 13:05 508,..MB_ App
> Parallels 15.05.2019, 20:48 -- Or.4
EJ Parallels Desktop 01.08.2019, 20:52 409,..MB  App
() Paste 08.11.2019, 11:18 36,4 MB  App
@ Patterns 24.03.2019, 23:47 1,4MB  App
> PDFPen Pro - Mac 21.56.51 16.05.2019, 20:49 --  Or.¢
&) Photo Booth 23.02.2019, 08:57 54MB  App
¢

> PowerMail
P PN—

Sie konnen diese Wahl spiter jederzeit indern (Uber ,Voreinstellungen..:) oder dy-

namisch erfolgen lassen (,offenes Schloff“ unten rechts im Hauptfenster).

Fiir das Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word, fiir LibreOffice/ OpenOffice/

StarOffice, sowie fiir RagTime 5 bis 6.5 bieten wir schon eine Vielzahl an fertig ein-

setzbaren Zeugnisformularen fiir alle Bundeslinder an. Besuchen Sie hierzu die

Schulberichtsmanager—Webseiten:

www.medienwerkstatt.de/p/schulber/index.php

Besonders schnell gelangen Sie dorthin tiber das Menitkommando ,,Internet-Sup-

port... des Schulberichtsmanagers!

yu

Hinweis: Das automatische
Einsetzen der gewdhlten
Formulierung in der Zielan-
wendung funktioniert nur
unter MacOS und nur mit
wenigen Textverarbeitungs-
programmen (RagTime 6.5,
Word 200x).

Falls Sie lhre Zeugnisformu-
lare mit einer anderen Soft-
ware verwenden, ist die
Auswahl der Zielanwendung
nicht relevant, da Sie die
Satze direkt iber Drag-and-
drop oder die Zwischenab-
lage Uibertragen .


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

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 Bundes-

lander regelmafig aktuelle Vorlagen.

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

@ [ ] [7) Klasse 3 Klosterberg.doc [Compatibility Mode]

BrEOHES B o @O ER«FHO @ )
| & Home | Layout | DocumentElements | Tables | Charts | SmartArt | Review | A TEv |

Font Paragraph Styles. Insert Themes Il
- o] As] A~ | & |[25 == M P AR~ = &

Times New Roman|+||10 |~ || A~ | A~||Aa~ ||’ =) (€E]25) ([0 AdBbCADMEe | A A=| - &
B| I |U |"|ae| A2 A, [A |+/and v v ||&y |_momat | 7| [@  TextBox =" = Themes

r, ‘-1“‘3"._1‘-‘1‘\-3‘“4‘\‘5-\‘6‘-‘7‘\-5‘“9‘“10-\‘11‘-‘12‘\-13‘“14‘“15-“16‘:‘\7‘\ns‘\‘19.“20.“21‘“22‘\‘23‘\‘24-\‘25‘-‘26‘\-@\-13‘\ =
al | Baden-Wirttemberg 7 Aligemeine Beurteilung: T

: v atung. Sobe

: yy

™ Musterschule Musterstadt T

E Nara-der Schulams

3 Zeugnis der Grundschule

= Kiasse T 3aT SchuljanrT 2004/05T

Vor-undZuname®  Katrin Klosterberg

=

a Leistungen in-den einzelnen Fachern: T )
= E =) - Print Layout View [sec 1] pages:  10f1 [ 100 ——o———

Word kennt verschiedene Ansichten fiir die unterschiedlichsten Zwecke. Fiir das
Ausfiillen einer Zeugnisvorlage eignet sich die Seiten-Layoutansicht am Besten, da
hier die Bildschirmausgabe dem spiter ausgedruckten Blatt entspricht. In der Nor-

malansicht werden die Textfelder von Zeugnisvorlagen nicht angezeigt.

0

D)

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 Fillen verwenden.


http://www.schulbericht.de

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

2. Schritt: Eingabe der Schiilerdaten

Ich gebe als Nichstes einige grundsitzlichen Angaben ein. Dazu gehort zunichst
einmal der Schulname. Ich klicke mit der Maus hinter den Text "Hier klicken" an der

***“ {iberschreibe ich mit

entsprechenden Stelle. Den Schriftzug "Hier klicken" bzw. ,,
dem Schulnamen. Ebenso mache ich es mit der Klassenbezeichnung, dem Schuljahr

sowie Vor- und Zunamen.

eo0e Klasse 3 Klosterberg.doc [Compatibility Mode]

rEGOEe XEhe © 0 @i B w e @ )

U A Home Format | Layout | DocumentElements | Tables | Charts | SmartArt | Review | | A s
Fant Paragraph Styles Insert Themes

Arial v||10 |r||As|Ar AsBbCeDdEs | ’ﬁ" @'

| B| I U e A AsfA |rad A Nomst | | (@  TextBox (="  Themes

A1 4B 1 A s B AB A7 4B 4B+ 20,1 201 221 2B 2k 2E)

=lly 7 Baden-Wittemberg Allgomeine Beurtailung: 1
e e et

e
Musterschule Musterstadt™

Name dor Schulem

Zeugnis der Grundschule ?

=l Kiasse 3aT Schufjahr 2004105

Vor-undZuname®  Hier Kiicken

Leistungan in den einzelnen Fachern: T °
3

L |

Print Layout View

3. Schritt: Eingabe des Beurteilungstexts

Als Nichstes erstelle ich den Beurteilungstext. Zuerst klicke ich in das entsprechende

*kok €

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

ger.
[ ) @ Schulberichtsmanager - Satzbausteine
’
Vorname: Katrin Geschlecht: = W Klasse: 3 £, ‘
Satzliste Nummerneingabe Nummernliste Orientierungsentwurf ~ Standardisierte Form
Normalform Arbeitshaltung Lernbereitschaft 1
Ubertrittsgutachten Zusammenarbeit Arbeitsweise
Kurzform Deutsch Denkfahigkeit 3
Projektbeurteilung Mathematik Schriftliches Arbeiten 4
Sachunterricht Ordnung 5
_ arbeitete auch lber einen langeren Zeitraum gleichmaBig mit und lieB sich kaum ablenken. '
_ arbeitete im Unterricht meist aufmerksam und interessiert mit und beteiligte sich haufig mit ei...

_ nahm regen Anteil am Unterricht und beteiligte sich mit eigenen Beitragen.
_ folgte dem Unterrichtsgeschehen interessiert und aufmerksam.

_ folgte dem Unterrichtsgeschehen konzentriert und ausdauernd.

_ arbeitete bereitwillig und regelmaBig im Unterricht mit.

wiar in dar Ranal nhna AnctARa larnwillin tind triia aifrice 7z0m |intarrichtenacrhahan hai

=

» Ubernehmen in Anwendung: TextEdit ﬂ

-

Hinweis: Uber den Men-
iibefehl "Voreinstellungen/
Persénliche Formulierungen
(Du-Form)" kénnen Sie die
Satze zur personlichen For-
mulierung umschalten.



T Schulberichtsmanager - Satzbausteine - [m] > l..

Datei Bearbeiten Spezial Hilfe l'U
Vorname: Geschlecht: w v Klasse: 2 ¥ £

Satzliste  Nummerneingabe Nummernliste Orientierungsentwurf ~Standardisierte Form

Normalform Sozialverhalten ~ | Kontaktbereitschaft 1
Kurzform Arbeitsverhalten Kooperationsbereitschaft 2
Deutsch Verantwortungsbereitschaft 3
Mathematik Konfliktverhalten 4
Sachunterricht v 5

_ arbeitete gerne mit anderen zusammen und verstand es immer, die eigene Meinung sachgerec... ~
_ war stets bereit, schwacheren Mitschilern zu helfen und #er/sie# konnte #seine/ihre# eigenen...
_dréngte sich nie in den Vordergrund, vielmehr konnte #er/sie# die eigenen Bedurfnisse zuriick...
_ ordnete sich problemlos ein und befolgte bereitwillig die Anweisungen der Lehrkraft. v

2 @

)  Ubernehmen

Schulberichtsmanager - Satzbausteine

Datei Bearbeiten Spezial Hilfe

Vorname: Katrinl Geschlecht: |w = Klasse: | 2 = ’

Satzliste = Nummerneingabe Nummernliste Orientierungsentwurf Standardisierte Form

[T B | kontaktbereitschaft |
Kurzform Arbeitsverhalten 2

3

4

5

Deutsch Verantwortungsbereitschaft

Mathematik Konfliktverhalten

Sachunterricht
_arbeitete gerne mit anderen zusammen und verstand es immer, die eigene Meinung sachgerecht zu ve... [
_ war stets bereit, schwacheren Mitschiilern zu helfen und #er/sie# konnte #seine/ihre# eigenen Winsc...

_drangte sich nie in den Vordergrund, vielmehr konnte #er/sie# die eigenen Bediirfnisse zuriickstellen ...
_ordnete sich problemlos ein und befolgte bereitwillig die Anweisungen der Lehrkraft.
_arbeitete gern bei gemeinsamen Planungen und Projekten mit.

Katrin drangte sich nie in den Vordergrund, vielmehr konnte sie die eigenen Bedirfnisse zurickstellen und
warten bis sie an der Reihe war.

=@

=) Ubernehmen

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 Moglichkeiten zur Verfiigung. Jede Méglichkeit hat ihre besonderen Stir-

ken:

1. Moglichkeit: Satzliste

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

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

beitshaltung” und dessen Unterkriterium ,,Ordnung” (oben, von links nach rechts).

10



[ ] @ Schulberichtsmanager - Satzbausteine

Vorname: Katrin Geschlecht: W Klasse: 3 2,

Satzliste Nummerneingabe Nummernliste Orientierungsentwurf Standardisierte Form

Normalform Arbeitshaltung Lernbereitschaft 1
Ubertrittsgutachten Zusammenarbeit | Arbeitsweise 2
Kurzform Deutsch Denkfahigkeit 3
Projektbeurteilung Mathematik Schriftliches Arbeiten 4

Sachunterricht Ordnung 5

#Er/Sie# ging sorgfaltig mit #seinenfihren# Sachen um.

Mit #seinen/ihren# Arbeitsmaterialien ging #er/sie# meistens ordentlich um.
Mit #seinem/ihrem# Arbeitsmaterial ging #er/sie# sachgemaB um.
#Sein/lhr# Arbeitsmaterial behandelte #er/sie# zweckmaBig.

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

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

Sie ging mit ihren Arbeitsmitteln achtsam und schonend um.
W

4 Ubernehmen in Anwendung: Pages ﬂ

Katrin ist meistens ein sehr ordentliches Midchen, deshalb wihle ich die 2. Beurtei-
lungsstufe (1 ist die beste, 5 die schlechteste Stufe). Den fiinften vorgeschlagenen

Satz finde ich am geeignetsten und markiere ihn deshalb.

Zur Ubernahme des Satzes auf das Zeugnisformular in der Textverarbeitung stehen

mir grundsitzlich mehrere Moglichkeiten zur Verfigung:

1. (Nur MacOS und Windows) EMPFOHLEN!
Klicke ich auf die Schaltfliche "Ubernehmen” und halte die Maustaste
gedriicke, kann ich die Schaltfliche und damit den gewihlten Satz iiber
»Drag-and-Drop“ direkt an die gewiinschte Einfiigeposition auf meinem
Zeugnisformular schieben und die Maustaste dort loslassen. Er wird

dort eingefiigt.

2. (Nur unter MacOS)
Durch einfaches Anklicken der Schaltfliche "Ubernehmen" kann ich den
Satz in die voreingestellte Zielanwendung iibernehmen. Dazu muss die
Textverarbeitung neben dem Schulberichtsmanager auf dem Bildschirm
sichtbar sein. Diese Methode ist am einfachsten, setzt aber voraus, dass man
die notwendigen Sicherheitseinstellungen getroffen und die Zielanwen-

dung definiert hat, und sich die Einftigeposition dort an der gewiinschten

Stelle befindet.

3. (Nur unter MacOS 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 eingefligt, an der die Maustaste losgelassen wurde.

11
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Tipp: Sammelbox-Modus

Aktivieren Sie

diesen Modus,
wenn Sie ver-
schiedene
Satzbeispiele sammeln
und gemeinsam Uber-
nehmen méchten

9

1)

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



4. (Nur unter Linux oder Windows)
Klicke ich kurz auf die Schaltfliche ,,Ubernechmen® werden die gewihlten
Formulierungen in die Zwischenablage (Clipboard) itbernommen und
kénnen an der gewiinschten Position auf dem Zeugnisformular eingeftigt
werden (Bearbeiten-Menii, Kommando ,,Einsetzen® oder ,,Einfiigen” oder

deren Tastaturkurzbefehl 0.4.).

Nun kann ich die anderen Sitze direkt weiter auswihlen: Ich wihle eine andere Ka-
tegorie, dann die Stufe, markiere einen Satz und tibertrage ihn wieder mit einer der

vorgestellten Moglichkeiten.

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 vornechmen, etwa die Zeitform anpassen, bevor der Satz auf das Formular

iibernommen wird.

Die folgenden beiden Moglichkeiten 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):

12

-

Hinweis: Den Aufbau der

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

y -

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

)

EiLD)

Tipp: Um eine Ubersicht
tiber alle vorhandenen
Beurteilungssétze zu erhal-
ten, sollten Sie diese aus-
drucken. Lesen Sie hierzu
den Abschnitt "

3.3. Drucken der Satzda-
tenbank".



2. Moglichkeit: Nummerneingabe

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

"Nummerneingabe” in die entsprechenden Felder ein.

o @ Schulberichtsmanager - Satzbausteine

Vorname: Katrin Geschlecht: w @ Klasse: 3 B -@’

Satzliste Nummerneingabe Nummernliste ~ Orientierungsentwurf ~ Standardisierte Form

Satznummer: 2 -|9 2

Katrin bemiihte sich um sachbezogene und bereichernde Beitréage, und sie regte auch andere zur Mitarbeit
an.

=)  Ubernehmen in Anwendung: Pages ﬂ

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.

13



3. Moglichkeit: Nummernliste

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

nicht nur eine Nummer ein, sondern mehrere durch Kommas getrennte Nummern.

(] [ ] Schulberichtsmanager - Satzbausteine

Vorname: Katrin Geschlecht: W Klasse: 3 £,

Satzliste Nummerneingabe Nummernliste Orientierungsentwurf Standardisierte Form
Bitte geben Sie die gewiinschten Satznummern durch Komma getrennt ein (Beispiel: 1-2, 3-2, 10-9....):

2-4,5-6,7-3

» Ubernehmen in Anwendung: Pages ﬂ

Auch hier entnehme ich die Nummern dem Ausdruck der Beurteilungssitze.
Die Nummern kénnen durchaus auch aus mehreren Bereichen stammen.

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

lungstext fiillen.

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-
teilungsséitze entspricht.
[ ] [ ] Schulberichtsmanager - Satzbausteine
Vorname: Katrin Geschlecht: w Klasse: 3 @>

Satzliste Nummerneingabe Nummernliste Orientierungsentwurf Standardisierte Form

Kategorie Kriterium Stufe von bis
Normalform Arbeitshaltung : Lernbereitschaft - 1 5 .
Normalform Arbeitshaltung : Arbeitsweise 2 1 5
Normalform Arbeitshaltung : Denkfahigkeit - 1 5
Normalform Arbeitshaltung : Schriftliches Arbeiten 1 1 5
Normalform Arbeitshaltung : Ordnung 2 1 5
Normalform Arbeitshaltung : Schulbesuch 1 1 4
Normalform Zusammenarbeit : Arbeitsverhalten i.d. Gruppe - 1 5
Normalform Zusammenarbeit : Verhalten zum Lehrer - 1 5
Normalform Zusammenarbeit : Absprachen und Regeln - 1 5
Normalform Zusammenarbeit : Losung von Konflikten - 1 5
Handhabung:

Kriterium anklicken und Beurteilungsstufe eintippen. Pfeiltasten um nach oben/unten zu wechseln.

=)  Ubernehmen in Anwendung: Pages ﬁ
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Auf diesen Registerkarten gebe ich Stufen fiir manche Bereiche an, indem die betref-
fende Zeile auswihle (anklicke) und iiber die Tastatur die gewiinschte Stufe 1-5 ein-
tippe. 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 Einfigemarke in das Zeugnis ein.

5. Moglichkeit: Standardisierte Form

An einigen Schulen werden standardisierte Beurteilungssitze verwendet. Diese Sitze

finde ich auf der Registerkarte "Standardisierte Form".

() @ Schulberichtsmanager - Satzbausteine

Vorname: Katrin Geschlecht: w e Klasse: 3 8 -@},

Satzliste Nummerneingabe Nummernliste Orientierungsentwurf Standardisierte Form
Kriterium: Arbeitsverhalten

Standardisierte Form:

_s Arbeitsverhalten verdient besondere Anerkennung '
_s Arbeitsverhalten entspricht den Erwartungen im vollen Umfang

_s Arbeitsverhalten entspricht den Erwartungen

_s Arbeitsverhalten entspricht den Erwartungen mit Einschrankungen

Standardisierte Form mit Ergédnzung (optional):

weil #er/sie# ziel- und ergebnisorientiert arbeitet.
weil #er/sie# sehr selbststandig und sorgféltig arbeitet.
weil #er/sie# sehr verlasslich und ausdauernd mitarbeitet.

Katrins Arbeitsverhalten verdient besondere Anerkennung, weil sie sehr selbststandig und
sorgféltig arbeitet.

=)  Ubernehmen in Anwendung: Pages ﬂ

Zunichst wihle ich den gewiinschten Bereich: "Arbeitsverhalten” oder "Sozialverhal-
ten". Die standardisierte Form beginnt mit einem Einleitungssatz und einer optiona-

len Erginzung. Ich wihle den passenden Satz und iibertrage ihn auf das Zeugnisfor-

mular.

Nachdem ich nun alle gewiinschten Sitze aus der Satzdatenbank in das Zeugnis auf-

genommen habe, schliefe ich das Satzauswahlfenster und passe den Beurteilungstext

nach meinen Wiinschen an.
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4. Schritt: Kopfnoten und —beurteilung ermitteln

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

stiitzt bei der Berechnung der Noten mit einem eigenen Programmbereich.

Berechnung der Kopfnotentendenz

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

Menii ,Ablage® (bzw. "Datei")

Es erscheint ein neues Fenster.

Schulberichtsmanager - Kopfnoten

Vorname: Nachname:

Kriterium
V Arbeitsverhalten
P Leistungsbereitschaft
P Zuverlassigkeit
> Selbstandigkeit
V¥ Sozialverhalten
P Verantwortung
> Konfliktverhalten
> Kooperationsfahigkeit

» Ubernehmen

m

Geschlecht:
W Bewertung
ubf bfr qut sgt
ubf bfr qut sgt
ubf bfr gut sgt
ubf bfr qut sgt
ubf bfr qut sgt
ubf bfr gut sgt
ubf bfr gut sqt
ubf bfr qut sgt

in Anwendung: Pages

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

meine Einschitzung tiber die Abgabe von Bewertungen zu folgenden Bereichen:

*  Arbeitsverhalten:

mit den Teilbereichen ,,Leistungsbereitschaft®, ,Zuverlassigkeit” und ,,Selb-

standigkeit*

®  Sozialverhalten:

mit den Teilbereichen ,Verantwortung®, ,Konfliktverhalten“ und ,,Koope-

rationsfahigkeit*

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

Doppelklick auf die Zeile) blende ich die einzelnen Beurteilungskriterien ein.
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Tipp: Sie kénnen die Bewer-
tung speichern (Meniikom-
mando , Schiiler sichern...”)
und zu einem spdteren Zeit-
punkt wieder laden (Mendi-
kommando , Schiiler
offnen...”).



[ JON ] Schulberichtsmanager - Kopfnoten

Vorname: Katrin Nachname: Klosterberg Geschlecht: w
Kriterium W  Bewertung U
V Arbeitsverhalten
V Leistungsbereitschaft ) sgt
Arbeitet konzentriert mit 1
Strengt sich an 1
Fragt nach 1 (s
Gibt nicht aut 1
~ Suchtneue Aufgaben R - e 7
Zeigt Interesse an Neuem 1
-frei wahlbares Kriterium- 1
-frei wéhlbares Kriterium- 1
-frei wéhlbares Kriterium- 1
> Zuverlassigkeit ( ubf) bfr) qut) sat)
» Selbstandigkeit ( ubf) bfr) qut) sat]
¥ Sozialverhalten ( ubf) bfr qut] sat)
> Verantwortung u_be bfr ut sgt
‘ =)  Ubernehmen in Anwendung: Pages

Ich wihle nun auf den Skalen zwischen -- (sehr schlecht) und ++ (sehr gut) die pas-
sende 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 doppel.

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

[ eistungsbereitsehaft S T

Arbeitet konzentriert mit SRS - (- (o [ ™

Strengt sich an Bewertun 1l guis [ EON ™

Fragt nach '---—‘~—&g) { 1= o g
16schen

Gibt nicht auf SN (- (o (+ (M|

5]

]

Sucht neue Aufgaben I - (- ( EEErs
Zeigt Interesse an Neuem 1 - - o I+ &+

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

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

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®, ,Zuverlassigkeit” 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.

y

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

12

Tipp: Sie kénnen die Liste
der Unterkriterien und Be-
reiche zur selektierten Zeile
durch Tippen auf die Pfeiltas-
ten (rechts, links) ein- bzw.
ausblenden und tber die
Pfeiltasten (nach oben, nach
unten) die dariiber bzw.
darunter stehende Zeile
auswdhlen.



Einschitzungen der Fachlehrer abfragen

Das Kriterienraster kann ich auch unausgefiillt ausdrucken, um es etwa den Fachleh-
rern des Schiilers zu geben. Das erledige ich tiber 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 iibernechmen

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 Zeug-
nisformular iibernehmen, wie ich es bereits in "3. Schritt: Eingabe des Beurteilungs-
texts" 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
macOS)

Unter Apples macOS kann die Satziibernahme unter bestimmten Bedingungen
durch einfachen Mausklick auf den Button ,,Ubernehmen® erfolgen. Voraussetzung
dafiir ist ein geeignetes Textverarbeitung wie Pages, Microsoft Word, RagTime oder
OpenOfhice als Ziel der Operation, sowie - unter neueren macOS-Versionen - ent-
sprechende Rechte in den Sicherheitseinstellungen (unter macOS Mojave unter:

Systemeinstellungen / Sicherheit / Datenschutz / Automation bzw. Bedienhilfen)

[ < i Sicherheit Q
Allgemein  FileVault ~ Firewall [ Datenschutz

| Erinnerungen Diese Apps diirfen deinen Computer steuern:

36 Fotos - 1’ S —
@ Kamera C/) Schulberichtsmanager 11.5.app
m Mikrofon SimFinger
@ Bedienungshilfen / Skript-Editor
Festplattenvollzugriff & Snapheal PRO
+ —

S .
9( )¢ Automation

W Analyse

G-\»' Werbung

EE Zum Schiitzen auf das Schloss klicken. Weitere Optionen ... ?
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Tipp: Die Beurteilungstexte
zu den Kopfnoten stehen
auch in der Du-Form bereit.
Ob diese Form verwendet
wird, bestimmen Sie (iber
die Kategorienauswah! des
Schulberichtsmanagers, wie
unter "3. Schritt: Eingabe
des Beurteilungstexts" be-
schrieben.

y -

Hinweis: Die Auswahl in
Spalte "U" wird nicht ge-
speichert.



[} < F Sicherheit Q, Suc

Allgemein  FileVault ~ Firewall [EBEIEHEN#4

G Eri

H Erinnerungen
\

\w Den unten stehenden Apps erlauben, andere Apps zu steuern. Damit

kann auf Dokumente und Daten in diesen Apps zugegriffen werden

g Fotos und Aktionen kénnen in diesen Apps durchgefiihrt werden.
H Kamera 7 Schulberichtsmanager 11.5.app

Microsoft Word
m Mikrofon System Events

Pages

Bedienungshilfen Finder

Festplattenvollzugriff

%@ Automation
Analyse

@& Werbung

% Zum Bearbeiten auf das Schloss klicken.

b) Ubernahme iiber ,,Drag and drop“ (Nur macOS und Windows)

Unter den Betriebssystemen macOS (Apple) und Windows (Microsoft) ist die
Ubernahme iiber ,Drag and Drop“ diejenige Variante, die in Zusammenarbeit mit

den meisten Textverarbeitungsprogrammen verwendet werden kann.

Dabei konnen sowohl Formulierungen zu einzelne Kriterien direke aus der Liste

(siche folgende Abbildung)

Cc:

Kriterium W  Bewertung
V¥ Arbeitsverhalten I bfr | t  sat)

nart Ll |
Arbeitet kofizentriert mit
Strengt sich an

Fragt nach

Gibt nicht auf

Sucht neue Aufgaben

[N H<J<J<}

als auch Formulierungen zu allen ausgewihlten Kriterien tiber ,Drag and Drop® des
Buttons ,,Ubernchmen® an die gewiinschte Stelle im Schulbericht ,,geschoben® wer-

den.

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 konnen an der gewiinschten Position auf dem Zeugnisformular

eingefiigt werden (Bearbeiten-Menii, Kommando ,,Einsetzen® oder ,,Einfiigen 0.4.).
getug g
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Schulberichtsmanager - Kopfnoten

Vorname: Katrin Nachname: Klosterberg Geschlecht: w
Kriterium W  Bewertung V]
¥ Arbeitsverhalten E) sat)
: | BTG sol
Arbeitet konzentriert mit 1
Strengt sich an 1
Fragt nach 1
Gibt nicht auf 1
Sucht neue Aufgaben (N - - >
Zeigt Interesse an Neuem 1
-frei wéhlbares Kriterium- 1
-frei wahlbares Kriterium- 1
-frei wéhlbares Kriterium- 1
> Zuverldssigkeit ( ubf] bfr) qutl_ sqgt)
» Selbstandigkeit ( ubf] bfr) qutl” sqgt)
Vv Sozialverhalten bfr ut sgt
en"
L1

Fiir welche Kriterien Formulierungen iibernommen werden, bestimme ich immer
iiber die Auswahl des Kriteriums oder Unterkriteriums in der Liste und iiber Hik-
chen in der Spalte "U". Ubernommen werden immer nur die in der Spalte ,U“ 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 Menii
»Ablage“ (Menii ,,Datei” unter Windows) den Befehl ,,Drucken” bzw. den Befehl
»Schiiler sichern” (,,Schiiler speichern®). Solchermaflen angelegte Kopfnoten-Do-
kumente besitzen die Dateierweiterung ,,.sbkopfnoten (bzw. ,,.sbk”) und kénnen
sowohl von der Mac-, als auch von der Windows- und Linux-Ausgabe des Schulbe-

richtsmanagers gelesen und geschrieben werden.

Beim Speichern werden nur die Angaben zu den Kopfnoten gespeichert.
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Tipp: Mehrere Zeilen kén-
nen durch gedriickt halten
der Hochstelltaste bzw. der
(Mac) command-3§- bzw.
(Windows und Linux) STRG-
Taste ausgewdhlt werden



Die weiteren Schritte am Beispiel von LibreOffice:

5. Schritt: Eingabe der Noten

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

geschriebene Notenstufen oder Zahlen verwende, bleibt mir iiberlassen.

& L ice Datei iten Ansicht Einfigen Format Vorlagen Tabelle Formular Extras Fenster Hilfe
,. [ ] Unbenannt 1
D-o-BE-OER -4 5-C QA E-BPILENES=-0-= 0LE AR
sendard [ T T vl B o oBFKUS AA L L-o-|= =v Ev| = | Ee =
Zeugnis der Grundschule g
D
Klasse 3a Schuljahr  2019/20 T
[~ N
Vor- und Zuname Katrin Klosterberg
®
Leistungen in den einzelnen Fachern:
Religionslehre (*) gut Bildende Kunst
Bemerkungen: ***
Deutsch gut Textiles Werken
Heimat- und Sehr gut Musik
Sachunterricht _— Datum:
Mathematik Sport
Schrift- und g
Gestaltung Schulleiter/in
| Seite 1 von 1 101 Worter, 707 Zeichen Standard Deutsch (Deutschland) Einfigen I. [ - 4O+ + 75%
6. Schritt: Rechtschreibung tberpriifen /7
A
Jedes Textverarbeitungsprogramm - egal ob es sich dabei nun um Microsoft Word, Hinweis: Sollte der Men-
tibefehl nicht aktiv sein,
LibreOffice oder Apples Pages handelt - kann die Rechtschreibung des gesamten wurde die Rechtschreibprii-
fung bei der Installation von
Textes tiberpriifen. Obwohl diese Funktion nicht perfeke arbeitet, da etwa manche Word nicht mitinstalliert.
. . . Holen Sie dies gegebenen-
Eigennamen als falsch erkannt werden, eignet sie sich doch zur schnellen Kontrolle. falls nach (siehe Word-
Handbuch).

Ich starte die Rechtschreibpriifung unter Word mit dem Meniibefehl "Extras/Recht-

schreibung".

Kleine Fehler wie Buchstabendreher, werden damit schnell entdeckt.

7. Schritt: Zeugnis speichern

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

im Ment "Datei” den Befehl "Speichern unter”.
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Sichern unter: | Katrin Klosterberg ‘

Tags:
Ort: %] Dokumente a v
Dateityp: = ODF-Textdokument (.odt) a

Automatische Dateiendung

Mit Kennwort speichern

Abbrechen | (CIICINNS

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 un-
ter:" gebe ich einen geeigneten Namen fiir das Zeugnis ein. Es lohnt sich, einen be-
schreibenden Namen zu verwenden. Ich nenne das Dokument "Katrin Klosterberg”.

Die passende Dateiendung wird automatisch angefugt.

8. Schritt: Zeugnis drucken

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

Auf dem erscheinenden Fenster wihle ich falls nétig 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 iiberfliissigen Textfelder. Dann entfernen Sie
den Rand der verbleibenden Textfelder (falls notwendig). Klicken Sie dazu nachein-
ander mit der Maus in die Textfelder. Es erscheint dann ein gestrichelter Rahmen um

das entsprechende Feld.

Wihlen 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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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 Ordner-
struktur, damit Sie die Zeug-
nisse schnell wieder finden
und keine Verwechslungen
passieren.

yu

Hinweis: Méchten Sie auf
vorgedruckte Formulare von
Druckereien drucken, ent-
fernen Sie vor dem Ausdruck
alle uiberfliissigen Textfelder
u.d.



3. Satzdatenbank

Die Version 11.5 des Schulberichtsmanagers wird mit zwei Satzdatenbanken ausge-

liefert:
o Formulierungshilfen2010.rdb

Diese Datenbank enthilt alle Satzbausteine gemif der aktuellen Auflage 5 des Bu-

ches ,,Formulierungshilfen fiir Schulberichte & Zeugnisse® in der neuesten Fassung,
¢ Formulierungshilfen2010-Schweiz.rdb

Auch diese Datenbank enthilt alle Satzbausteine gemif§ der aktuellen Auflage 5 des
Buches ,,Formulierungshilfen fiir Schulberichte & Zeugnisse® in der neuesten Fas-
sung. Gemafs den Schweizer Gepflogenheiten, wurden jedoch alle Vorkommen des .,f§”

durch ,,ss” ersetzt und die Notenskala startet bei 6 (wie sehr gut).

Uber das Menitkommando ,Voreinstellungen® kdnnen 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

eine 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
beispiclsweise 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. Jeder

dieser Bereiche ist weiter unterteilt.

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

ten, die Stufe 5 der schlechtesten Beurteilung entspricht.

3.2. Hinzufiigen und Andern von Sitzen
-

Die Satzdatenbank kann nach Thren eigenen Vorstellungen geindert und erweitert Hinweis: Bitte nehmen Sie
Anderungen und/oder Er-
werden. Angefiigte Sitze werden automatisch mit einer neuen Satznummer verse- ganzungen nur an einer

Kopie der mitgelieferten
Datenbank vor, welche Sie
vorher mit Schreibrechten
versehen haben!
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hen. Diese richtet sich nach der letzten Nummer aus dem gewihlten Kriterium (le-

sen 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 hinzugefigt, bzw. aus dem ein Satz geandert wer-
den soll durch Auswahl der Kategorie, des Haupt- und Unterkriteriums und der Be-
urteilungsstufe aus den vier Listen oben. Achten Sie darauf, dass die richtige Klassen-
stufe sowie die gewiinschte Beurteilungsstufe ausgewahlt sind. Wihlen Sie dann im

Aufklappmenii oben rechts im Fenster das Kommando "Liste dnderbar”.

Schulberichtsmanager - Satzbausteine

Geschlecht:  m [ Kiasse: 3 [ Lo Liste anderbar
V Liste nicht anderbar

arneingabe Nummernliste Orientierungsentwurf Standardisierte Form

haltung Lernbereitschaft 1 Voreinstellungen...
menarbeit Arbeitsweise 2
h Denkfahigkeit 3
natik Qehriftlichae Arhaitan a

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

den Satz und indern bzw. iiberschreiben ihn.

Neue Sitze schreiben Sie jeweils in eine neue Zeile.

[ JOX ) Schulberichtsmanager - Satzbausteine

Vorname: | Katrin Geschlecht: = w B Klasse: c @,

( Satzliste Nummerneingabe Nummernliste Orientierungsentwurf Standardisierte Form

Normalform Arbeitshaltung Lernbereitschaft 1
Lernfortschritte Zusammenarbeit Arbeitsweise 2
Forderempfehlungen Deutsch Denkfahigkeit 3
Ubertrittsgutachten Mathematik Schriftliches Arbeiten 4
Kurzform Sachunterricht Ordnung 5

#Seine/lhre# sachbezogenen Beitrdge vermochte #er/sie# fur alle verstandlich darzulegen.

_ beteiligte sich sehr rege, ausdauernd und mit Interesse am Unterricht. #Seine/Ihre# AuBerungen waren prazise du...
_ beteiligte sich eifrig am Unterrichtsgeschehen mit zielgerichteten, sachbezogenen Beitrdgen und zeigte, dass #er...
_beteiligte sich aufgeschlossen und sehr eifrig am Unterrichtsgeschehen. #Er/Sie# stellte in #seinen/ihren# Beitrag...
|bezog #er/sie# Stellung zu den Beitrdgen anderer und konnte #seine/ihre# Meinung klar formulieren und begr'unden.l
An Unterrichts- und Schiilergesprachen beteiligte #er/sie# sich Uberaus aktiv und interessiert.

Katrin beteiligte sich in allen Unterrichtsbereichen mit viel Eifer und groBem Interesse. Haufig bezog sie Stellung zu
den Beitrdgen anderer und konnte ihre Meinung klar formulieren und begriinden.

‘ Ubernehmen in Anwendung:  Pages ﬂ

Wichtig: Fiigen Sie neue Sitze nur am Ende der Liste ein, damit die bestchende
Satznummerierung nicht verandert wird. Besitzt der letzte Satz beispielsweise die
Nummer 12-14, erhalt der am Ende eingefiigte Satz die Nummer 12-15. Wiirden Sie
einen Satz in die Mitte der Liste einfiigen, wiirden sich die Nummern der nachfol-

genden Sitze um 1 erhohen.

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 empfiehlt sich,
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den gednderten Bereich auszudrucken. Lesen Sie hierzu den nachfolgenden Ab-

schnitt ,,3.3 Drucken der Satzdatenbank®

3.3. Drucken der Satzdatenbank

Sie konnen die gesamte Satzdatenbank oder nur einen Teil davon ausdrucken. Wih-
len Sie im Menii ,,Ablage”/,,Datei den Befehl "Satzliste drucken...’, erscheint folgen-

des Fenster:

[ J Satzlistendruck

Wabhlen Sie in der Liste die gewlinschten Satzbereiche aus und klicken
Sie dann auf die Schaltflache "Drucken".

=
@

Klasse v... Kategorie Bereich

Normalform Sozialverhalten : Kontaktbereitschaft
Normalform Sozialverhalten : Kooperationsbereitschaft
Normalform Sozialverhalten : Verantwortungsbereitsc...
Normalform Sozialverhalten : Konfliktverhalten
Normalform Arbeitsverhalten : Interesse, Motivation, M...
Normalform Arbeitsverhalten : Leistungsbereitschaft, ...
Normalform Arbeitsverhalten : Selbststandigkeit
Normalform Arbeitsverhalten : Aufgabenverstandnis, D...
Normalform Arbeitsverhalten : Schriftliches Arbeiten, S...
Normalform Arbeitsverhalten : Methodenkompetenz

VNN RNNNNNNNNNNN

Normalform Deutsch : Sprechen und Zuhdren
Normalform Deutsch : Lesen, Umgang mit Texten und ...
Normalform Deutsch : Schreiben, richtig schreiben un...
Narmalfarm Naitech - Snracha 1ind Snrachashraiich i
Alles Nichts

TIPP: Sparen Sie Papier- und Tonerkosten und
bestellen Sie das Buch "Formulierungshilfen fiir
Schulberichte & Zeugnisse" in handlicher
Ringbindung.

Mebhr Info...

Auf diesem Fenster werden in einer Liste alle verfiigbaren Bereiche aufgezihlt.

Um nun einen bestimmten Bereich auszudrucken, miissen Sie diesen markieren. Kli-
cken Sie dazu auf den entsprechenden Eintrag in der Liste. Bei gedriickter Com-
mand- bzw. Windows-Taste kénnen Sie mehrere getrennte Bereiche und mit der
Shift-/Hochstell-Taste einen zusammenhingenden Bereich auf einmal markieren.
Machten 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
"Drucken’, beginnt der Schulberichtsmanager mit der Zusammenstellung der
ausgewihlten Sitze. Dieser Vorgang kann je nach Geschwindigkeit Thres Computers
einige Zeit in Anspruch nehmen. Anschlieflend konnen Sie den Drucker fiir den

Ausdruck einstellen.
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on nur Platzhalter.



4. Den Schulberichtsmanager anpassen

Uber das Menitkommando »Yoreinstellungen® konnen Sie einige Grundeinstellun-

gen an Thre Arbeitsweise und —umgebung anpassen.

® Voreinstellungen

Formulierungshilfen-Datenbank:

Datenbank: Formulierungshilfen2010.rbd Auswahl
o /Projekte/MWM/SB Manager £/Schulberichtsmanager 11/Builds - SB 11 rb2019/Formulierungs|
Darstellung:

Schrift fiir Satzliste: = System o] | 12 <

Formulierungen:

Formulierungen in der Du-Form verwenden. Nur teilweise und nur

" "
Du-Form in Datenbanken vor 2010 vorhanden!

Ubernehmen in Anwendung:

Zielanwendung: Pages Auswahl

Optional! Hier das Programm wahlen, in welches die Beurteilungen durch einfachen
Mausklick ibernommen werden sollen.

Textlibernahme:

o Anwendungsspezifisch
Ubernahme der Texte iiber anwendungsspezifische Kommandos (AppleEvents).
Empfohlen flir RagTime 6.x und Microsoft Word.

Allgemein

Ubernahme der Texte iiber AppleEvents, die programmunabhéngiger verfligbar sind.

Abbrechen Sichern

Formulierungshilfen-Datenbank.

Die Version 11 des Schulberichrsmanagers wird mit ein oder zwei Satzdatenbanken

ausgeliefert:
¢ Formulierungshilfen2010.rdb

Diese Datenbank ist immer obligatorisch und enthilt alle Satzbausteine gemifS der

neuen Auflage 5 des Buches ,,Formulierungshilfen fiir Schulberichte & Zeugnisse*




o Formulierungshilfen2010-Schweiz.rdb

Auch diese Datenbank enthilt alle Satzbausteine gemif§ der aktuellen Auflage 5 des
Buches ,,Formulierungshilfen fiir Schulberichte & Zeugnisse in der neuesten Fas-
sung. Gemafs den Schweizer Gepflogenheiten, wurden jedoch alle Vorkommen des ,,f§”

durch ,,ss” ersetzt und die Notenskala startet bei 6 (wie sehr gut).

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

arbeiten méchten bzw. gegebenenfalls zwischen beiden wechseln.

Ebenso kdnnen Sie andere von Thnen erweiterte oder modifizierte Formulierungshil-
fen-Datenbanken (z.B. eine Original-Fassung und eine mit Ihren Anderungen) auf

Ihrem Computer speichern und hier auswihlen welche verwendet werden soll.

Darstellung/Schrift der Satzliste

Wihlen Sie hier die Schriftart und -grofle, 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 MacOS
um die Schrift ,,Lucida Grande*.

Formulierungen in Du-Form %
Wenn Sie die Satzbeispiele in ,Du“-Form verwenden wollen, markieren Sie dieses A s
Die ,,Du”-Form ist nur in

Teilen der Satzdatenbank
verfiigbar

Kistchen. Bitte beachten Sie, dass die ,,Du”-Form nur fiir einige Klassenstufen und
Kriterien verfiigbar ist (ab Klasse 3 -> Normalform -> Arbeitshaltung und Zusam-

menarbeit) und nicht in allen Versionen der Formulierungshilfen-Datenbanken!

Zielanwendung fiir Satziibernahme (Nur macOS)

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

Zeugnisformular vorliegt).

Tipp: Sic konnen diese Auswahl jederzeit wieder autheben, in dem Sie im Satzaus-

wahlfenster unten rechts, den kleinen Button mit dem ,,Vorhingeschloss” anklicken ’T = geschlossen
(6ffnen) und in Ihre ,neue” bevorzugte Zielanwendung wechseln. Wenn Sie den F ~oien
Vorhingeschloss-Button auf ,offen” stehen lassen, wird immer (dynamisch) die zu-

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

steintibernahme bei Anklicken der Schaltfliache ,,Ubernehmen®.

Textiibernahme-Verfahren (Nur macOS)
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Bei dieser Priferenz-Einstellung 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 tiber anklicken des But-
tons ,,Ubernehmen® verwendet - nicht bei der universell verfigbaren Drag-and-

Drop-Ubernahme!

Die empfohlene Grundeinstellung lautet hier ,, Allgemein®. Bei Verwendung der Pro-
gramme Word oder RagTime ist es ratsam die Alternativeinstellung , Anwendungs-
spezifisch” auszuprobieren. Je nach Fassung dieser Programme funktioniert die

Ubernahme damit am schnellsten.
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5. Einschrankungen der Demo-Version

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

schrinke:

*  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 Ihnen einige Tausend vorformulierte Beur-
teilungssitze zur Verfiigung. 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 Verfigung.

Um eine lizenzierte Vollversion des Schulberichtsmanagers zu erwerben, in der alle
Funktionen verfiigbar sind, wenden Sie sich bitte an die Medienwerkstatt Mithlacker
Verlagsgesellschaft mbH (siche Impressum). Haben Sie eine Lizenznummer erhalten,

wihlen Sie den Meniibefehl ,,Lizenz indern®.

Auf dem erscheinenden Fenster geben Sie Thre Lizenzdaten ein. Nach einem Klick

auf die Schaltfliche "OK" stehen

Lizenzierung...

Thnen alle Funktionen entspre-

chend IThrer Lizenz zur Verfii-

medienwerkstatt

gung. Achten Sie auf vollstindi-

. Schulberichtsmanager 11°
ge Ubereinstimmung Ihrer Ein- 9 11

Bitte geben Sie Ihre Lizenzdaten ein:
. . «
gaben in die Felder ,Name® und Name:

. . . Schule:
,Lizenznummer" mit den Li-

Lizenznummer:

zenzdaten, die Sie von der Me-

Demo Abbrechen
dienwerkstatt erhalten haben ] 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 - 2019 Medienwerkstatt Mihlacker Verlagsges. mbH
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6. Hilfe

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

gen erhalten.

Bei Fragen und Problemen mit lhrer Textverarbeitung

Viele Textverarbeitungen bieten eine sehr umfangreiche Online-Hilfe an. Hiufig

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

Bei Fragen und Problemen mit Schulberichtsmanager-Funk-

tionen

Schauen Sie in diesem Handbuch nach.

Besuchen Sie die Schulberichtsmanager-Web-Seite schulbericht.de, auf der
standig aktuelle Informationen zum Schulberichtsmanager 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 eine der unten stechenden Adressen:

die Versionsnummer des Schulberichtsmanagers und der von IThnen einge-

setzten Textverarbeitung
das von Thnen eingesetzte Betriebssystem

den genauen Wortlaut von eventuell am Bildschirm angezeigten Meldun-

gen

eine Beschreibung des Problems und der exakten Arbeitsschritte bei Auftre-

ten des Problems

cine Beschreibung Ihres Vorgehens beim Versuch der Problemlosung
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http://schulbericht.de

Medienwerkstatt Mithlacker Verlagsgesellschaft mbH
Pappelweg 3

75417 Miihlacker

Telefon: +49 (7041) 83343

Telefax: +49 (7041) 860768

E-Mail:support@medienwerkstatt-online.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 , sowie alles zur aktuellen Schul

berichtsmanager-Version - inkl. Bestellméglichkeit - gibt’s unter der URL:

schulbericht.de
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