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1 Vorbemerkung en

Hinwels. Fir Schiler/Schilerin verwende ich nicht aus Diskriminierungsgriinden sondern der
Einfachheit halber den Begriff ” Schiler”.
Ebenso verkirze ich oft die Bezeichnurg Wahlfach/Arbeitsgemeinschaft auf
Wahlfach.
Bitte
& versuchen Sie nicht, diese Anleitung al's Bettlektire zu lesen.
Die Tipps ergeben nu einen Sinn,wenn Sie die @nzelnen Schritte gleich drekt am
Computer nachvall ziehen und
@ |asen Sie sich nicht durch verschiedene Stilwedhsel stéren: Die Tipps fur die Lehrkréfte an
meiner Schule sind Uker mehrere Jahre hinweg immer weiter angewadhsen.
< rufen Sie beim Arbeiten an den Zeugnissen so oft wie notwendig die —
integrierte Hilfe auf. Einmal ein wenig eingeabeitet, werden Sie sich schnell
zurechtfinden, eine Menge Erklarungen undfunderte Unterstiitzung zum
jeweiligen Themafinden.
Nun wiunsche ich Ihnen einen standig wadchsenden Durchblick!  Reinhard Koller

zatze  Hilfe

2 Was ist ein(e) ... ?

2.1 ZeugnisEditor

Normalerweise liegt unser Schulverwaltungsprogramm (es erledigt viel mehr Aufgaben als
nur Zeugnisse zu beabeiten) auf dem Computer im Sekretariat.

Damit nunSie lhre Zeugniss so verfassen konren, dassSie der Verwaltungscomputer spater
beim Einlesen wieder erkennt, mussder fir Zeugnisse zusténdige Programmbereich auf Ihren
eigenen PC transportiert werden..

z |
Dieses Zusatzprogramm hei 3t ZeugnisEditor .
Er wird voneiner CD oder von 3Disketten Uber ein Instal ationsprogramm auf Ihren
Computer geladen.

Das Schulverwaltungsprogramm (im Sekretariat) wird vom Herstell er laufend verbessert und
an Kundenwuinsche und eradnderte Vorgaben (z.B. abgewandelte Zeugnisformulare usw.)
angepasd.

Damit Sie auch auf Threm Computer immer auf dem neuesten Stand sind, werdeich Sie
manchmal mit einem ”"UpDate” belastigen. Das ist ein Programm, welches den ZeugnisEditor
auf lhrem Computer an de neuesten Erfordernisse anpasd.

Wenn Sie mehr zum ZeugrisEditor wissen wollen (wie geht das I nstalli eren, das UpDate Schritt fur Schritt, wie
arbeitet man damit usw.) dann verlangen Sie von mir die WORD-Datei " Handbuch”.

Der Zeugniseditor auf Ihrer Festplatte enthalt zunachst noch keinerlei Daten (Klassen,
Schiler, Noten usw.)
Erst, wenn er mit der Zeugnisdiskette ” geflttert” wurde, ist ein sinnvdl es Arbeiten mogli ch.
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2.2 Zeugnisdiskette

Immer rechtzeitig vor dem Zeugnistermin erhalten Sie vom Sekretariat die Zeugnisdiskette fir
ihre Klasse. Darauf enthalten sind all e Daten, de zum Zeugnisschreiben relevant sind und
verschiedene Listen. Diese Daten werden nunin den ZeugnisEditor geladen.

Starten Sie dso den ZeugnisEditor.

Danadh gibt es zwei Mdgli chkeiten:

- Der ZeugnisEditor enthalt noch keine Daten. Er meldet dies undfordert sie zum Einlegen
der Zeugni sdiskette auf

- Der ZeugnsEditor enthélt bereits Daten (z.B. nach vom letzten Zeugnis). Dann startet er
ohre Murren undKnurren. In desem Fall | esen Sie die neuen Daten manuell ein, heif3t, Gher
das Meni Bearbeitenn  Wersch  Syst

Leiztungen einlesenauzlagern

Nun konren Sie jedem einzelnen Schiller seine Noten eintragen undeine Bemerkung
formulieren.

Nad Beenden lhrer Zeugnisarbeit enthdlt die Zeugn sdiskette die voll stdndigen Daten zum
Zeugnisdruck.

Geben Sie die Diskette wieder ans Sekretariat zurtick. Dort werden Ihre Eingaben (nad einer
Virenprufung) in den Verwaltungscomputer eingelesen, damit die Zeugnisse gedruckt werden
konren.

2.3  Sicherheitskopie

Was kann richt all es mit so einer harmlosen Diskette passeren, damit Ihre ganze Arbeit

umsonst war !I! ©

Sie haben dazu entweder schonlhre agenen Erlebnisse gesammelt oder von Koll egen gehort.
¢ OBO%L

Hier ist das " sanfte Ruhekissen”: Legen Se sich eine Scherheitskopie an.

- Kopieren Sie die Zeugnisdiskette (selbst oder lassen Sie sich helfen)

- Speichern Sie dann einmal auf die Originaldiskette, nachstes Mal auf die Sicherheitskopie,
dannwieder auf die Originaldiskette ...

Sollte nuneine der Disketten mit in de Kochwésche geraten sein, so ist nicht all es verloren,

dennauf der anderen Diskette ist janoch (fast) all es drauf.

Wenn Sie noch sicherer gehen wollen, dann speichern Sie bei jedem Verlasen des

Zeugniskditors”ohre Ldschen im Redchner” auf die @ne Diskette, dann starten Sie das

Programm nochmals undsichern ” ohne Lschen im Rechner” auf die andere Diskette.

Ihre Daten sind nun X vorhanden:

- auf lhrer Festplatte im Computer

- auf der Zeugnisdiskette

- auf der Sicherheitskopie.

Das slltereichen.

Fur den Fall, dassdas Haus abbrennt, sollten Sie @er vielleicht doch nach eine weitere

Sicherheitskopie in Ihrem Banksafe ....
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3 Frage beim Programmstart (manchmal)

B e &

Bemerkung kénren aus dem
Sollen Lang-fKurzbemerkungen mit engelesen werden? Men(” Zusitze /

@ Achtung: Langbemerkungen” bzw.

Evtl. bereitz selbst definierte Lang-/Kurzbemerkungen "Zuséitze /

= . . " .
werden dann uberschrieben! Kurzbemerkungen bereits

« la &  Nein vorgefertigte Bausteine
Ubernommen werden.
Diese Hoskeln kdnren Sie

aber auch durch eigene Formuli erungen andern oder erganzen.
Damit sie die agenen Lang-/Kurzbemerkungen nicht unabsichtlich Gberschreiben, erscheint
diese Warnung beim Einlesen der Daten vonDiskette in den ZeugnisEditor.

Die Bemerkungsbausteine konren jetzt auch als Ubersicht gedruckt werden (z.B. Menii
"Zusdtze”, Befehl ” Langbemerkungen”, Schaltflache "dle Bemerk. drucken”).

4 Frage beim Programmende |y

Beenden Sie das Programm durch Spel chern auf : @ Soll eine Kopie der Dizskette erstellt werden?
Diskette, so werden Sie nach vdlendeter :

Sicherung gefragt, ob Sie éne Sicherheitskopie - |~/ Ja | |@ Hein |
erstellen wollen. :

Wenn Sie mit antworten, werden Sie aufgefordert, eine weitere formatierte
Diskette enzulegen. Die gleiche Prozedur 1&uft dann nach einmal ab.

Wenn Sie mit antworten, wird das Programm endgtilti g beendet.

5 Suchen eines Schilers - So wird "geblattert” (NEU seit Ver. 1.71)

. . : SE .
» Wenn Sie den ZeugnisEditor starten, ist zunachst das Feld KLASSE il aktiviert.
Die Schiler werden Thnen beim Blé&ttern in alphabetischer Reihenfolge - zuerst die Knaben

und cann de Méadchen- angezeigt. Wedhseln Sie mit Ll zum nachsten, mit LI Zum
vorhergehenden Schuler. Der Schalter Lll bringt Sie sofort zum letzten Schiiler, der Schalter
ﬂ zum ersten. Mit MI wechseln Siein den Beabeitungsmodts.

Ackermann, Marcus And

Agginer ;, Hilmi

. . Such :

> Klicken Sieim Suchmodus auf den Schalter ﬁl Es e
wird Ihnen de Liste , Klass/Schiller suchen” angezeigt, aus der ﬂ‘::’ iﬁ;"’;
Sie den gewtinschten Schiiler durch Doppelkli ck auswahlen . -

Bichler, Dennis
Bobinger, Li=za Maria
Bohm, Alhert

Bohm, Dominik

konnen.
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6 Bemerkungen schreiben

6.1 Zeilen-/Spaltenzahl, die Sie zur Verfigung h aben

Im Rahmen links unter dem Bemerkungsfenster finden Sie Hinweise Uber die Zellen- und
Spaltenausnitzung. (Spalten = Buchstaben, Leazeichen, ..)

Ze: 3Ff 4im: 6) Sp-32Ff6eBim:6E)

Deutung des obigen Ausschnittes:

Die Schreibmarke befindet sich gerade in der dritten von ver beschriebenen Zeilen. Maximal
6 Zeil en stehen zur Verfigung.

Die Schreibmarke befindet sich in der 32-sten von 68schon leschriebenen Spalten. Maximal
68 Spalten stehen zur Verfigung (interessant flr Trennungen).

Es ist auch moglich, dass Bemerkungen Uber die voreingestellte maximale Zeil enzahl hinaus
geschrieben werden (dabei erfolgt ein Hinweis). In der Konzeptionsphase ist dies scher eine
nitzli che Eigenschaft. Sobald Ihre Bemerkung die maximale Zell enzahl tUberschreitet, werden
Sie darauf hingewiesen, konren jedoch beliebig weiterschreiben. Vor dem Speichern der
Bemerkung werden Sie nochmals auf den Tatbestand der Zeil enliberschreitung hingewiesen.
Wenn Sie dies mochten, konren Sie die zu lange Bemerkung auch so speichern. Beachten Sie
jedoch, dassbeim Ausdruck Uber den Schulcomputer alle Zellen ignoriert werden, welche
Uber der maximalen Zeilenzahl li egen!

Wenn Se die Zeugniss® direk aus |hrem ZeugrisEditor ausdrucken, kdnnen Se Anderungen an cer maximalen
Zeilenzahl (Uber Zeugrisgrunddaden) selbst vornehmen. Werden die Zeugniss jedoch am zentralen System der
Schule gedruckt, dann... (siehe oben)!

Lasen Sie sich von dn beiden
: : e Meldurgen nicht argern und sl -
o Eingestellte Zeilenzahl wird uberschntten . . . . rivalid line or paragraph indes.
klicken Sie sie mit |/ ok
v DK ins Nirwana, wenn ok |
= — — — —1 sie asftauchen!

6.2 Bemerkungen schreiben mit dem Komfort einer Textverarbeitung

Gerade beim Schreiben der langen Bemerkungen fur Schiler der 1. oder 2. Jahrgangsgufe
winscht man sich gerne den Komfort, wie man ihn voneiner Textverarbeitung gewohnt ist.
Nix leichter alsdas!!

Ich will Thnen de Schritte an Beispiel von WORD fur Windows aufzeigen. Der Ablauf ist
jedoch auch in jede andere Textverarbeitung Ubertragbar.
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6.2.1 Erstellen einer Formatvorlage in der Textverarbeitung
(nicht erschredken: die Beschreitburng sieht umfangreicher aus als die wirkliche Arbeit ist!)

Damit Sie die Anpassung nicht bei jedem Zeugnistermin neu vornehmen missen, legen Sie
am besten eine Formatvorlage an, in der Sie Saitenrander und Schriftart bestimmen.
Vorarbeiten:

Seitenr&nder

Damit Sie wissen, wie breit das Textfeld sein darf, legen Sie Ihre Zeugnisdiskette ein und
offnen den Zeugniskditor.

T o L

Wahlen Sie aus dem Menu,, Grunddaten” den Eintrag System | Grunddater Wahlf 4G -Ber
»Zeugnisgrunddaten* Eren Schulgrunddaten

|

Das Fenster ,, Grundditen fur Zeugnisbemerkung” wird gedff net:
(Bitte nichts verandern, nu anschauen!)

Hier werden flr zeugnis|Bezeichnung |B1 Einr. |B1 Breite |B1
die L 1-2 Zeugnisse 1.-2. Klasse 165 21
unterschiedlichen | [1-20 Zeugnisvyordruck mit Linien 165 15

. |10 Zeugnis fur mittl. Abzchlub 175 b
Elel’lljsgtglsl?r n;eg,]?l?r |39 Zeugnisse 3.-9. 0 175 b
den Ausdruck angezeigt.

Fur unser Vorhaben ist die Spalte ,,B1 Breite” wichtig. Sie zeigt (in Millim etern), welche
Breite fur die Bemerkung vorgesehen ist. Im gezeigten Fall sind das fur die Jahrgangsgufen 1
und 2 16Millimeter, fur die anderen (3-9) sind 175Millim eter eingestellt.

X sbbruch

Merken oder notieren Sie sich desen Wert und werlasen Sie dieses Fenster mit
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Starten Sie nunlhr WinWord (leee Seite)und dfnen Sieim Ment,, Datel* das Fenster zum
Punkt ,, Seite enrichten ... Achten Sie darauf, dassder Reiter , Seitenrénder” aktiviert ist.

Ein DIN A4- Blatt hat eine Breite von 21cm. Bei den hier

— : gezeigten Einstellungen (linker Rand 2,5cm, rechter Rand 2,5
Seitervander | Papierformat | | cm) wiirden rein rechnerisch (21cm — 2,5m — 2,5%m = 16cm)

Oben 160mm zur Verfligung stehen. Wir brauchen aber z.B. fur die
Unter Jahrgangsgufen 1/2. 165mm (siehe oben).

Liriks:

Rechts:

Bundsteq:  |0cm

rabskand wom Seitenrand

Passen Sie dso den linken / rechten Rand entsprechend an! Hier drei Beispiele:

Lirks: [z5em = Lirks: [Loem = Links: [o,0em =]
Rechts: 2,00 cm = Rechks: a5 em = Rechts: |4J5 cm 5‘

Verlasen Sie nad erfolgter Eintragung das Fenster wieder mit . Sollte Sie Word
einmal darauf hinweisen, dassdie Einstellungen der Seitenrdnder nicht pasen,

Ignarieren

dann |sie dies (Siewollen ja schliefdich nicht aus Word drucken).
Schriftart

Klicken Sieim Meni,, Beabeten auf , Alles markieren”. Es Dllte an kleines, schwarzes
Redtedk auf dem Bil dschirm erscheinen.

Wahlen Sie nun de Schriftart ,, Courier New* und de i wregse wnmay - sauas ravsis
Schriftgrolée ,, 12¢. Courier Mew - 17 -

Als Vorlage speichern
Damit Sie diese Vorlage immer wieder verwenden konren, speichern Sie selbige in Word ab:

Wahlen Sieim ,Datei”- Menl den Eintrag ,, Speichern urter ..." (nicht ,, Speichern®!!).

Klicken Siein des Fenster .~ ~
, Dateityp* (oder auf das Dateiname:  [*.doc

Led Lo

Pfeil chen rechts): Dateityp: I'-.-'u'u::rd-Du:ukument {*.dac)

Wahlen Sie aus dem Dateinane: Izeugnis.dnt j
gedffneten Fenster den o "

Eintrag , Dokumentvorlage Dateityp: Dokurmentyorage (%, dot) -
N - ———Word-Dokument {*.doc) -
(*.dot) vebseite (*,htm; *,himl —

Dokumentyorlage (*,dokh
.. ————|Rich Text Format {*.rtF)
Geben Sieim Feld — lhur Text(*.bxb)

,Dateiname" eéne v S m Mur Text + Zeilenwechse] (*,kxt) -
Bezeichnurg ein, z.B. Zeugnis.
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Beenden Sie den Vorgang mit (& spechen |
Damit sind de Vorarbeiten abgeschlossen. Wenn Sie in Zukurft in Word im , Datel* - Menu
(nicht das Symbadl) auf ,Neu ..* klicken musge die neue Vorlage mit angezeigt werden.

6.2.2 Schreiben der Bemerkungen mit Unterstiitzung durch eine Textverarbeitung
(wieder am Beispiel von ,,W ord fur Windows®)

» Starten Sie Word auf IThrem PC

* Klicken Sieim ,Datei* - Menu (nicht das Symbadl) auf ,Neu .. und dfnen Siedie
von lhnen definierte Vorlage (z.B. ,, Zeugnis.dat*)

» Starten Sie gleichzeitig (Textverarbeitung nicht schlief3en) den ZeugnisEditor.

» Suchen Sieden Schler, fir den Sie die Bemerkung schreiben woll en.

« Klicken Siedie Buttons 4|B“"“““"9 (oder ,F 7*) und _Editieren |

* Halten Siedie, Alt*- Taste fest undwedhseln Sie durch
(eventuell mehrmali ges) Driicken der ,, TAB*- Taste (Doppel pfeil @ z
links neben der , Q- Taste) zur Textverarbeitung. ) =

» Schreiben Sie unter Ausnitzung von Sil bentrennurg und
Redtschreibkorrektur Ihre Bemerkung und keaditen Sie die maximale Zeil enzahl.
Achtung! Schriftart, Schriftgrole, Kursiv, Unterstreichung usw. nicht verwenden!

* Markieren Sie den Text und koperen Sieihn duch , Strg + Einfg* (oder das Kopier-
Symbadl) in de Zwischenablage.

* Hadten Siedie, Alt"- Taste fest undwedseln Sie durch (eventuell mehrmaliges)
Dricken der , TAB“- Taste zum ZeugnisEditor.

» Fugen Siedurch de Tastenkombination ,, Shift + Einfg* (oder Menii,, Datel* —

» Einfigen”) die Bemerkung aus der Zwischenablage an.

* Fertig,

7 Sperrung en

Gesperrt wird automatisch vom Programm beim Ausdruck der Zeugnis<e. Sie brauchen (und
sollen) aso keine Sperrstriche anhangen.

Gesperrt wird immer der Rest der letzten beschriebenen Zeil e. Eventuell noch folgende
Leazeilen werden also nicht gesperrt.

Gesperrt wird nicht die noch freie Zeil e bei Absétzen!!
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8 Muttersprachlicher Erganzung sunterricht

Fur Schiler, die an einem muttersprachli chen Ergénzungsunterricht teilnehmen, erhalten Sie
eine Bescheinigung der dortigen Lehrkraft.

Das weitere Verfahren hangt vom Elternwill en ab:

8.1 Kein Antrag der Erziehung sberechtigten

Der Erganzungsunterricht wird als Wahlfach behandelt:

Das Kirzel der entsprechenden Muttersprache wird in das Feld "MUTTERSPR. ERG-
UNTERRICHT” eintragen undmit einer Ziffer fur die Wortbeurtellung (z.B.: 2" fur "mit
grolem Erfolg...”) im Feld Bewertung versehen.

Kirzel fur mutterspradhli chen Erganzungsunterricht: Driicken Sie die Funktionstaste <F6>,
wenn der Cursor im Feld , MUTTERSPR.ERG-UNTERRICHT* steht undwahlen Sie aus der
Liste (markierter Text + Return / Enter -> Text wird Gbernommen) die gewtinschte Sprade.

8.2 Antrag der Erziehung sberechtigten auf Erteilung einer Note

Geben SiedasKirzel in dasFeld "MUTTERSFR. ERG-UNTERRICHT” ein und de Note
dazu desin Feld ,,NOTE".

Beim Zeugnisausdruck wird nun uterhalb der Pflichtfachfelder die Muttersprache mit Note
eingeflgt, vorausgesetzt, esliegt eine &tuell e Formulardefinition va.

9 Wahlfachbemerkungen erstellen (NEU seit Ver. 1.81)

Die Wahlfachbemerkung wird auf dem Zeugnisformular Gibli cherweise ds vorwiegend
standardisierter Text in den Zeilen nach den Notenfeldern ausgegeben. In der Zeugnis-
Eingabemaske auf Ihrem PC erscheint sie, vorausgesetzt, dassdie notwendigen Bedingungen

erfillt sind, radh Klicken des Buttons _WF-Bem. |

Die Wahlfachbemerkung kann bei Bedarf auch manuell eingetragen werden.
Normalerweise wird sie automatisch durch das Programm erzeugt, undzwar immer dann,
wenn de entsprechende Markierung gesetzt wurde (siehe unten) undwenn der Editiermodus
fr einen Datensatz beendet wird.

Dies kann duch Betétigen der Funktionstaste <+1>, durch Aktivieren der Schaltfladche

ﬂl oder durch Wechsel zum nachsten ﬂ bzw. vorherigen LI Datensatz erfolgen.
Die Wahlfachbemerkung wird a's voll standiger Satz mit Zeil enumbruch undautomatischer
Trennury gebil det.

Beispidl:

Christian nahm an der Arbeitsgemeinschaft Musisches Werken mit gro-
Bem Erfolg und an der Arbeitsgemeinschaft Schulsanitatsdienst mit
sehr grolfem Erfolg teil.
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9.1 Kiriterien fur die automatische Erstellung d er Wahlfachbemerkung

9.1.1 Feld ,Erstellen der Wahlfachbemerkung*

Die Einleitung der Wahlfachbemerkung (Franzi oder Er/Se oder Der Schiller/Die Schilerin)
und de Zeitenform (Gegenwart oder Vergangenheit) sind abhéngig vom Inhalt des
Datenfeldes ,, ERSTELLEN DER WAHLFACHBEMERKUNG" in Verbindurg mit dem
Inhalt des Datenfeldes ,, GESCHLECHT*.

ERSTELLEN DER WAHLFACHBEMERKUNG: [ﬂ‘u’]]
fir manuelle Erstellung hitte "M" eintracen

Dieses Datenfeld ist ein Stammdatenfeld mit folgendem Inhalt:

Stammdaten auswahlen

Lizte 57 : Erstellung WF-Bemerk

Abk_ Langname

A1 automatischfGegenvart (ExrfSie)

nG2 automatischfGegenvmart {VYorname)

nG2 automat fGegenvmart (Der SchilerfDie _ . )

' automatischfVergangenheit (ErfSie)

nwrz automatizchfVergangenheit (Vorname)

Avr3 automat . f¥ergangenh. (Der SchiilerfIie ..}

M manuelle Eingabe (keine finderung durch Programm)

Der Eintrag ,M*“ ist als Sonderfall zu verwenden, wenn Sie die Wahlfachbemerkung
selbst erstellen, kew. abdndern mdchten. Solange ,M* eingetragen ist, wird de
Wahlfachbemerkung vom Programm nicht mehr automatisch neu gebil det!

9.1.2 Felder ,Wahlfach/Arbeitsgemeinschaft”

Der Inhat der Datenfelder WF/AG1 und WF/AG2 wird entsprechend der zugeordneten
Stammdatenliste in de Bemerkung engebaut. Bitte beaditen Sie, dass fir
Arbeitsgemeinschaften erforderlich ist, dass die Langbezeichnurg in der Stammdatenliste
entweder mit ,AG" oder mit , Arbeitsgemeinschaft® beginnt. Wenn des nicht der Fal i,
wird de Bezeichnurg Wahlfadh in den Bemerkungstext eingebaut.

WF1 Informatik BEW 1
WF2 |a¢ sSchulgarten BEW |3

Eventuell e Unstimmigkeiten sprechen Sie bitte mit IThrem Sekretariat ab.
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9.1.3 Feld ,BEW(ertung)*

Der Inhalt des Datenfeldes , Bewertung” komplettiert die Bemerkung. Dem jeweili gen

Datenfeld ist eine Stammdatenliste (zu
offnen - wie dle grin umrandeten Felder -
mit der Funktionstaste <F6>) zugeordnet.
Die Langbezeichnury aus der
Stammdatenliste (, Langname® wird in den
Bemerkungstext tibernommen.

Stammdaten auswahlen >

Liste 50 : WF/MEU-Bewertung

WF1 Informatik
WF2 |a¢ sSchulgarten

Abk. Langname

1 mit zehr grofiem Erfolg
2 mit grofiem Erfolg

3 mit Erfolg

El

BEW

BEW |3

9.1.4 Muttersprachlicher Ergdnzungsunterricht

(siehe aicch Kap. 8

MUTTERSPR. ERG-UNTERRICHT MEU

NOTE BEEWERTUNG

[

Fur Schilerinnen/Schiler mit nichtdeutscher Muttersprache wird de Wahlfachbemerkung um
den Satz ., XY nahm am muttersprachlichen Ergareungsunterricht ZZ mit grofRem Erfolg teil .“
(Beispid!) erweitert. Mdchten Sie dies nicht haben, weil eine Note fur den mutterspracdhli chen
Ergdnzungsunterricht erteilt wird, misen Sie die Wahlfachbemerkung manuell erstellen

(Sehe9.1.]).

9.2 Wahlfachbemerkung zu lang

Fall s die Wahlfachbemerkung langer als drei Zeilen wird (Standardvorgabe in den
Zeugnisarten), erfolgt ein Hinwels zur Verwendurg einer geagneten Zeugnisart.

WwWarnung

ij Wwahlfachbemerkung von Mustermann Andreas zu lang!

Auf 4 Zeillen erweitern?

@ Mein

Aktivieren Sie die Schaltflache v é,wi rd de Zeugnisart auf ,4WFZ* gesetzt und

folgende Dialogbox wird gedff net:
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Information

i)

Fall s diese Zeugnisart in Ihren Zeugnisgrunddaten nach nicht eingetragen ist, kénren Sie dies
anschlieffend rachhden (Menli <Zusétze>. Befehl <Zeugnisgrunddaten>).

Wenn Sie sich nicht sicher sind, dannrufen Siedie <Hilfe>(Menu <Hilfe>- <Zeugnise>-
<Zeugnisgrundcaten>) auf oder fragen Sie in Ilhrem Sekretariat nach oder oder setzen Sie sich
mit der ISK-Hotline in Verbindung (siehe 17. Notfallnummern)

9.3 Automatische Silbentrennung

Bel der Bildung der Wahlfachbemerkung wird vom Programm beim Zeil enumbruch auch eine
Sil bentrennurg durchgefuhrt. Sollte sich dabel eine fehlerhafte Trennurg ergeben, so hitten
ich Sie, diese unbedingt Ihrem Ansprechpartner / Sekretariat mitzuteilen, damit dies in
Zukunft unterbuncden werden kann.

Korrigieren Sie den Trennfehler manuell undtragen Sie danadh im Datenfeld ,, ERSTELLEN
DER WAHLFACHBEMERKUNG* ein ,M*“ ein. Dadurch wird de Wahlfachbemerkung
nicht wieder neu erstellt und der Fehler nicht wieder neu erzeugt.

9.4 Beispiele
siehe Anhang
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10 Lese-/Rechtschreibschwéache — Legasthenie (NEU seit Ver. 1.81)

Die aforderlichen Bemerkungen fir Lese- /Rechtschreibschwéade und Legasthenie werden
automatisch auf die Zeugnisformulare ausgegeben, wenn auf der Zeugnismaske das Feld
»,LRSILEGASTHENIE" mit dem entsprechenden Kirzel belegt ist. Die folgenden beiden
Eintrége sind mégli ch:

Solte das Datenfeld nach lea

sein, so hden Sie den Eintrag Liste 49 : LRS 7 Legasthenie
jetzt nach, indem Siein das Feld Abk.  Langname

klicken und rach Aufruf der :

Stammdatenli ste mit der
Funktionstaste <+6> den
gewlnschten Eintrag auswahlen.
Achtung!!

Die Bemerkung kann nu mit einer neuen Zeugnisformulardefiniti on ausgegeben werden, auf
welcher der Platz dafiir auch vargesehen ist. Spredhen Sie notfalls mit |hrem Sekretariat /
Ansprechpartner oder mit der ISK-Hotline (siehe: 17 Notfall nummern)

11 Notendurchschnitt / Vorricken

| 4,00 Blau (wird automatisch eingetragen):
| pN@smsEy | DN (Durchschrittsnote) fiir Ubertritt

DN 32 ) ”DHH”CTE" i) Rot (miisen Sie égens vom Programm bil den
I, >4 ; :
- lassen, siehe unten):

Gesamt-DN des Zeugnisses (all e Leistungen mit Ausnahme von Sport)

Wennes Sieinteressert, ob der jewelli ge Schiiler die M ahif /4G Bemerkung (R
Bedingungen fiir das Vorriicken erreicht hat (auch im  akiusller Datensatz
Zwischenzeugnis fir die Bemerkung "V orrtcken ... gefahrdet” = e Datensstzs
interessant), so wahlen Sie aus dem Menii”Wahlf./AG- 6

Bemerkung” den Punkt ” Notendurchschnitt/V orriicken”. Hutfm.d f,'.':h.sl'?.rfim ND.".UE}?T.

Nach Bestétigung der Information wird T =
Ilhnen dann auf der Zeugnismaske die _

DurChSCh n|ttsnote DN deS SCh UI as | @ Notendurchschnitt berechnet und Yorricken [j/n] gesetzt
angezeigt und ober damit vorriicken wirde

oder nicht.

Wichtig! Nochmals - Es hanctlt sich hierbei nicht um die Durchschnittsnote fir den Ubertritt
an eine weiterfihrende Schule diese e scheint dariiber in BLAU auf der Zeugnismaske
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12 M-Klassen: Notenausgleich (NEU ab Ver. 1.81)

Beim Vorricken eines M-Klassen-Schilersist ein Notenausgleich mdglich. Das ISK —

e oAl AU N  rvcotcr cusatien |

Eingabemaske der M-Klassen ein neues Feld

,NOTENAUSGLEICH* eingefiigt wurde. - ;;i‘“ 53; Notenausgleich M10
Die aforderlichen Eintrage werden der f ) a"_g_mame
Stammdatenli ste 58 entnommen. | o i guc:

Die Bemerkung wird immer, wenn der
Editiermodus fir einen Datensatz beendet wird, gebil det. Dies kann durch Betétigen der

Funktionstaste <=1>, durch Aktivieren der SchaltflameM oder durch Wedhsel zum
nachsten LI bzw. vorherigen Ll Datensatz erfolgen.

Beispiele:
® Die earbeiteten Leistungen stehen einem Notenausgleich entgegen:
VORRIICKEN (jin) F NOTENAUSGLEICH: inicht moglich
REL.U REL-N DEU MATH ENGL PCB GSE SPORT

© Die ebrachten Leistungen rechtfertigen das Vorriicken in de nachste Jahrgangsgufe:
VORRIICKEN (jin} ’J_ NOTENAUSGLEICH: |_

REL-U REL-N DEU MATH ENGL PCB GSE SPORT

I_VVVVTTTV

© Die ebratten Leistungen ermdglichen das Vorriicken nur mit Notenausgleich:

VORRLICKEN (jin) n NOTENAUSGLEICH:  ‘moglich
REL-U REL-HN DEU  MATH ENGL PCB GSE SPORT
= & [k [ [ 5 5

Stimmt die Lehrerkonferenz einem Vorriicken des Schiilers auf Grund eines Notenaus-
gleiches zu, so &ndern Sie bitte manuell den Eintrag im Feld ,, VORRUCKEN (j/n)* auf ,,j*
undandern den Eintrag im Feld ,, NOTENAUSGLEICH" auf ,,g* (gewahrt).

Solange das Feld ,NOTENAU SGLEICH* mit ,,g* belegt ist, setzt das Programm das Feld
,VORRUCKEN (j/n)* auf ,,j* (falls Sie das nicht ohrehin schonselbst getan haben) und
nimmt keine Analyse des Notenbil des mehr vor.
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13 Zeugnisart

Aul%er den namalen Zeugnisarten (" Zeugniss 3.-9.”) wie Zwischen- und Jahreszeugnisse
gibt es auch nach Sonderzeugnis<e.

Wahlen Sie bei Bedarf mit der <F6> -Taste im Zeugnisart-Fenster aus der Tabell e das
entsprechende Kirzel:

ZEUGNISART Zeugnisse 3.-9.
flr diese Zeugnisart wahlen Sie mit F6
Zwischenzeugnis und Jahreszeugnis Zeugnise 3.-9.
Ubertrittszeugnis Uber
Entlasszeugnis E
Erfolgreicher Hauptschulabschluss Erfhs
4-zeili ge Wahlfachbemerkung AWFZ

14 Ansehen des gesamten Zeugnisses (Vorschau)

Lassen Sie sich das fertige Zeugnis ruhig auch ‘mal auf dem Bil dschirm anzeigen. Sie

Vorschau

gelangen Uker den Button dort hin.
Um das ganze Zeugnis auf dem Bil dschirm sichtbar zu macdhen, wéhlen Sie eventuell einen

FY

Yergrolerung |-i2-'l] -

kleineren "V ergroferungsfaktor”
Lasen Sie sich nicht verwirren, wenn Zentrierungen am I|nken Rand erscheinen. Dieses
Phanomen tritt nur auf dem Bil dschirm auf - der Ausdruck erfolgt ordentlich.

Sollten Sie auf dem Zeugnisformular einen Fehler entdedken (ein Fach fehlt,
Redtschreibfehler oder sonstige Gemeinheiten), so lassen Sie mich’s bitte wissen. Ich kann
das Formular noch bis zur Zeugnisausgabe @dern/anpassen.

15 Ausdruck von Zeugnissen und Kontrollli sten

Es besteht jetzt die Moglichkeit, so genannte Kontrollli sten auszudrucken. Sie enthalten eine
Zusammenfasaung der wichtigsten Zeugnisdaten (Noten, Durchschnitte, Bemerkungen, ..)
undeignen sich auch dafir, der Schull eitung zur Korrektur vorgelegt zu werden.

Bitte geben Sie die fertigen Zeugnisse bzw. die Kontrollli ste zur Ansicht durch den
Schull eiter auf ihrem elgenen Drucker aus. (DafUr kann ohre weiteres Papier verwendet
werden, das auf einer Seite schon keschrieben ist.)

Sie entlasten durch dieses Entgegenkommen das Sekretariat ganz erhebli ch.
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15.1 Auswahlen

15.1.1 Sie wollen Zeugnisse oder Kontrolllisten fur alle Schiler auf einmal
ausdrucken

Offnen Sie das Menli” Auswahlen” ggsemmmes und dot "alle Datensétze” (also alle
Datei  Bearbeit Schil er)
Auswahlen D
|

In der folgenden Auswahlbox legen Sie fest, in welcher Reihenfolge die Zeugnisse

ausgegeben werden soll en:

Wéhlen Sie

Schilernummer:

Ausgabe der Schiler nach Schilernummer, d.h.in der Reihenfolge, wie die Schiler vom

Sekretariat in den Computer eingegeben worden waren.

Klass:

Ausgabe der Zeugnisse ast nach Knaben (a phabetisch), dann rach Madchen (a phabetisch)

Name:

Ausgabe der Zeugnisse unabhangig vom Geschledt in al phabetischer Rei- henfolge.
Bestétigen Sie die Auswahl durch ockr verlasen Siedie
Box mit «" Ubernehmen XK Abbruch

15.1.2 Sie wollen Zeugnisse oder Kontrolllisten fir einen einzelnen Schuler
ausdrucken

(z.B.: weil Sie bei ihm nadhtraglich nach Anderungen varnahmen).

Achtung: In der vorletzten Bil dschirmzeil e mussin der 2. Spalte stehen: "aktuell er

Bearbeitet 09.02.00 |aktueller Datensatz JE
|2kl T1EED 1 Ir EMITMIERER 1 M=

Datensatz”.
Ist dies nicht der Fall, so dff nen Sie zunadhst das Menii” Auswéhlen” und dot " Datensatz” .

Klicken Siein der rechten Bil dschirmspalte auf den Button H@Ei
Das Zeugnis des aktuell angezeigten Schillers wird gedruckt. |_Drucken | —

ﬂuswémen D[
—

15.2 Drucken

15.2.1 Drucken von Zeugnissen Datei  Bearbeiten Versch =
Auswahlen | Diucken  Definie

Wahlen Sie nach erfolgter Auswahl aus dem Menii,, Drucken* SCHULER _ =°¢
den Eintrag , Zeugnis". NAME Formnular
Uberprifen Sieim Fenster , Temporére Zeugnisdaten” die

Zeugnis

Eintrége. Sie brauchen nichts weiter einzugeben!! NAMENS:
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Brechen Sie dann ab ocer |eiten Sie mit W’ OK und weiter mit Ausgabe:

den Zeugnisdruck ein.

15.2.2 Drucken von Kontrolllisten

Wahlen Sie nach erfolgter Auswahl aus dem Menii ,, Drucken® Datei Beartbeiten Wersch 5

den Eintrag ,, Liste". Auswahlen | Dpucken  Definie
SCHUILEp S
NAME Earmular

Klicken Sieim Fenster ,, Liste zur
Ausgabe wahlen® auf die !

: i Zeugnis
| Lizte zur Ausgabe wahlen MENS

EKontrolliste 172. J&
EKontrolliste 371. JG
EKontrolliste 576. JG&

Kontrolliste " Bildschirm
Tnnt»nlliotao R T - I
_ o " Datei
Markieren Siedie Druckerausgabe :
& Drucker:

« Ausgeben LITUCKET:

und starten Sie den Listendruck mit

16 Bitte notieren!

Schonwére es, wenn Sie sich einen Zettel bereitl egen wirden, um all es aufzuschreiben, was
Ilhnen bei der Beabeitung der Zeugnisse sauer aufstold oder was lhrer Meinung nach verbes-
serungswirdig ware. Ich werde Ihre Anregungen dann weliter geben. Esliegt sicher auch in
Ilhrem Interesse, wenn das Programm sténdig benutzerfreundi cher wird.

17 Notfall - Nummern

Wenn nichts mehr geht (besser schon vorher), dann holen Sie sich Hilfe:
- bei Inrem schulischen Ansprechpartner
oder
- bei der Hotline des ISK-Teams (Programmbhersteller)
Telefon: (081 91) 96 44 11
E-Mail: isk-kaufering@t-online.de
Homepage: www.isk-software.de

Und als besonderes Schmankerl verspricht Herr Csaucher vom ISK-Team:

.Falls Sie Hotlineunterstitzung zu einer ,unchristlichen Zeit’ brauchen, stehe ich
Ihnen (taglich zwischen 7:00 — 23:00 Uhr) auch unter folgenden Telefonnummern
bzw. E-Mail-Adressen zur Verfigung:

- (081 91) 96 61 91 (privat)
- (01 71) 4968741 (mobil, Handy)
- csauscher@t-online.de “
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ANHANG

Beispid 1.

WF/AG1I:
Langbezeichnury:
BEWERTUNG (zu WF/AG1):
Langbezeichnury:
WF/AG2:
BEWERTUNG (zu WFAG2):
ERSTELLEN DER WAHLFACHBEMERKUNG:
GESCHLECHT:

Ergebnis:

INF

Informatik

1

mit sehr grolem Erfolg

AV1
m

Er nahm am Wahlfach Informatik mit sehr grofem Erfolg teil .

E JGST. ’F

SCHULERNR. | 133@] KLASSE GEB. AM GESCHLECHT
NAME ||I-Iusterman.n | RUFNAME |M1dreas |
NAMENSZUS. W. VORNAMEN

ZEUGNISART Zeugnisse 5H.-9. - 6 Zeilen

DN (D+M+E)
(DN 0,00 ) VORRUCKEN (jin)

3

'w'ahlf Bemerk

Er nahm am Wahlfach Informatik mit sehr groBem Erfolg teil.

REL-U REL-N DEU MATH ENG PCB

GSE  SPORT

Frrrrrrrrrrr

WPF1 gy NOTE r BWF1 ’_

WFl Informatik

BEWH EHHFE’—

WF2 BEW | |

ERSTELLEN DER WAHLFACHEEMERKUNG:

filr manuelle Erstellung bitte "m* eintracen

‘ autumatischf?ergangenheit {Exfsie)

NOTE
NOTE
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Beispid 2:

WF/AG1I: INF
Langbezeichnury: Informatik
BEWERTUNG (zu WF/AG1): 2
WF/AG2: APG
Langbezeichnury: AG Praktisches Gestalten
BEWERTUNG (zu WF/AG2): 3
ERSTELLEN DER WAHLFACHBEMERKUNG: AG2
GESCHLECHT: m
Ergebnis:

Der Schiler nimmt am Wahlfach Informatik mit groRem Erfolg und an
der Arbeitsgemeinschaft Praktisches Gestalten mit Erfolg teil .

SCHULERNR. [ETES KLASSE GEB. AM GESCHLECHT E JGST. ’F

NAME Mustermann | RUFNAME  [andreas | 0,00
NAMENSZUS. W.VORNAMEN | DN (D+M+E)
ZEUGNISART Zeugnisse 5.-9. - 6 Zeilen (DN 0,00 ) VORRUCKEN (jin) H

Wahlf -Bemerk.
Der Schiller nimmt am Wahlfach Informatik mit groBfem Erfolg und an
der Arbeitsgemeinschaft Praktisches Gestalten mit Erfolg teil.

REL-U REL-N DEU MATH ENG PCB GSE  SPORT

Frrrrrrrrrrr

WPF1 |gu NOTE r BWF1 ’— NOTE r
WF1 | Informatik BEW E BWF2 ]— NOTE r

WF2 AG Praktisches Gestalten BEW IE

ERSTELLEN DER WAHLFACHBEMERKUNG: |autumat ./eegenwart (Der Schiiler/Die ..)
filr manuelle Erstellung bitte "M" gintragen

Seite 21 von23



Beispid 3:

WF/AG1I: INF
Langbezeichnury: Informatik
BEWERTUNG (zu WF/AG1):
WF/AG2: APG
Langbezeichnury: AG Praktisches Gestalten
BEWERTUNG (zu WF/AG2): 1
ERSTELLEN DER WAHLFACHBEMERKUNG: AV2
GESCHLECHT: m
RUFNAME: Andress
Ergebnis:

Andreas nahm an der Arbeitsgemeinschaft Praktisches Gestalten mit sehr grofRem Erfolg
und am Wahlfach Informatik teil.

SCHULERNR.  [JETEl| KLASSE GEB.AM  [28.01.1990| GESCHLECHT [m| JGST. |07
NAME Mustermann | RUFNAME  |andreas | 0,00

NAMENSZUS. W.VORNAMEN DN (D+M+E)
ZEUGNISART Zeugnisse 5.-9. - 6 Zeilen (DN 0,00 ) VORRUCKEN (jin) |]_

'w'ahlf -Bemerk.
Andreas nahm an der Arbeitsgemeinschaft Praktisches Gestalten mit
sehr grofem Erfolg und am Wahlfach Informatik teil.

REL-U REL-N DEU MATH ENG PCB GSE  SPORT

Frrrrrrrrrrr

WPF1 gy NOTE r BWF1 ’— NOTE r
WF1  |Informatik BEW |_ BWF2 ’_ NOTE |_

WF2 AG Praktisches Gestalten BEW IT

ERSTELLEN DER WAHLFACHEEMERKUNG: | automatisch/Vergangenheit (Vorname)
filr manuelle Erstellung hitte "M* eintracen
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Beispid 4

WF/AG1I: AST
Langbezeichnury: AG Streitschlichter
BEWERTUNG (zu WF/AG1): 1
WF/AG2: AFO
Langbezeichnury: AG Fotografie
BEWERTUNG (zu WF/AG2): 3
MUTTERSPRACHE: MRU
Langbezeichnury: Russsch
BEWERTUNG (zu Muttersprache): 2
ERSTELLEN DER WAHLFACHBEMERKUNG: AG2
GESCHLECHT: m
VORNAME: Andress
Ergebnis:

Andreas nimmt an der Arbeitsgemeinschaft Streitschlichter mit sehr
grolEem Erfolg und an der Arbeitsgemeinschaft Fotografie mit Erfolg
teil. Er nimmt am muttersprachlichen Ergénzungsunterricht Russsch
mit grofZem Erfolg teil.

SCHULERNR. 3660 HKLASSE GEB. AM 28.01.1990| GESCHLECHT @ JGST. |7
NAME Mustermann | RUFNAME  |nndreas | 0,00
NAMENSZUS. W. VORNAMEN DN (D+M+E)
ZEUGNISART WE Bemerkung mit 4 Zeilen (DN 0,00 WORRUCKEN {jin) 3
Wahlf.-Bemerk. E2

Datei  Bearbeiten Suchen Zusatze  Hille

Andreas nimmt an der Arbeitsgemeinschaft Streitschlichter mit sehr
groffem Erfolg und an der Arbeitsgemeinschaft Fotografie mit Erfolg
teil. Er nimmt am muttersprachlichen Erganzungsunterricht Russisch
mit groBlem Erfolg teil.

Ze: 1Ff 4im: 43 Sp: 1F6T(m: &8} |T Endel

m

REL-U REL-HN  DEU MATH  ENG PCB GSE  SPORT AL GTB KBB HsB

et
WPF1 |[gu NOTE BWF1 NOTE
W1 At Streitschlichter BEW |1  BWR2 NOTE
VT2 AG Fotografie BEW |3
ERSTELLEN DERWAHL FACHBEEMERKUNG: automatischf/Gegenwart (Vorname)

flir manuelle Erstellung hitte "M" eintragen

DEUTSCH ALS ANWEITSPR.
MUTTERSPR. ERG-UNTERRICHT MEU NOTE BEWERTUNG 2

Tipps zum Schreiben der Zeugnisse.doc/07.06.01 1232
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