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Installation

Die Online-Installation

Das Zeugnisprogramm kdnnen Sie in einer vollstandig lauffahigen Version von der Internetseite ->
https://zeugnis.digisol.de/programmpakete-zum-download/ als EXE-Datei herunterladen
. Eine Lizenz miissen Sie erst erwerben, wenn Sie mit dem Programm Zeugnisse ausdrucken mochten.

Bei der EXE-Datei handelt es sich um selbstentpackende und -installierende Programmdateien. Diese
Dateien werden von der Firewall des Computers als gefahrlich einschatzt, vor der Installation sind deshalb
in der Regel einige Sicherheitsabfragen abzuarbeiten.

e Mozilla-Firefox / Google Chrom

1) Wahlen Sie auf der Internetseite https://zeugnis.digisol.de/programmpakete-zum-
download/ das fiir Ihre Schulart passende Programmpaket aus.

2) Durch Doppelklick auf die heruntergeladene EXE-Datei im Ordner "Downloads" starten Sie die
Installation des Programms.
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Programmpakete zum Download

Die folgenden Programmpakete kiinnen Sie herunterladen, installieren
und kostenlos testen. Der Funktionsumfang ist nicht eingeschrinkt,
beim Drucken der Formulare werden diese jedoch mit einem
Wasserzeichen versehen, so dass Sie diese nicht verwenden kéinnen.
Wenn Sie die erstellten Zeugnisse fiir die Zeugnisausgabe nutzen wollen,
bendtigen Sie eine kostenpflichtige Freischaltung fir das jeweilige
Formularpaket.

Grundschule (1 - 6)

Grundschule - SESE - (1 -6)

Integrierte Sekundarschule {7 - 10
Integrierte Sekundarschule - SESB (7 - 10)
Integrierte Sekundarschule (7-13)
Integrierte Sekundarschule - SESB (7 - 13)
Gemeinschaftsschule (7 - 10)
Gempinschafisschul v~ 109)
Gemeinschaftsschule (1 - 13)

Gymnasium (nur Sek. 1) (7 - 10}
Gymnasium (7 - 12/13)

Gymnasium — altsprachlich — (5 - 12/13)
Gymnasiale Oberstufe

dow nivad digisold g Bt Cerhion- 2000 sxe

il setup-2000exe -~

Die nachfolgende Sicherheitsabfrage
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ﬂ Zeugnisprogramm Setup

Verfizierter Herausgeber: digisol - K. Hoferichter A Moczko
GbR
Datelursprung: Festplatte auf diesem Computer

Weitere Details anzeigen

beantworten Sie mit "Ja".

In Abhdngigkeit von der Windows Version kann diese Sicherheitsabfrage unterschiedlich aussehen.

i Setup - Zeugnisprogramm = 0 w | Jetzt startet die
Installation.

Bitte klicken Sie
auf Weiter.

Das
Leugnis-
Programm

digisol

[ Weiter > | | Abbrechen |
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ﬁ! Setup - Zeugnisprograrmm —

Ziel-Ordner wahlen
Wohin soll das Zeugnisprogramm installiert werden?

Das Setup wird das Zeugnisprogramm in den folgenden Ordner installieren,

Klicken Sie auf "Weiter™, um fortzufahren. Klicken Sie auf "Durchsuchen®, falls Sie einen
anderen Ordner auswahlen méchten,

Durchsuchen ...

Mindestens 15,8 MB freier Speicherplatz ist erforderlich.

Abbrechen

ﬁ_%' Setup - Zeugnisprogramm —

Das
Zeugnis-
Programm

d

: Fertigstellen

gisol

digial solutions

Das Programm
fragt nach dem Ort,
an dem das
Zeugnisprogramm
installiert werden
soll. StandardmaRig
ist dies der Ordner
"C:\Zeugnis".
Nach Méglichkeit
sollten Sie diese
Vorgabe einfach
bestéatigen.

Bitte klicken Sie
auf Weiter.

Anschlie3end
wird noch einmal
eine
Zusammenfassun

| g angezeigt, die

Sie mit einem Klick
auf Installieren
bestatigen missen,
um die Installation
zu starten.

Wenn die
Installation
abgeschlossen ist,
miussen Sie dies
mit Fertigstellen
bestatigen.

Nach der
Installation kénnen
Sie das Programm
liber das Desktop-
Icon starten.

d

Zeugnis

e Microsoft Edge
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1) Wahlen Sie auf der Internetseite -> https://zeugnis.digisol.de/programmpakete-zum-
download/ das fiir Ihre Schulart passende Programmpaket als aus.
2) Bei der Sicherheitsabfrage "Wie mochten Sie mit [Dateiname] verfahren" wahlen Sie " Ausfuhren".

Programmpakete zum Download

Die folgenden Programmpakete kinnen Sie herunterladen, installieren
und kostenlos testen. Der Funktionsumfang ist nicht eingeschrankt,
beim Drucken der Formulare werden diese jedoch mit einem Wasserzei
chen versehen, so dass Sie diese nicht verwenden kinnen. Wenn Sie die
erstellten Zeugnisse fiir die Zeugnisausgabe nutzen wollen, bendtigen

Sie eine kostenpflichtige Freischaltung fiir das jeweilige Formularpaket.

Grundschule (1 - 6)
Grundschule — SESB —(1 - &)
Integrierte Sekundarschule (7 -1

Integrierte Selundarschule — SESB (77— 10)
Integrierte Sekundarschule (7 - 13)
Integrierte Sekundarschule - SESH (7 - 13)
Gemeinschafisschule (7 -10)
Gemeinschafisschule (1-10)
Gemeinschaftsschule (1 -13)

Gymnasium (nur Sek. D) (7 - 10)
Gymnasiam (7 - 12/13)

Gymnasium — altsprachlich —(5-12/13)

G}mlq;s_iale {}herjstu.f_e

0 2017 digisol

Wie machten Sie mit Setup-2005.exe (21.2 ME) verlahren?
Vian: downiload, digisol.de

Die nachfolgende Installation entspricht der unter Mozilla-Firefox bzw. Google-Chrome.
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Ein erster Uberblick

Der erste Start des Programms

Das Programm erstellt
automatisch einen
Zeugris Startbutton ('lcon’)

Q

Das auf der

ZEugnis- Bildschirmoberflache
('Desktop') und einen

Pngramm Eintrag unter

"Programme" (->

Zeugnis), mit denen Sie
K.\ das Programm starten
.dlg|801 kdnnen.

gl mekalisim

digisol GbR | 2017  Version 2.00

Wenn Sie das Programm zum ersten Mal starten, werden Sie aufgefordert, den Namen fir Ihre
Datenbankdatei einzugeben bzw. eine vorhandene Datenbankdatei und den Speicherort auszuwahlen.
StandardmaRig wird bei der ersten Installation der Name "Zeugnis.fdb" und als Speicherort "C:\Zeugnis"
vorgeschlagen.

e Wenn Sie allein mit dem Programm arbeiten und die Formulare selbst ausdrucken, konnen Sie diesen
Vorschlag einfach bestatigen.

e Arbeiten Sie ganz oder zeitweilig auf einem Computer, auf dem auch andere Kolleg*innen mit dem
Zeugnisprogramm arbeiten, sollten Sie einen eindeutigen Namen fiir Ihre Datenbankdatei wahlen
(z.B. "Klasse 8a Schuljahr 2017-18").

& neue Zeugnis-Datenbank erstellen x
Speichem in | Zeugris "l aF e E-

' mComing

Schnellzugriff

Deesktop

™
Bibhotheken

=

Dieser PC

MNetzwerk

Datename: Zeugnis w Speichem I

Datsityp Zeugnis-Datenbanken (" FDB) e Abbrechen
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Die Datenbankdatei, die erzeugt wird, enthalt zukiinftig Inren gesamten Datenbestand einschlieBlich aller
geladenen Formulare und des Freischalt-Codes. Die Erstanlage der Datenbankdatei kann einen Moment

dauern.

Beim ersten Start 6ffnet sich anschlieRend das Fenster "Einstellungen".

Einsteflungen b
Mame Lebrer{n): (@) Herr | () Frau
tame Direktorling: (®) Herr | () Frau
Sohuistempe:
Adial (|t ~«| P X O EEE=EE

Standardechriftart fir Bemerungen: | Arial HEE]
Schriftart fur sonskge Formubarfelder: Arial ? 1 | Amwendung errangen
Schultage: 7 Samstag ist kein regulsrer Schultag ] Sarntag ist kein reguideer Schultag

| |Fehizesiten von Habijahr 1 nach Halbiahr 2 Ghemehmen
Format fir CSV Export: (@ ANST  (IUMICODE  (_JUTF-B
[ 8aim Start immer diese Datenbank 6ffnen; TGV -Teugr L
[ 17 dan Internetrigniff die lokalen Provy-Gnetelungen verwanden

I

In diesem Fenster geben Sie ein:

e Stammdaten der Schule ("Schulstempel"),

e Name der Schulleitung,
e Name der Lehrerin/des Lehrers, die/der die Zeugnisse unterschreiben soll (nur erforderlich in

der Schulversion)
e Auswahl der Standardschrift fir Ihre Zeugnisse.

Folgende weitere Einstellungsmoglichkeiten kdnnen Sie in der Regel ignorieren:

e Grundeinstellungen fiir die Fehlzeitenverwaltung (Samstagsunterricht),
e Formatauswabhl fiir den Export von Daten.

Details zu dieser Maske siehe -> Einstellungen

Wenn Sie ihre Eingaben vorgenommen haben oder hier zunachst noch keine Daten eingeben méchten,
kénnen Sie das Fenster schlieBen. Sie kénnen es jederzeit wieder tiber den Menipunkt "Extras ->

Einstellungen" aufrufen.
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Eigenschaften Klasse ho AnschlieBend wird

automatisch das Fenster

Klassenbezeichnung: | 5, 17] | Klassenstufe: g o zur Anlage einer neuen
Klasse gedffnet.

Schutjahr: 2018 | 2018 Halbjahr: 1 ~

Zeugnisausgabe: 01.02.2019 |

Formulare:

[] [Z 107] - Jahrgangsstufen 1-10 verbal -

[Z 200/ 200a-155] - Zeugnis IS5 - Gemeinschafteschule
[] [z 202] 155 / GMS Jg 5 - 9/. 1 verbale Beurteilung

[] [z 220] - 155 (Pradsklasse)

] [Z 230 f Z 2304] - Produktives Lernen (Trimesterberichte)
[] [£ 231/ Z 231-] - Produktives Lernen

[] [z 400] - Geistige Entwickdung

[] [Z #11-155] - Geistige Entwicklung aAbgang

[] [z 420UE] - Foerderschwerpunkt "Lermen” - 7 bis &

[] [Z 421] - Foerderschwerpunkt “Lernen” - 7 bis 10
1 7 &nill - Arkwite - 1o Snsiabeerhalben - Ereifrerm no

[ s

In diesem Fenster geben Sie folgende Daten ein:

e Klassenbezeichnung: Name der Klasse (z.B. "9a" - ohne Zusatz "Klasse"!).

e Klassenstufe: Hier tragen Sie den Jahrgang ein; treffen Sie eine Auswahl aus der Vorgabe.

e Schuljahr: Sie geben hier die niedrigere Jahreszahl ein, die zweite Zahl wird automatisch gesetzt.
StandardmaRig ist die Jahreszahl des Systemdatums hinterlegt (bis zum 1.8. eines Jahres wird die
jeweils niedrigere Jahreszahl als erstes Jahr vorgeschlagen).

e Halbjahr: Wahlen Sie hier das Halbjahr aus, fiir das Sie die Zeugnisse erstellen mochten.

e Formulare: Hier wahlen Sie die Formulare aus, die Sie in Ihrer Klasse ausgeben. In der Regel ist dies
neben dem "normalen" Zeugnisformular das Formular zur Beurteilung des Arbeits- und
Sozialverhaltens.

Abgangs- und Abschlusszeugnisse werden Ihnen bei der Anlage einer Klasse nicht vorgeschlagen.
Lesen Sie dazu bitte hier weiter: -> Standard-Zeugnisse und abhangige Zeugnisse.
Damit Sie immer die neusten Formularversionen verwenden, sollten Sie vor der Dateneingabe ein
Update durchfiihren. Die erforderlichen Hinweise finden Sie unter -> Vorhandene Formulare
updaten.

e Zeugnisausgabe: Hier geben Sie das Datum der Zeugnisausgabe ein. Das Datumsformat kénnen
Sie unterschiedlich einstellen -> Datumsformat einstellen.

A Hinweise

e Erst wenn Sie eine Klasse angelegt haben, kénnen Sie die Stammdaten der Schiilerinnen und Schiiler
eingeben.

e Grundsatzlich wird eine Klasse immer mit einem Halbjahr verwaltet. Aus Sicht des Programms sind
z.B. das 1. und das 2. Halbjahr fiir die Klasse 5a zwei verschiedene Klassen.

- 10 -
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Die Schaltflachen im Uberblick

Datei  Ansicht  Klasse

& &% L QDO €E Leww

Schiller Extras 7

¢ |®

(7

10

1

15 |®

“orderseite

Eingabemaske beibehalten:

Mit der Schaltflache "Eingabemaske beibehalten"
kénnen Sie unterdriicken, dass Sie sich vor jeder Eingabe durch
Oberments klicken missen (-> Tipps zur Dateneingabe).

Schiler-Stammdaten:
Nach Anlegen einer Klasse gelangen Sie hier zur Eingabe fur
die Schilerdaten der ausgewdhlten Klasse.

Zeugnisvoreinstellungen:
Hier geben Sie alle Zeugniseinstellungen ein, die fir die
ganze Klasse gelten sollen.

Noteneingabe:

Mit dieser Schaltflache gelangen Sie zu den Eingabemasken fiir
die Zeugnisnoten, die Bemerkungen und sonstigen
Angaben auf den Zeugnissen.

Zeugnisvorschau:

In der Zeugnisvorschau kénnen Sie die Ergebnisse lhrer
Eingaben vor dem Ausdruck kontrollieren. Beachten Sie bitte,
dass die Voransicht vom tatsachlichen Druckbild abweichen
kann.

Schiler- und Zeugnislisten:
Hier wechseln Sie zur Ansicht der in lhrem Programmpaket

enthaltenen Schiiler- und Zeugnislisten.

Zoom-1In:
Vergroflert die Zeugnis- bzw. Listenvorschau.

Zoom-Out:
Verkleinert die Zeugnis- bzw. Listenvorschau.

Formular-, Listen- und Seitenauswahl:
Das Auswahlfenster enthalt je nach gewahlter Maske
unterschiedliche Mends:

e die den Schiilern zugeordneten Zeugnisformulare fir die
Schnellauswahl

- 11 -
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e die Seitenauswahl bei mehrseitigen Zeugnisformularen in
der Zeugnisansicht

e die Auswahl der im Programmpaket enthaltenen Schiiler-
und Zeugnislisten.

i~ | Drucken:
[ﬁ; Offnet das Druckmenii, es wird kein Direktdruck ausgeldst.

; Fehlzeiten:
|31 | Startet die Eehlzeitenverwaltung.

Hilfethemen:
@ Hier starten Sie die Online-Hilfe. Die Online-Hilfe beinhaltet
ww==="eine ausfiihrliche Darstellung des gesamten Programms
einschlieRlich eines ausfiihrlichen Index. Sie ist allerdings nicht
kontextbezogen.

Anmerkung:

Wenn Schaltflachen grau sind, sind sie (noch) nicht aktiv. So ist der Button flr die
"Voreinstellungen" z.B. nur aktiv, wenn in dem betreffenden Formular solche vorzunehmen sind.

-12 -
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Die wesentlichen Schritte im Kirze

Nach der Installation des Programms gehen Sie am besten in folgender Reihenfolge vor:

g Sie starten das Programm. Beim -> ersten Start nehmen Sie zunachst die
Grundeinstellungen vor (-> Einstellungen) und legen anschlieBend lhre Klasse an (->

Zeugnis | Klasse anlegen).

@ Sie wahlen jetzt "Schiiler" und geben die Daten lhrer Schuler*innen sowie die fiir das

ausgewahlte Zeugnis relevanten Facherbezeichnungen, Kurseinstufungen etc. ein.

i Im néchsten Schritt wahlen Sie unter "Ansicht" die Option
?45 "Zeugnisvoreinstellungen" und geben die fir die ganze Klasse geltenden Angaben ein.

Jetzt geben Sie unter der Ansicht "Noten" die erreichten Noten, die Bemerkungen,
AG-Teilnahme und die Fehlzeiten sowie eventuelle individuelle Abweichungen von den
Voreinstellungen ein.

Fertig - Sie kdnnen unter "Zeugnisvorschau" sich das Ergebnis ansehen und anschliefend
W, ausdrucken.

®,

- 13 -
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Tipps zur Dateneingabe

Eingaben in den Hauptmasken (Schuler, Zeugnisvoreinstellungen, Noten)
werden stets sofort ibernommen und ohne Riickfragen gespeichert. Dies ermdoglicht
ein flissiges Arbeiten.

Sie mussen die einzelne Eingabe nicht bestéatigen, sondern Sie bewegen sich am
schnellsten mit der Tab-Taste zum nachsten Feld. Alternativ konnen Sie nach der
Eingabe die ""Return'-Taste driicken, um ins nachste Feld zu gelangen. Damit wird
gleichzeitig ein Speichervorgang ausgelost.

Rickwarts springen Sie entsprechend, wenn Sie die Umschalt- und die
Tab-Taste zusammen driicken.

Mit der Schaltflache "Eingabemaske beibehalten" kénnen Sie unterdriicken,
dass Sie sich vor jeder Eingabe durch Obermeniis klicken missen. So kénnen Sie z.B.
verhindern, dass bei der Eingabe von Bemerkungen bei jeder Schiiler*in zunachst die
Noten-Eingabemaske gedffnet wird. Um diese Funktion zu nutzen, gehen Sie wie folgt
vor:

e Waihlen Sie die Eingabemaske aus, in die Sie Daten fir mehrere Schiiler*innen
hintereinander eingeben mdochten (z.B. Bemerkungen). Aktivieren dann die
Schaltflache "Eingabemaske beibehalten". Wenn Sie jetzt die ndchste Schiler*in
aufrufen, wird sofort die Maske "Bemerkungen" angezeigt.

Q Weitere Hinweise:

Anfuhrungszeichen unten: Driicken Sie gleichzeitig STRG+2
e FEinfugen von Sonderzeichen -> Sonderzeichen verwenden
e Spezielle Eingaben in Notenfelder:

n=n.e.
o0 =0.B.
b = bf.

Wenn Sie weitere spezielle Eintrage in den Notenfeldern vornehmen missen,
kennzeichnen Sie den Schuler/die Schulerin als ->

..Integrationsschiler*, dann sind alle Eingaben in den Notenfeldern moglich.
Allerdings sind dann auch alle Prifroutinen und Berechnungen abgeschaltet.

e Facherlisten:

Einen leeren Eintrag erzeugen Sie, wenn Sie "\\\" in die Facherliste eintragen und
dann entsprechend auswahlen.

-14 -
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Einstellungen

Eingabe des Schulstempels

I zeugnisv2.00 Die Schulangaben geben Sie

Datei  Ansicht Klasse Schiler Bdras 7 in der Maske -> Extras

: = = — -= Einstellungen ein:
62 % 8 Q==
: v Formularverwaltung ...

Freischaltung ...

Schuljahr: | 2017 / 2018
: Optionen ...

Klasse: &.12 { 1. Halbjahr ): 0 Schii.

Geburbsdatur:

Den Schulstempel kénnen Sie frei gestalten, es gibt keine Begrenzung der Eingabe. In Zweifelsfallen
mussen Sie in der -> Zeugnisansicht prifen, ob Ihre Angaben Platz im Formular finden. Wenn auf
Ihrem Rechner die Schrift "SenBJS" installiert ist, steht sie fiir den Schulstempel und sonstigen Eingaben
zur Verfiigung -> Auswahl der Standardschriften.

Einstellungen 4

Srhndstempe:
[senBJs 0 | P xp EESE
Frank-Zappa-Schule
Integnerts Se*:und:nsa:hule
Berlin, Bezirk Mitte
Standardechrifiart fix Bemerkungen: | Arial vl (18«
Schriftart fir sonstige Formularfelder: | Aral [[] Anweendung erzwingen

|
Schultage:: [] samstag it kein reguisrer Semitag  [] Sorntag ist kein reguitrer Schuliag
|| Fahizeiten van Halbjahr £ nach Halbjahr 2 Ghernehimen

Format for CSVExport: (BIANST  (JUMICODE  (WUTF8
[ Beim Start mmer diese Daterbank Gfnen;  ©YGEV -Zeugris \GEW -eugris, fidb
[} Fur den Internetzugns® de kialen Proxy-Enstalungen verwenden

e

A Bei der Schulversion muss der Schulname im Schulstempel mit dem

"Freischalt-Namen" (siehe Datei "Freischalt-Code.txt" auf der CD) libereinstimmen.
Dieser Name muss im Schulstempel auftauchen, die restlichen Adresseingaben sind frei. Erst
wenn der Schulname im Schulstempel und in der Freischaltmaske eingeben ist, ist das Programm
freigeschaltet (-> Freischaltung).

- 15 -
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Eingabe der Angaben zur Klassenlehrer*in

i Einstellungen k4

Mame Lehrer(in): (@) Herr [ () Frau H. Midler-Meier|
hiame Dirmkctor () | CiFrau

Schwds —

[Senbus | o ~] U EE=EE

Frank-Zappa-Schule
Integrerte Sekundarsschule
Berlin, Bezirk Mitte

Standardschiiftart fir Bemeriungen: | Ara ¥ i [~
Schriftart fir sonsSge Formularfelder: | A » : [ arwendung erzsingen

Schultage: [} sametag ist kein reguisres Schultag ] Sorntag ist kein regulsrer Schuitag
[ Fehizaiten von Halbjahr 1 nach Halbjahr Z bemenmen
Format fior C5¥ Export: (@ ANST  (JUNICODE (UTFE-B

[ Beim Start immer diese Datenbank Sffnen: \GEW - Jeugrnis \GEW -fewugrss.- fdb

[ Fiir den Inteme trugriff die Inkalen Proxy-Einstelungen versenden

o] st

Sie missen in jedem Fall die Anrede auswahlen, da sie die geschlechtsspezifischen Streichungen in den
Formularen steuert.

Einzelversion

Die Eingabe des Namens der Lehrer*in hat in der Einzelversion keine Bedeutung, da automatisch der
Name auf den Zeugnissen ausgedruckt wird, der als Freischalt-Name mit dem Freischalt-Code
Ubereinstimmt. Nicht freigeschaltete Zeugnisformulare werden mit "DONALD DUCK" unterschrieben.

Schulversion
Wenn Sie eine Schulversion nutzen, ist der Name der Lehrer*in, die/der das Zeugnis unterschreiben
soll, frei wahlbar, da die Freischaltung Gber den Schulnamen erfolgt. Es ist deshalb beispielsweise auch

moglich, dass ein Klassenleitungsteam gemeinsam unterschreibt. Solange diese Freischaltung nicht erfolgt
ist, werden die Zeugnisformulare mit "DONALD DUCK" unterschrieben.

A Anmerkung: Die Angabe der Klassenlehrer*in bzw. der Schulleiter*in unter der entsprechenden
Unterschriftslinie stellt keinen "unzuldssigen" Zusatz dar.
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Eingabe der Angaben zur Schulleitung

Das Geschlecht und den Namen der Schulleiter*in geben Sie ebenfalls in der Maske "Einstellungen"
ein:

Einsteliungen =
Wame Lehrer(n): [E'.-Hﬂ'r} I':'_.-‘ra.l H, Mler Msier

Mame Direktarfn): () Herr | (8 Frau | Or. D. Oreis

Schulstempel:

SenBlJS . | ;m

Berlin, Bezirk Mkt

stendardschriftart fir Bemerkungen: |..=.-.ai “f [
Schriftart for sonstige Farmularfeider: i.ﬂml f' [ Anvendung erzeingen

Schultage: [7] samatag it ke regullrer Schultag 7] Sonmitag ist kein reguilsrer Schultag
[C]Fehizeiten van Halbjahr 1 nach Halljahr 2 Gbsrmehmen
Format fir C5VExpor:  (@0ANST  (JUMICODE  (UTF-8

[ Beim Start emer diese Datenbank offnen: | T GEW-Teugne GEW -Teugni frh
[ Fisr des Irbermetzugrff die lakalen Pracy Enstelngen vermenden

T

Der Name wird auf dem Zeugnis unter "Schulleiter(in)" ausgedruckt. Dieser Zusatz zu den amtlichen
Formularen ist zuldssig (s. -> Eingabe der Angaben zur Klassenlehrer*in).

- 17 -
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Auswahl der Standardschriften

| E

instellu ngen b
Mame Lehrer{n): (8 Herr / () Erau ., Mler Meser
Mame Dirglktorn: () Herr | (80 8rau O, O, Dreist
Schdsternped:
{SenBIS @« FAOD EEESEE
Frank-Zappa-Schule
Integriers ndarssc hule
B Mitte
Standzrdschiftart fir Bemerlungen: | Serdl) .| [
Schriftart fir senstige Formular felder: :;:rﬂ__'-E. | Arwendung ermwingen

Sohultage: A samstag ist kein regulaner Schultag £ Sonntag ist kein regularg
[ IFehizeiten von Halbdahr 1 nach Habjshr 2 dbemehmen

Format filr CS¥ Export:  (@ANST  (_JUNICODE  (_ILTFa
(] Beim Start immer diese Datenbank ofnen;  C 1EEW-ZeLgnis GV -Zaugns, fib
[ Fiir den tntermetrugrT die lokalen Proxy-Enstelungen verwenden

o[ semm

1.

In der Maske "Einstellungen" kénnen Sie auswahlen, welche Schrift in den Bemerkungsfeldern
und welche in den sonstigen Textfeldern in den Zeugnissen verwendet werden soll. Wenn auf lhrem
Rechner die Sonderschrift "SenBJS" der Senatsverwaltung installiert ist, konnen Sie diese jetzt in
allen Feldern auf dem Zeugnisformular einsetzen.

Q Anmerkung:

Wenn an lhrer Schule die Verwendung der Sonderschrift "SenBJS" verlangt wird, bitten Sie
lhre Schulleitung um die entsprechende Datei. Diese Datei ware auch erforderlich, wenn Sie
die Zeugnisse nicht mit dem Zeugnisprogramm, sondern mit den Word-Vorlagen der
Senatsverwaltung anfertigen wirden.

Wenn Sie "Anwendung erzwingen" aktivieren, werden die ausgewahlten Einstellungen zur
Schrift auf allen Zeugnissen angewendet. Damit ist es nicht mehr erforderlich, ggf. gewiinschte
Abweichung von Standardeinstellungen in jedem Zeugnis und in jedem Eingabefeld neu einzustellen.

Q Anmerkung:

Wenn Sie in Einzelfadllen von der gewahlten Standardoption abweichen méchten, kdnnen Sie
die entsprechende Auswahl im betreffenden Feld des jeweiligen Zeugnisformulars
vornehmen (z.B. eine kleine SchriftgroRe wegen besonders langer Bemerkungstexte bei
einer/einem einzelnen Schiler*in). In den Feldern fur die Fichernamen (Sprachen,
Wabhlpflichtunterricht...) u.a. kann die GréRe nicht verdandert werden.

- 18 -
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Grundeinstellungen fur die Datenbank-Auswahl

Das Programm fragt bei jedem Start nach der gewlinschten Datenbankdatei. Diese Einstellung sollten Sie
beibehalten, wenn es sich um einem Schulrechner handelt oder Sie bereits seit langerem mit dem
Zeugnisprogramm arbeiten und mehrere Datenbankdateien angelegt haben.

IH Zeugnis-DB Auswahl/Erstellen b 4 ;
Suchen in: Zeugnis v| ﬁ ¥ = "j'
* incoming
| Zeugnis.FDB
Schnellzugnff
Desktop
|
Biblictheken
Dieser PC
Metawerk
Detename GEW-Zeugris v
Datetyp: Zeugnisdatenbanken [ fdb) b Abbrechen

Sie kdnnen aber unter "Einstellungen" auch festlegen, dass das Programm zukiinftig beim Start ohne
vorherige Nachfrage immer die gleiche Datenbankdatei 6ffnet:

Einstellungen *
Mame Lebrerfn); (@ Herr [ () Frau | H. Miller taeier |
Mame Dircktor{n): (iHerr | () Frau Dr, D. Dres=st !

Schuistempel: :
|SenBJ3 (2 « FX¥UOD E ===

Frank-Zappa-Schule

Integnerte Sekundarschule
Berlin, Beairk Mitte

Standardschriftart flir Bemerkungen: Serfl 15 v 13 v |

Sebriftact fiir sonetige Farmularfalder: | serpls ol [t s

oz IANST  (CIUNICODE  (CILTFE-S
pr diese Daterbank 6ffnen: | C:'\Dolumente'\ZeugrigdateieniGasse 821_2017-18_

[Fir den Internetzugidf de lokalen Prosy-Ernstelungen verv
oK

1. Hier treffen Sie die Auswahl, dass zukiinftig die Abfrage nach der zu 6ffnenden Datenbankdatei
unterbleibt.
2. Hier durchsuchen Sie lhren Computer nach dem Speicherplatz der betreffenden Datenbankdatei.
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3. Hier wird die Datenbankdatei angezeigt, die zukiinftig automatisch ge6ffnet wird.
Sie kdnnen diese Einstellung jederzeit widerrufen, wenn Sie den Haken unter [1] wieder entfernen.

c Anmerkung:

Wenn Sie beim Programmstart in das Windows-Auswahlfenster einen neuen Datei-Namen
eintragen, wird eine neue Datenbankdatei unter diesem Namen angelegt. Mit dieser Datei wird
anschlieRend die Arbeit fortgesetzt.

- 20 -
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Weitere Einstellungen

Im Fenster "Einstellungen" wahlen Sie weiterhin aus, ob

1. beider automatischen Ermittlung der Eehlzeiten die Sams- und Sonntage unberiicksichtigt bleiben

sollen. StandardmaRig ist die Nichtberlicksichtigt aktiviert.

2. dieim ersten Halbjahr erfassten Fehlzeiten in das zweite Glbernommen werden sollen. In
der Regel werden die Fehlzeiten auf dem Zeugnis nur fiir das aktuelle Halbjahr aufgefiihrt.

3. Sie haben hier die Moglichkeit einzustellen, welches Datenformat verwendet werden soll, wenn Sie
Daten fiir die Weiterverwendung in anderen Programmen aus dem Zeugnisprogramm exportieren

-> Datenformat fir den Export einstellen.

Einstellungen *
Mame Lebrern): (@ Herr | () Frau . Milar-Meier !
Hame Direktorfnl: {Herr | (8) Frau Dr. O, Dreist |

Schulstempal:
SenBJs Az | FPxpn = ===

Frank-Zappa-Schule

Integrierts Sekundarschule
Berlin, Bezirk Mitte

Standardschrifiart :  [SenBX ,,i |rf|5| -

Schriftart fir sons e Eeﬂﬂjs ui =] Aremrdung ermaangen

st kein reguidrer Schultag [ Sonntag ist kein regularer Schuitag
[ Fehzeiten vom Halajshr 1 nach Halljahr 2 ibemehmen

Fi Export: (8)ANST  (JUMICODE () UTF-8
[ gem start tenbark offen: | O \Doswmente 't Zeugnsd s teien GEW -Teugmes., fob
[ o< ][ borucn
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Optionen

Weitere Einstellungen im Programm kdnnen Sie unter dem MenUpunkt " Extras -> Optionen" vornehmen:

Datumsformat einstellen

Entwertungszeichen fiir leere Zensurenfelder

Entwertungszeichen und -folge flr leere Facherbezeichnungen

die Reihenfolge der Schiilersortierung nach Geschlecht auswahlen

Datumsformat einstellen

StandardmaRig werden alle Datumsfelder ausgeschrieben (also z.B. "1. Januar 2010"). Dabei wird ein
einstelliger Tageswert entsprechend der Norm DIN 5008 ohne fiihrende Null ausgedruckt. Wenn eine
flihrende Null gewilinscht wird (z.B. 01. Januar 2015) kénnen Sie diese Einstellungen unter "Datei" ->
"Einstellungen" -> "Optionen" vornehmen. Diese Einstellung ist dann fir alle Datumsfelder in den

Formularen giiltig.

Speziell fir das Ausgabedatum der Zeugnisformulare kdnnen Sie einstellen, dass ",den " dem Datum

vorangestellt wird.

iir Wathlpficht | Kurss | Fusatzfa

Arbeitslehre
Bialapie
Chasmie:
Darstellendes Spéel
Devitsch
Englsch
Erdunde
Franzassch
Geschichite
Informatik
[talersch

¥unst

Im Ausdruck dem Zeugnisdatum ®, den” voranstelen

- 22 -
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Entwertungszeichen fiir leere Zensurenfelder

Als Entwertungszeichen fir leere Zensurenfelder ist voreingestellt. Sie konnen Sie diese Einstellung

beliebig andern:

| Jungen bel Sortierung zuerst
||| 17 Datiom it Ribvndier tal ausdrucken) Im Ausdruck dem Zeugnisdatum °, den” voranstelen

Entwertung fir Zensuren - Entwertung fir Freifscher -~  [Jf] guifilien

Facherkiirzel fiir Wahlpficht satrfacher | Freifscher
Fach L [ervmer Fremadaprache
Arbeitsehre Hein
Bialogie Hein
Chemie: Hein
Darstelendes Spiel Hein
Deutsch Mein
Englsch Ja
Erdeunde Mein
Franzassch Ja
Geschichite Hein
Informatik Hein
[talensch Ja

| Kunst Hein

A Achtung:

e Es konnen maximal 3 Zeichen eingegeben werden.
e Bei Formularen mit Punkten und Noten werden beide Felder entsprechend entwertet.

Entwertungszeichen und -folge fiir leere Facherbezeichnungen

Leere Felder flr Facherbezeichnungen, die frei gewahlt werden kénnen (z.B. Wahlpflicht), werden
standardmaRig mit einer Folge von "--" entwertet. Sie kdnnen diese Einstellung (1.) andern und
auswahlen, ob das entsprechende Feld vollstandig mit den ausgewahlten Zeichen entwertet werden soll

(2.).
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Reihenfolge der Schiilersortierung nach Geschlecht auswdhlen

In der Schilersortierung nach Geschlecht werden standardmaRig zuerst die Schiilerinnen angezeigt. Wenn
Sie diese Einstellung andern méchten, missen Sie unter "Optionen" den entsprechenden Haken setzen:

[ bm Ausdruck dem Zeugnisdatum ®, den® voranstelen
Entwertung fir Freifcher [ guifiilien

i

E¥FEYEVEIEEE §

Fremdsprache

TTFRQBE

.
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Klassen

Klasse anlegen

Vorbemerkungen:

Grundsatzlich wird eine Klasse immer mit einem Halbjahr verwaltet. Aus Sicht des Programms sind
z.B. das 1. und das 2. Halbjahr fiir die Klasse 5a zwei verschiedene Klassen.

Wenn Sie bereits Klassen anlegt haben, und jetzt eine Versetzung vornehmen mdéchten, lesen Sie bitte
unter -> "Versetzen/Umsetzen von Schiiler*innen" weiter.

ﬂ' Zeugnis V2.00

Datei  Ansicht Klasse Schiler Extras 7

é_{, ‘ @ i Meu

d : Laschen
Eigenschaften

Schuljahr: | 2017/

Ausgabedatum

Klasse; 8.12(

Machstes Halbjahr

Versetzen/Umsetzen

Eigenschaften Klasse

asserberechrung: | DR vlasseroh,fe
Schubale : 2018 j 2 ralbrabr
Zeugresausgabe: 0022019

Formulare:

[] [2 103] - Jshrgangsstufen 1-10 verbal

k] [z 200/7 200a-155] - Teugnis 155 - Gemerschaftsschule
[] [2 203 - 155 | GMS 3g § - 5/, 1 verbake Beurtalung

[ [ 220] - 1S5 (Pracasklasse)

[z 230 j 2 230-] - Produktives Lernen (Trmesterbernichie)
[ [z 231/ 2 2314] - Produktives Lermen

[] [z 400) - Geistige Entwidkdung

[[] [z 411-155) - Geistige Entvaickdung Abgang

[] [2 420LE] - Foerderschmerpunit Lemen" - 7 bis 9

[[] [Z 421) - Foerderschweerpunict Lernen® - 7 s 10

17 B - Bkt o wsd Comvimbancblbme - Ersifeem

[ ]

Abbredhen

- 25 -

Die Dateneingabe beginnt mit der Anlage
einer neuen Klasse. Wenn Sie dies nicht
bereits beim ersten Programmstart
vorgenommen haben, 6ffnen Sie das
entsprechende Fenster (iber den Befehl
"Klasse" und dann den Mentpunkt "Neu":

Es 6ffnet sich das Fenster "Eigenschaften
Klasse" mit folgenden Feldern:

e Klassenbezeichnung: Name der Klasse
(z.B. "8.12" - ohne Zusatz "Klasse"!);

o Klassenstufe: hier treffen Sie eine
Auswahl aus der Vorgabe;

e Schuljahr: Sie geben hier die
niedrigere Jahreszahl ein, die zweite
Zahl wird automatisch gesetzt.
StandardmalRig ist die Jahreszahl des
Systemdatums hinterlegt (bis zum
31.07. eines Jahres wird die jeweils
niedrigere Jahreszahl als erstes Jahr
vorgeschlagen);

e Halbjahr: Wahlen Sie hier das Halbjahr
aus, fur das Sie die Zeugnisse erstellen
mochten.

e Formulare: Hier kénnen Sie bei der
Anlage einer Klasse zunachst nur
"Standard-Zeugnisse" auswahlen.
Dies ist das in der Regel in der Klasse
verwendete Zeugnis-Formular sowie
die Formulare zur Beurteilung des
Arbeits- und Sozialverhaltens. Diese
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ﬁ Zeugnis V2.00
Dater  Ansicht  EKlasse Schiler Budras

68 % &

Schuljahr: | 2017 / 2018

Klasse:

2 Dillenberg, Duffy

8.12 ( 1. Halbjahr ): 27 5

- 26 -

Formulare werden fir alle
Schiler*innen der Klasse angelegt. Zur
Funktion der "Standard-Zeugnisse"
und der Anlage von Sonderformen,
wie z.B. von Abgangszeugnissen, lesen
Sie bitte hier weiter: -> "Zeugnisse".
Zeugnisausgabe: Hier geben Sie das
Datum der Zeugnisausgabe ein.

Wenn Sie alle Daten eingeben haben,
klicken Sie auf "OK".

Uber die Schuljahresauswahl (1) haben
Sie immer einen schnellen Zugriff auf
alle in dem Schuljahr angelegten
Klassen. Angezeigt wird zunachst
immer die zuletzt angelegte Klasse.
Die Klasse wird jetzt zusammen mit
dem zugeordneten Schuljahr oben
links in der Hauptmaske angezeigt (2).
Sie kdnnen jetzt nach der gleichen
Vorgehensweise weitere Klassen
anlegen oder Schiilerdaten fir die
soeben angelegte Klasse eingeben.
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Klassen importieren

Sie kdnnen aus anderen Anwendungen keine ganzen Klassen importieren, sondern nur Schiiler(listen) in
zuvor bereits im Zeugnisprogramm angelegte Klassen -> Daten von Schiiler*innen / Klassenlisten

importieren.
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Nachstes Halbjahr...

ﬁ Leugnis V2.00

Dater  Ansicht | Elasse Schiler Badras 7

7z | @ q Neu

Q?':r" ¢ Laschen

Schuliahr: | 2017 / Eigenechaticn arnan

Ausgabedatum

Klasse: 3.12( leiten

e Machstes Halbjahr
1 Adam, Ev: eburt
2 Dillenbere Versetzen/Umsetzen
3 Fier, Freia ]
4 Florentini, Isabela | ] Mation;

Fir Klasse 8,12 wurde das ndchste Halbjahr angelegt.
Alle Schaler der Klasse wurden dbernommen.

Zeugnis
Fiar die aktuelle Klasse wird jetzt das ndchste Halbjahr
angelegt.
Fortfahren?
Nein
Zeugnis X

- 28 -

Mit dieser Funktion kénnen Sie mit
wenigen Schritten das zweite Halbjahr
fir eine vorhandene Klasse anlegen.

Achtung:

e Die Funktion steht nur zur
Verfligung, wenn sich die aktuelle
Klasse im ersten Halbjahr befindet.

e Inder neuen Klasse miissen Sie
anschliefend noch fiir die
verwendeten Zeugnisformulare das
Ausgabedatum andern -> Anpassen
des Ausgabedatums der Zeugnisse
im 2. Halbjahr

Das zweite Halbjahr einer vorhandenen

Klasse legen Sie mit folgenden Schritten

an:

e Wihlen Sie in der Hauptmaske die
Klasse aus, von der ein zweites
Halbjahr angelegt werden soll.
Diese Klasse muss sich im ersten
Halbjahr befinden.

e Waihlen Sie in der Befehlsleiste -> "
Klasse", dann den Menipunkt -> "
Nachstes Halbjahr".

Bestatigen Sie die folgende Abfrage mit
I|OK|I.

Auch diese Mitteilung mit "OK"
bestatigen. Die Anlage des zweiten
Halbjahres der Klasse ist abgeschlossen.
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I Zeugnis v2.00 In der Hauptmaske kénnen Sie jetzt
Datei Ansicht Klasse Schiler BExtras 7 zwischen zwei Klassen mit jeweils
_ _ — unterschiedlichem Halbjahr auswahlen.
&:’, ‘ @ % %‘\ g Die Schiler*innen des ersten
o 4|

= Halbjahres wurden in das zweite
Halbjahr ilbernommen.

Schubjahr: | 2017 / 2013
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Anpassen des Ausgabedatums der Zeugnisse im 2. Halbjahr

Schuljahr:

Zeugnisausgabe:

Formulare:

[] [2 102] - Jahrgangsstlle
4 [z 200/z 2002-155] - 3
[] [z 202] - 185 fGMS g
[] [2 220] - 155 (Praxiskasse)
] [ 230 / £ 2304] - Produktives Lernen (Trimesterberichie)
[][2 231/ 2 2314] - Produktives Lernen

[] [2 400] - Geistige Entwicklung

] (2 411-155] - Geistige Entwicklung Abgang
[] [Z 420UE] - Foerderschwerpunkt Lernen” - 7 bis 9
] [£ 421] - Foerderschwerpunkt "Lernen” - 7 bis 10

1 17 gl . Arkasibe. imd Sasialpsrhalban . Eraifarm

Eigenschaften Klasse

Klassenbersichnung: |a 12

| Klassenstufe:
(2017 |/ 2018 Halbjahr:
| 04.07.2018 |
=roal
- Gemenschaftsschule

bale Baurteilung

.

8

ﬂ Zeugnis V2.00
Datei  Ansicht

& &

Schuljahr: | 2017

Klasse: 8.12(

1 Adam, Ewv:
2 Dillenberg
3 Fier, Freia

4 Flarentini Teahella

Klasse = Schiler Extras
Meu

Laschen
Eigenschaften

Ausgabedatum
Machstes Halbjahr

Versetzen/Umsetzen

]

., |

g

=

=]

Zeugnis:
Ausgabedatum:

Datum der Zeugnisausgabe

Zeugnis 155 - Gemenschaftsschule (02.02.2018 )

| 04.07.2018|

o] | e

=etzen
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Bei der Anlage des 2.
Halbjahres wird das
Ausgabedatum aus dem 1.
Halbjahr in allen Formularen
zunachst ibernommen.

Fiir die Korrektur des
Datums miissen Sie
folgende Schritte
durchfiihren:

Korrigieren Sie zunachst
unter "Klasse ->
Eigenschaften" das Datum
der Zeugnisausgabe.

Offnen Sie anschlieRend
unter "Klasse ->
Eigenschaften" das Menii
"Ausgabedatum".

Korrigieren Sie jetzt fir alle
in der Klasse verwendeten
Formulare das
Ausgabedatum. Bestatigen
Sie Eingabe fir jedes
Formular mit "Setzen".
Wenn bei allen Formularen
das Datum gedndert ist,
bestdtigen Sie die Eingabe
mit "OK".
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Klasse versetzen

ﬂ Zeugnis V2.00
Datei  Ansicht

-k

by

‘n

.

Schuljahr: | 2017}

Klasse; 8.12(

ﬁ Zeugnis V2.00
Datei  Ansicht

68

Schuliahr: | 2017

Klasse: 8.12(

1 Adam, Ewve
2 Diillenberc
3 Fier, Freia

Versetzung

Klasse Schiler Extras
Meu

Léschen
Eigenschaften

Ausgabedatum
Machstes Halbjahr

Versetzen/Umsetzen

7

Klasse Schiler Extras
Meu

Léschen
Eigenschaften

Ausgabedatum
Machstes Halbjahr

Versetzen/Umsetzen

7

Brns
eite
ebin

eact

B, 12 ([ Schubishr 017720187, 2.

Schiller: i}
Wergalzt: o

davon in |

Schiller versetzen (n alter Klasse behalten)

Mdam, Eva Maria
BaEr, Lrs

G, Abratum
Ditenberg, Duffy
Esenanin, Krut
Fer;, Freds
Fiorerttini, Isabella
Flososz, Freiy
Gans, Gundula
Gever, Flonan
Grummel, Gerd
Gifkan, Haszan
Kessim, Karim
Lametta, Loretia
Mizander, Tara
Msiar, Hans

-

Mundel-Scher, Gerbrude

Mormal, Ot
Cper, Krt

Orttmwven, Rosa

Mie Schiler susashlen

Versetmngskizsse:

Schutiahe: | 2018 f 2019

Hlamne: 9,12 { 1. Halbjahr ): O 5chiller

Heve Hlasoe propelen

Abbrechen
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Wenn Sie am Ende eines
Schuljahres eine ganze
Klasse "aufricken" lassen
mochten, gehen Sie wie
folgt vor:

Legen Sie zunachst wie
unter "Klasse anlegen"
beschrieben, die neue
Klasse an.

AnschlieBend wechseln Sie
wieder in die Klasse, die Sie
versetzen mochten und
wahlen die Funktion "
Versetzen / Umsetzen" im
Menu

"Klasse".

1. Wabhlen Sie als
Versetzungsoption fiir
die alte Klasse "Schiler
versetzen (in alter
Klasse behalten)".
Damit bleiben alle
Daten in der bisherigen
Klasse erhalten.

2. Wahlen Sie hier die
neue Klasse aus, in die
die Schiler*innen
versetzt werden sollen.
Haben Sie die Klasse
noch nicht angelegt,
wahlen Sie "Neue
Klasse erstellen" (4)
und verfahren Sie wie
unter "Klasse anlegen"
beschrieben.

3. Sie kdénnen entweder
Uber "Alle Schiiler
auswdhlen" die
vorhandene Klasse
vollstandig versetzen
oder einzelne
Schiler*innen durch
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Versetzung

8. 12 { Schuffshr 201772018 ), 2 Hakjahr Versstnngskdasse:
Schililer: 26
Versalzt: 0 davon in ausgewahlte Kasse: 0 Schudjahe: | 2018 § 2619
9,12 { L. Halbgabw J: 0 Schiller

Schilier versetoen (n after Klagse behalten) Klame:

leue Klasse erstellen

Warms | e (st Mbbraren
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Anklicken auswahlen.
Ausgewahlte
Schiler*innen werden
durch erneutes
Anklicken wieder
deaktiviert.

4. Hier legen Sie die
Klasse an, in die die
Schiler*innen versetzt
werden sollen, falls Sie
diesen Schritt nicht
bereits vor Beginn der
Versetzung vollzogen
haben.

Nachdem Sie die zu
versetzenden
Schiler*innen ausgewahlt
haben, dricken Sie "
Versetzen".
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Versetrung

8,12 { Schutiahr 20172018 }, 2. Halbgahr
Schiler; ]

Schidler versetzen (in alber Klasse behaiten) ~

Tary S

Al Schifer auswahlen

Anmerkungen:

versetzl: 5 davon in ausgewahite Klasse

Wersetungsidasse:

Schullahr: | 2008 § 2019
Klagie: %12 { 1. Hatbgahe }: 0 Schiier

&dam, Eva Maria
Gar, Urs

Cakyr, Ml akim
Dililenberg, Duffy
Ersmann;, Krut
Faer, Froia
Fhoreniini, [abedis
Flossace, Freia
Gans, Gundula
Gever, Flanan
Grummel, Gerd
Giikan, Hastan
Kessim, Karim
Lameits, Loretts
Meander, Zara
Meigr, Hang
Mindel-Sicher , Gertrude
tomat, Otio
Oloer, ¥rt
Dritawea, Rosa

Meye Kasse ershelen

Ve s bangen Obemealmen Ablredhen

o

A

Mit "Versetzungen
libernehmen" bestatigen
Sie die Versetzungen, mit
"Abbrechen" werden alle
bisherigen Aktionen
verworfen. Eine bereits
angelegte Klasse bleibt
allerdings erhalten.

Versetzungen kénnen mit
der Funktion "Zuriick"
widerrufen werden
solange nicht "Versetzung
bernehmen" gedriickt
wurde.

Danach kann die
Versetzung von
Schiler*innen, die
falschlicherweise vollzogen
wurde, nur noch durch
Loschen der Schiiler*in in
der neuen Klasse korrigiert
werden. Die betreffende
Schiler*in kann
anschlieRend aus der
Ausgangsklasse erneut
versetzt werden.

e Versehentlich durchgefiihrte Versetzungen lassen sich mit "Zuriick" riickgdngig machen.
e Wenn Sie zunachst nur Teile einer Klasse versetzen, kdnnen Sie einzelne Schiiler*innen markieren und

diese in eine andere Klasse versetzen.

ﬁ Achtung:

Jede/r Schiler*in kann aus einer Klasse nur einmal versetzt werden. Es ist also beispielsweise
nicht moglich, eine/n Schiler*in zunachst in eine andere Klasse umzusetzen und sie/ihn spater
zusammen mit dem Rest der Klasse bei der Anlage des 2. Halbjahres der Klasse mitzunehmen.

Weiter dazu -> Was tun, wenn eine Versetzung nicht maéglich ist?
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Was tun, wenn eine Versetzung nicht maglich ist?

Wird im Versetzungsmeni eine ganze Klasse (oder einzelne Schiler*innen) blass angezeigt, ist eine
Versetzung nicht moglich. Wenn Sie den Mauszeiger Uber die Schiler*innen bewegen, wird fir jede
Schiler*in die Versetzungsmoglichkeit oder der Hinderungsgrund angezeigt.

-> Grundsatzlich kann jede Schiiler*in aus einer Klasse heraus nur einmal versetzt werden.

E VErsetzung i
952 { Schufjabr 20172018 }, 2. Halgahr Versetnungsklasse !
Schiler; 26
Vermstet 15  davor in susgswahibe flemse: 25 Schudjshr: | 201B [ 2019 %
Schider versetzen (in alter Klase behalben] -~ Flasse: 8,12 { 1. Halbgshr )1 25 Schiler

Ale Schiiler sutvidhien i fiagEe o1 leden

hbbredhen

A Achtung:

1. lIst eine Schiler*in bereits zu einem friiheren Zeitpunkt in eine andere Klasse versetzt worden, dann
wird ein entsprechender Hinweis angezeigt, der verdeutlicht, weshalb keine weitere Versetzung mehr
moglich ist. Soll die Versetzung trotzdem erfolgen, muss die betreffende Schiller*in entweder
zunachst wieder in ihre urspriingliche Klasse zuriick versetzt werden oder in der Klasse, die sie
versetzt wurde, geldscht werden oder aus dieser Klasse heraus versetzt werden.

2. Gleiches gilt fur die Versetzung von ganzen Klassen. Haben Sie beispielsweise aus der Klasse 7.21 (1.
Halbjahr) bereits das 2. Halbjahr angelegt, dann kdnnen aus der Klasse des 1. Halbjahres keine
weiteren Versetzungen mehr vorgenommen werden. Versetzungen sind nur noch aus dem 2. Halbjahr
moglich.
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Klasseneigenschaften bearbeiten/andern

Die Eigenschaften einer

Eigenschaften Klasse X
bereits angelegten Klasse
Klassenbezeichnung: | 5, 12] | Klassenstufe: 9 W kénnen Sie jederzeit
andern. Das
Schuljahr: 2018 | 2018 Halbjahr: 1 ol entsprechende Fenster
— . .. S "
Fets b 01.02.2019 | offnen Sie Gber "Klasse

-> "Eigenschaften". Es
Formulare: offnet sich die aus der

[ [Z 102] - Jahrgangsstufen 1-10 verbal % Neu-Anlage einer Klasse
[Z 200/Z 200a-155] - Zeugnis 155 - Gemeinschafisschule bekannte Eingabemaske.
[] (2 202] - 1S5 / GMS 1g 5 - 9/, 1 verbale Beurteilung

[] [z 220] - IS5 (Praxisklasse)

[] [2 230 / Z 230-] - Produktives Lernen (Trimesterberichte)
[] [Z 231/ Z 2314] - Produktives Lernen

[] [z 400] - Geistige Entwiddung

[] [Z 411-155] - Geistige Entwicklung Abgang

[] [z 4200€] - Foerderschwerpunkt "Lemen” - 7 bis &

[] [Z 421] - Foerderschwerpunkt “Lernen” - 7 bis 10
1 17 annl - Arkeite- il Sasiabeerhalten - Ereifnem

.

Uberschreiben Sie einfach die entsprechenden Eingaben und driicken Sie "OK".
Anmerkungen:

e Die Schiilerdaten bleiben bei einer Anderung der Eigenschaften der Klasse erhalten.

e Benutzen Sie diese Funktion nicht zur Anlage des zweiten Halbjahres. Dazu dient der Menitpunkt -> "
Néachstes Halbjahr".

e Wenn Sie die fiir die Klasse ausgewahlten Formulare verandern oder |6schen, bleiben sie den
Schiler*innen erhalten, bei denen bereits eine Dateneingabe im betreffenden Formular erfolgt ist.

e Zum Andern des Ausgabedatums der Formulare s. -> "Ausgabedatum eines Zeugnisses dndern".

A Achtung:

Insbesondere fur jahrgangsiibergreifende Klassen / Lerngruppen besteht mitunter die Notwendigkeit,
diese im Zeugnisprogramm in mehrere Klassen mit unterschiedlichen Voreinstellungen aufzuteilen. Dabei
kann zukiinftig der im Ausdruck erscheinende Klassennahme jeweils identisch sein. In der Eingabe muss
dazu im Klassennamen ein durch eine Raute abgetrennter Suffix hinzugefligt werden, um den Namen im
Programm weiterhin eindeutig zu halten.

Beispiel: Die Klasse E-1 der Schuleingangsstufe (Formular Z-101) soll nach Jahrgangsstufen
getrennt erfasst werden. Dann kdnnen dazu im Zeugnisprogramm die beiden Klassen
E-1#1 und E-1#2 angelegt werden - beide erhalten dann im Ausdruck den
Klassennahmen E-1.
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Klasse I6schen

E Zeugnis V2,00

Datei  Ansicht K_Iasse Schiler Extras 7

é:b ¢

Schuljahr: | 2018 /

Klasse: 9,12 (

1 Adam, Ev

2 Diillenberc

Meu

Loschen
Eigenschaften
Ausgabedatum

Machstes Halbjahr

Wersetzen/Umsetzen

3 Fier, Freia

4 Florentini, Isabella

Zeugnis

| Das Loschen der Klasse loscht alle Schiler und Zeugnisse,
. Wirklich 10schen?
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e Wahlen Sie ein Schuljahr und
die dazu gehorige Klasse aus,
die Sie 16schen mochten.

e \Waihlen Sie in der Befehlsleiste
"Klasse -> Loschen".

Die Warnung bestatigen Sie mit
"Ja", die entsprechende Klasse wird
geloscht.
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Schiler*innen

Schuler*innenstammdaten eingeben

ﬁ Zeugnis V2.00
Datei  Ansicht Klasse | Schiler BExtras 7

6 [ % {™=—) ¢
: r Laschen
Schuljahr: 201?!2018 - Yarn
Klasse: .B. 12 { 1. Halbjahr ): 0 Schiiler £ wisik

ﬂ Zeugnis V2.00
Datei  Ansicht Klasse Schiler Extras 7

e SBREALE

Q ¢

Schuljahr: 201?!2018 £ Yarr
Kosse: (8,121 tabjahr);Oschier v | et
Gem

Meuer Schiler Gest

Schiler Laschen Hatii

Skra

ﬂ Zeugnis V2.00
Datei  Ansicht Klasse Schiler Extras 7

HB|XLQ B

Schulihr: | 2017 / 2018 w

&

Klasse; .B. 12 { 1. Halbjahr }: 1 Schiiler £

1 < Neuer Schiller |

- 38 -

Sobald Sie eine Klasse angelegt
haben, konnen Sie die Daten der
Schiiler*innen eingeben. Die
jeweils geoffnete Klasse wird
links oben in der Hauptmaske
angezeigt. Zum Eingeben der
Schiiler*innendaten kdnnen Sie
in der Befehlsleiste "Schiiler"
driicken und anschliefend den
Menlpunkt "Neu" auswahlen.

Schneller geht es
folgendermaRen:

1. Bewegen Sie den
Mauszeiger in das Fenster
unterhalb der
Klassenauswahl und driicken
Sie die rechte Maustaste.

2. Bestatigen Sie "Neuer
Schiiler".

Es ist ein/e neue/r Schiiler*in
namens "<Neuer Schiler>" mit
der laufenden Nummer "1"
angelegt.
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Zeugnis

Klasse.

Das ausgewdhlte Zeugnisformular ist nicht freigeschaltet.
Uberprafen Sie ggf. das Ausgabedatum for die aktuelle

Wenn Sie lhre Formulare noch
nicht freigeschaltet haben oder
lhre Lizenz abgelaufen ist,
erscheint ein Warnhinweis, den
Sie an dieser Stelle wegklicken
kénnen ("OK").

Rechts ist jetzt die Eingabemaske fiir die Stammdaten der/des Schiler*in aktiv und Sie kénnen mit der

Dateneingabe beginnen.

Anmerkung:

Als Beispiel wird hier die Eingabemaske fiir das Zeugnisformular der ISS / Gemeinschaftsschule gezeigt.
Unter den "Eigenschaften" kann das Formular, das Sie verwenden (z.B. an der Grundschule), von dem
gezeigten Beispiel abweichen.

Vomame; Eva

AR YT i :'M- a

Geturtsdatum: 03022004

Geschlechit. (Cimarrdich () melich
Maborsktat deutsch

S alle: Wilersiralie 14C

AT JJ-IS&

Teledon: (0307 1asar

Aruahl der Formulare; 2

Hame: Aggm

Marre e BT A

Geburtsort: Berlin
[ irimgrasonsschier
Schulentrt: 01.08. 2010
Sitadt: .B.h'h
-Mad: evaiadam, de

[Z 2002 00a-155] Zeugrs 155 - Gemensdhaftesrhule

Ausgatsadatam; G102 2015

Migres Formasdar

Abhangiges Formular ergteden | Dabenkopie n en weiteres Formular {sbschiusz, Abgang, ...}
Augwechesl e Formulars (mil Datencker ragurg)

Formulsr Bndern

EER in Elasse 9 ernaicht
=BBR in Flasse 10 auf Anfrag moghd
‘Wahipfichtfach 1

‘Wanipfichtfach 2

[ClFormudar recht drudicen

Formusar Sndem

hiiegen e v heren Forsulan (ohne Daterberirsoundg)

Lémchien des ange pegien Formulans

et

L g snrs g

1. Fremdsprache

Habemadlh
Priysk
Cheme
Boioga

StandardmaRig wird das erste Zeugnisformular, das der Klasse zugewiesen worden ist, bei den

Schiler*innen angezeigt. Wie Sie das Formular einrichten, ist unter -> Auswahl und Einrichten des
Zeugnisformulars beschrieben.

- 390 -




Zeugnisprogramm

Anmerkung:

Sie mussen die einzelne Eingabe nicht bestatigen, sondern Sie bewegen sich am
schnellsten mit der Tab-Taste zum nachsten Feld. Alternativ kénnen Sie nach der
Eingabe die "Return"-Taste driicken, um ins nachste Feld zu gelangen. Damit wird
gleichzeitig ein Speichervorgang ausgelost.

Rickwarts springen Sie entsprechend, wenn Sie die Umschalt- und die Tab-Taste
zusammen driicken.
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Sonderzeichen verwenden

Im Zeugnisprogramm kénnen Sie alle Sonderzeichen verwenden, um z.B. die Namen von Schiler*innen
nichtdeutscher Herkunft korrekt zu schreiben. Die Auswahl des benétigten Buchstabens nehmen Sie in
der "Zeichentabelle" vor. Diese rufen Sie folgendermalen auf:

e Windows-Logo (Links-unten) -> Windows-Zubehor -> Zeichentabelle

gewiinschte Schrift
Schriftart: | ' SerBJs = Hilfe aus (hier "SenBJ%"),
_———— — es werden samtliche
(V][ #(S|%|&| | ([)]*[+].]- / 34|~ in der Schrift
I5|6|7|8|9|:|;:|<|=|>|?|®A|B|C|D] GlH vo.rhandenen.
Zeichen abgebildet.
(1|J|K|LIM|N|O|P|Q|R|S|T|UIVIW|X|Y|Z|[]|\ 2 Klicken Sie das
[T~ _| |a|b|lc|d|e|f|g|lh{i]|]j|k[l|m|njo|p gewiinschte Zeichen
q|lr|{s|tjulviw(x|y|z|{]|]||}|~ i €| ¥ an, es wird
" -I--- — ﬁ] .a... - @ — u..-‘.. = 3.‘ 1. : ..ﬂ. VergI‘OBert
|8 S e de : Fil] s : dargestellt.
w|a|2|¥s| E|AIAIA (; tl EFENL KD 3. Klicken Sie auf
I|leN|O|O/00|0|x ST - Blalala "Auswihlen", damit
== AEET = T . | T T das Zeichen in die
ala|ale|cle|é|éle|i|i|T]|i nioglolo o .
- T . — Zeichenauswahl
le|ujd|d|u|®| |BElels|i&)f Pl-|w gelegt wird.
4. Uber "Kopieren"
Zeichenauswahl; ‘[ Auswihlen Kopieren wird die Auswahl in
[l Erweiterte Ansicht die Zwischenablage
U+D0CT: Grofer lateinischer Buchstabe C mt Cadile Tasterko A+0199 kopiert.
SR [ brsben e | = | Wechsgln Sie zum
weitEre: Wonnamen: 'f Hame der Btem: : s i Z"eUgnIS‘progra.mm Und
e |:'— s — Ausscheiden fugen Sie das in der
= A == i Zwischenablage
Gescldechl: @imannich () weeblch Char Finfiigen . . .
| befindliche Zeichen ein:
Hatiomaltat | | Schueinritt: BLOE | sechen
- | 7 s sy 1. Setzen Sie den
- — - = " Cursor an die
Ll | ek Unicode-Stewerzeichen anzeigen .
Anahl der Formuiare: 1 Unicode-Stewerzeichen einfigen ) gew‘unschte Stelle,
[ 200/ 2003-T55] Zeugris 155 - Gemenechaftsechube - z.B.im
Ausgebedatum: 01,02, 2018 = Zirch i Schiilernamen, und
Formular andem
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driicken dann die

rechte Maustaste.
2. Klicken Sie im sich

offnenden Fenster

auf

"Einfligen".
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ﬁ Anmerkungen:

e Fir das Einfligen von Sonderzeichen aus der Zeichentabelle steht der Tastaturbefehl Copy und
Paste nicht zur Verfligung.

e Im Zeichensatz SenBJS sind nicht alle Sonderzeichen, z.B. im tiirkischen Zeichensatz,
vorhanden.
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Hinzufuigen, Andern und Léschen von Schiler*innen

Hinzufiuigen einer Schiilerin/eines Schiilers

e Wenn Sie in einer vorhandenen Klasse eine neue Schiler*in aufnehmen mochten, wahlen Sie
zundachst die gewlinschte Klasse aus und gehen dann wie unter -> Schiilerstammdaten eingeben
beschrieben vor.

e Wenn es sich um eine Schiiler*in handelt, die aus einer bereits angelegten Klasse umgesetzt werden
soll, verfahren Sie wie unter -> Umsetzen von Schiiler*innen beschrieben.

e Fir die Schiler*in werden alle Formulare angelegt, die Sie der Klasse zugewiesen haben. Weitere
Formulare kénnen Sie zusatzlich auswahlen bzw. die automatisch zugewiesenen lI6schen

(-> Zeugnisse).
Andern von Stammdaten einer Schiiler*in

Wenn Sie die Stammdaten einer Schiiller*in &ndern mochten, wahlen Sie die betreffende Schiler*in in der
Schiler*innenliste aus. Die entsprechenden Daten werden in der Hauptmaske angezeigt und kénnen
direkt geandert werden.

Léschen von Schiiler*innen

1. Um Schiler*innen zu léschen, wahlen Sie die betreffenden Namen in der Ansicht "Schiler" aus.

2. AnschlieBend wahlen Sie in der Befehlsleiste "Schiiler -> Léschen".
Alternativ kdnnen Sie die Funktion auch aufrufen, wenn Sie nach der Auswahl der Schiler*in die
rechte Maustaste anklicken. Im sich 6ffnenden Kontextmeni wahlen Sie die Option "Schiiler |6schen"
und bestatigen die nachfolgende Sicherheitsabfrage
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Informationen und Sortieren der Schuler*innenliste

1. Die Schilerinnen sind rot, die Schiler blau

Schuljahr: | 2017 [ 2018 b .
gekennzeichnet.
Kl .12 (1. Halbjahr }: 26 Schiller ~ ~ 2. Schiler*innen, fur die das ausgewahlte
: Zeugnis nicht angelegt ist, werden blass
1 Adam, Eva Maria .
angezeigt.

3 Fier, Freia 3. Die augenblicklich ausgewahlte Schiler*in
4 Florentini, Isabells wird blau unterlegt.
F% 5§ Flossacz, Freia 4. Sie kénnen die Schiilerliste nach folgenden

6 Kriterien sortieren:
&

eander, fara
9 Miindel-Sicher, Gertrude
10 Ottawa, Rosa

=  Nachname, Vorname
=  Vorname, Nachname

11 Sander, Mendi = Geschlecht, Vorname, Nachname

12 schwatzinsky, Merle = Geschlecht, Nachname, Vorname

13 Tiillip, Aise

14 Bar, Urs Wenn das Sortierkriterium "Geschlecht"

15 Cakir, Abrahim gewahlt ist, werden die Schiilerinnen zuerst

i Femucaimy, Vo angezeigt. Wenn die Schiiler zuerst aufgelistet
ey, Pl @ werden sollen, kdnnen sie die entsprechende

= 4 Voreinstellung unter Extras -> Optionen
= * |Geschlecht, Nachname, Vorname vornehmen ("Jungen bei Sortierung zuerst")

Geschlecht, Machname, Yorname

Dricken SieGeschlecht, Yorname, Nachname . L
Nad.mmer’ucmame 5. Fir den Ausdruck werden die Listen

Yorname Nan:hname nummeriert.

6. Das ausgewadhlte Zeugnisformular wird beim
gekennzeichneten Schiiler nicht ausgedruckt
-> Drucken.

Beim Ausdruck aller Listen wird die jeweils
gewdhlte Sortierung iibernommen.
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Umsetzen von Schuler*innen

L Zeugnisv2.00 Wenn Sie einzelne Schiler*innen einer anderen
Datei Ansicht  Klasse Schiler Extras 7 Klasse, die Sie in der gleichen Datenbankdatei
i_.__ @ q MNeu vorhalten, zuordnen méchten, so wahlen Sie dazu
i § o in der Befehlsleiste unter "Klasse" die Funktion
: "Versetzen/Umsetzen".
Schuljahe: [ 2017 / Eigenschaften
Ausgabedatum

Kasse: |8.12( Gehen Sie analog zu "Klasse versetzen" vor.

. Machstes Halbjahr
1 Adam, Evi
2 Dillenberg Versetzen/Umsetzen

3 Fier, Frela ™1
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Daten von Schuler*innen / Klassenlisten importieren

Das Zeugnisprogramm stellt eine Importschnittstelle fir den Import von Schiler*innendaten aus
CSV-Dateien bereit. CSV-Dateien sind Textdateien, in denen die Datenfelder durch bestimmte Zeichen
(z.B. Komma oder Semikolon) voneinander getrennt sind. Besonders einfach sind Excel-Dateien als
CSV-Dateien zu speichern. Aber auch Worddateien (Tabellen zunachst in Text umwandeln) lassen sich als
Textdateien mit der Endung "CSV" abspeichern und kénnen dann in das Zeugnisprogramm importiert
werden.

ﬁ Achtung:

Es werden nur Stammdaten von Schiiler*innen, nicht aber Klassen importiert. Sie missen also die
Klasse, deren Schiiler*innen Sie importieren méchten, zunachst im Zeugnisprogramm anlegen (->
Klasse anlegen). AnschlieBend konnen Sie dann in diese Klasse die Stammdaten der
Schiler*innen importieren.

Folgende Feldnamen werden vom Zeugnisprogramm verwendet und entsprechend erkannt:

s_vorname
s_weiterevornamen

s_name

s_geschlecht (f = weiblich | m = mannlich)

s_gebdatum (tt.mm.jjjj)

s_elternname

s_gebort

s_strasse

s_plz

s_ort

s_nationalitaet

s_email

s_tel

s_schulanfang

s_schulende

s_integration (T = Integrationsstatus | F = kein Integrationsstatus)

Q Anmerkungen:

e Die Feldlange ist beliebig, zu lange Datensatze werden abgeschnitten.

e Das Programm erkennt automatisch die Begrenzung von Textfeldern und die Trennzeichen
zwischen den Felder.

e Der Steuersatz lasst sich am einfachsten erzeugen, wenn Sie zunachst die zu importierende
Klasse im Zeugnisprogramm mit einem Schiiler anlegen oder die Daten einer bereits
vorhandenen Klasse aus dem Zeugnisprogramm heraus als CSV-Datei exportieren (->
Stammdaten von Schiiler*innen / Klassenlisten exportieren). Der erste Datensatz dieser
Datei enthdlt die Feldnamen.

e Der Import wird nur durchgefiihrt, wenn alle Felder mit korrekter Bezeichnung im Steuersatz
vorhanden sind.
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L zeugnisv2.00 Fir den Datenimport rufen Sie
den entsprechenden
Menipunkt unter "Datei ->

t Schiilerstammdaten aus

Datenbankdatei 6ffnen . CSV-Datei importieren" auf:

Dater  Ansicht  Klasse Schiler Bwdras 7

Meue Datenbankdatei anlegen

Datenbankdatei speichern unter ...

Schilerstarmdaten als C5V-Datei exportieren

Schilerstammdaten aus C5Y-Datei importieren

Zeugnisfelder als C3V-Datei exportieren
Zeugnisfelder als C5V-Datei importieren

Liste als C5V-Datei exportieren

BB A b i b e o e B

Drucken... Strg+P

Druckereinrichtung...

Daten sichern

Daten wiederherstellen

| S T

Daten auf externem Medium (z.B. USB-5tick) benutzen
Internet-Update

Beenden

I T IRMEAT  HARSAR —

Es 6ffnet sich das bekannte Windows-Fenster zur Datei-Auswahl. Enthélt die ausgewahlte Datei keine
kompatiblen Datenfelder, wird dieses mit einer Fehlermeldung quittiert. Ist der Import erfolgreich, wird
angezeigt, wie viele Datensatze hinzugefiigt worden sind. Auf doppelte Datensatze wird nach Name,
Vorname und Geburtsdatum gepriift.
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Stammdaten von Schuler*innen / Klassenlisten exportieren

Die Stammdaten lhrer Schiiler kénnen Sie als CSV-Datei zur weiteren Verwendung z.B. in Excel oder in
Word fir Serienbriefe exportieren.

i Zeugnisva.00 Wihlen Sie dazu die Funktion
Bxtras 7 "Schiilerstammdaten als

CSV-Datei exportieren" unter
t dem Menlpunkt "Datei":

Datei  Ansicht Klasse Schiler

Meue Datenbankdatei anlegen
Datenbankdatei affnen
Datenbankdatei speichern unter ...

Schilerstammdaten als C5V-Datei exportieren

Schilerstammdaten aus C5Y-Datei importieren

Zeugnisfelder als C5V-Datei exportieren

Zeugnisfelder als C5V-Datei importieren
Liste als CSV-Datei exportieren

Drucken... Strg+P

Druckereinrichtung...

Daten sichern

Daten wiederherstellen

————r—mr—————— =TT e T T

Daten auf externem Medium (z.B. USB-5tick) benutzen
Internet-Update

Beenden

Das Programm fragt danach den gewiinschten Speicherort und Dateinamen ab. Die Daten stehen dann
fir die weitere Verwendung in anderen Programmen zur Verfligung.

Die Struktur der exportierten Daten ist im Kapitel -> Daten von Schiiler*innen / Klassenlisten
importieren beschrieben. Sie konnen den Datenexport auch nutzen, um einen Steuersatz fiir zu
importierende Daten zu erzeugen (s. ebenfalls -> Daten von Schiiler*innen / Klassenlisten importieren).

Sie haben die Moglichkeit, das Exportformat zu wahlen, damit z.B. Sonderzeichen korrekt exportiert
werden -> Datenformat fiir den Export einstellen.
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Datenformat fur den Export einstellen

Sie haben die Moglichkeit, das Datenformat fiir den Datenexport auszuwahlen. Zur Auswahl stehen:

e ANSI
e UNICODE
e UTF-8

Das Exportformat wahlen Sie im Fenster "Einstellungen" aus. StandardmaRig ist "ANSI" voreingestellt (s.
Weitere Einstellungen) Wenn Sie Sonderzeichen verwenden, missen Sie ggf. das Exportformat dndern.
Die Anleitung zum Einfligen von Sonderzeichen finden Sie hier -> Sonderzeichen verwenden.
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Zeugnisse

Standard-Zeugnisse und abhéngige Zeugnisse

Das Programm unterscheidet zwischen "Standard-Zeugnissen" und "abhangigen Zeugnissen".

Unter "Standard-Zeugnis" wird das Formular verstanden, dass alle Schiiler*innen erhalten, wenn keine
Abgangs- der Abschlusszeugnisse anstehen. Abhadngige Zeugnisse sind z.B. die Férdergutachten zum
Ubergang in die Sekundarstufe | und Abgangs- oder Abschlusszeugnisse.

Fiir die Anlage und Dateneingabe gelten folgende Grundregeln:

1. Fur jede Schulart/Jahrgangs- bzw. Klassenstufe gibt es fir die Noteneingabe in der Regel nur ein
Standardzeugnisformular, das gleichsam als Eingabemaske fiir die Dateneingabe zur Verfligung steht,
egal welches Zeugnis spater ausgegeben werden soll.

2. Geben Sie alle Daten zunachst in das jeweilige Standard-Zeugnis ein.

3. Bendotigen Sie fiir einzelne Schiler*innen (oder die ganze Klasse) ein spezielles Formular (z.B. MSA),
klicken Sie nach der Dateneingabe in der Eingabemaske fiir die Stammdaten der Schiler*innen auf "
Abhédngiges Formular erstellen" und wahlen das gewiinschte Formular aus. Die Daten werden in das
neue Formular kopiert, d.h. sie bleiben auch im Standardformular erhalten. Sie kénnen dort ggf.
verandert werden, der Kopiervorgang kann beliebig oft wiederholt werden.

Zusammenfassung:

e Fir alle Schiler*innen einer Klasse wird bei der Anlage einer Klasse zunachst ein (oder mehrere)
Standard-Zeugnis(se) angelegt -> Anlegen der Standard-Zeugnisse fiir die gesamte Klasse.

e Tragen Sie grundsatzlich die Noten fiir alle Schiller*innen in diese Standard-Zeugnisse ein, da die
Zensurenlisten auf diesen Zeugnissen aufsetzen -> Listen

e Fiillen Sie "abhdngige Zeugnisse" mit den bereits eingegeben Daten aus dem "Standard-Zeugnis".

é Achtung:

Einem Standard-Zeugnis sind grundsatzlich nur die fiir die betreffende Klassenstufe in Frage
kommenden abhdngigen Zeugnisse zugeordnet. So konnen Sie z.B. die Férderprognose (Schul
190) fur die Klasse 7 nur aus dem Formular Z 106 erzeugen, nicht aber aus Z 104 (hier wird nur
das Gutachten fiir den Ubergang nach der Klasse 4 - Schul 191 - angeboten).
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Anlegen der Standard-Zeugnisse fur die gesamte Klasse

Die Anlage der Standard-Formulare fir die ganze Klasse erfolgt in der Maske -> Klasse" -> "Einstellungen
". Sie haben die Moglichkeit, einer Klasse mehrere Formulare zuzuweisen. Zur Auswahl stehen allerdings
zundchst grundsatzlich nur die Formulare, die als "Standard-Zeugnis" definiert sind, d.h. neben einem
Zeugnisformular in der Regel die unterschiedlichen Formulare zur Bewertung des Arbeits- und
Sozialverhaltens -> Klasse anlegen.

Unabhangig von der Formularauswahl fir die ganze Klasse kdnnen Sie jeder Schiiler*in weitere Formulare
zuweisen -> Neues Formular anlegen bzw. Abhédngige Formulare (Abschluss-/Abgangszeugnisse)
erstellen.
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Zeugnisvoreinstellungen fur die ganze Klasse

Bevor Sie die Noten fiir die einzelnen Schiiler*innen eintragen, ist es zunachst erforderlich, fiir die
gesamte Klasse festzulegen, welche Facher und ggf. Lernbereiche in der SEK | benotet werden und ob
das Arbeits- und Sozialverhalten beurteilt werden soll.

%ﬁ. Waihlen Sie dazu "Zeugnisvoreinstellungen" in der Symbolleiste aus (oder in der Befehlsleiste
| -> Ansicht -> Zeugnisvoreinstellungen).

Q Anmerkungen:

e Die sich 6ffnende Eingabemaske ist abhangig vom ausgewahlten Zeugnisformular und kann
deshalb in Ihrer Anwendung vollkommen anders aussehen. Die nachfolgenden Anleitungen
gelten aber sinngemaR fiir alle Formulare des Programms

Gezeigt wird hier das Beispiel der integrierten Sekundarschule /
Gemeinschaftsschule (Z 200/Z 201).

e Die Zeugnisvoreinstellungen betreffen die Einstellungen, die fiir die gesamte Klasse gliltig
sind.

e Die Schaltflache "Zeugnisvoreinstellungen" ist erst aktiv, wenn Sie der Klasse oder der
ausgewahlten Schiiler*in ein Zeugnisformular zugewiesen haben. In einigen wenigen Fallen
(z.B. Zeugnisse fir verbale Beurteilungen) gibt es keine, die ganze Klasse betreffenden
Voreinstellungen. Die Schaltflache ist demzufolge deaktiviert.

Auswahl von Formularvarianten

Formularauswahl 7y benotende Facher f Noteneinstellungen  Prognose-Einstellungen N €inigen Formulardateien
sind mehrere

Formularvarianten
zusammengefasst (z.B. beim

@ Formular mit Prognose
Standardformular fiir die ISS

() Formular ohre Prognose und die Gemeinschaftsschule).
Waéhlen Sie die Variante aus,
i) Formular Z 201 [nur Punkte] - nurin Jg. 7und 8 sowie Jg. 9 Hj 1 die Sie fiir Ihre Klasse

bendtigen. Diese Vorauswahl
gilt dann fiir die Zeugnisse
aller Schiiler*innen. Sie kann
aber jederzeit wieder
verandert werden.

Speichern
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Zu benotende Fiacher / Noteneinstellungen

i Formudarauswahl  Zu benotende Facher [ Noteneinstelungen Prognose-Enstellungen  Bemerkungen fir ake 5,

Faolgende Facher werden bewertet

[+] LB Gessllschaftewissenachaften L8 Naturwissanschaftan
[+] Geschichie Polit, Bidung [ Physik
[] Geografie [+ Chemie

etk £ saloge

[+] wirtschaft, Arbeit, Technik b sidende Kunst

Elwer 1 £ Musi

E]wer 2 B Inf.-techn, Grundiars

[ zusatzfach

‘Wiaitere Binstelungen zur Benotung

[(JPunkte im Susdrudk mit fihrenden Mullen

[C16R-Mote auch bei 13-15 Purikten ausweisen

Speacherr

1. Hier wahlen Sie aus, welche Facher in lhrer Klasse unterrichtet werden. StandardmaRig sind alle im
Formular vorgesehenen Facher aktiviert, auch wenn sie in der betreffenden Klassenstufe nicht
unterrichtet werden. Sie missen deshalb jetzt die fiir die Klassenstufe zutreffende Auswahl
vornehmen. In der Regel sind die Facher, die in allen Klassenstufen unterrichtet werden, in denen das
ausgewahlte Formular eingesetzt wird, in den Voreinstellungen nicht abwahlbar (z.B. Deutsch).

2. Als Sonderform des Zeugnisformulars steht Ihnen ein Formular mit einem frei wahlbaren Zusatzfach
zur Verfliigung. Das Formular wird ausgewahlt, wenn Sie das Zusatzfach hier aktivieren.

3. Weitere Einstellungen zur Benotung

o Inden Sekundar- und den Gemeinschaftsschulzeugnissen fiir die Sekundarstufe | werden
einstellige Punktzahlen ohne fiihrende Null ausgedruckt. Wiinschen Sie stattdessen eine
fuhrende Null, missen Sie hier das Hakchen setzen.

o Nach der Noten-/Punkte-Umrechnungstabelle ist im leistungsdifferenzierten Unterricht eine
GR-Note nicht vorgesehen, wenn mehr als 12 Punkte erreicht wurden. Mdchten Sie diese
Einstellung unterdriicken, damit das Notenfeld nicht leer bleibt, miissen Sie hier den
entsprechenden Haken setzen.
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Prognose-Einstellungen

| Formularauswahi | 2u benotende Facher / Noteneinstelungen | Prognose-Enstelungen | geme

Algemene Bnstellungen
| Micht zutreffende Prognosen vollstandig streichen

Wenn keine Prognose oder kein Abschiuss - Prognosezeien vollsténdig streichen

Einstellungen fir den 9. 1g.

[ Prognose auchin 3g. 9 [Hij. 1

Jg. 9 [ Hj. 2: Prognose BBR immer streichen

Binsteliungen fir den 10. Jg.

| Wenn BBR in Jg. 9 emreicht -= BBR. in Jg. 10 immer sireichen

| Der Unterricht erfolgte auf dem Anforderungsniveau der 3G 8 (nur 1. Hi./JG 10,

Einstellungen fir OG-Prognose

Bei Prognose "0G” -> Prognose MSA" nicht streichen

Allgemeine Einstellungen

Nicht zu treffende Prognosen vollstiandig streichen:

Alle nicht zutreffenden Prognosen werden vollstandig gestrichen.

Wenn keine Prognose oder kein Abschluss -> Prognosezeilen vollstandig streichen:

Wird generell in der Klasse (noch) keine Prognose erstellt, muss hier der Haken gesetzt werden.
Gleiches gilt, wenn bei Schiler*innen, die keinen Abschluss erreicht haben, die Prognosezeilen
vollstandig gestrichen werden sollen.

Hinweis:

Wenn Sie noch keine Prognose benétigen, prifen Sie, ob Sie nicht eine Formularvariante nutzen
kénnen, in der die Prognose von vornherein nicht enthalten ist (s.0.). Im Zweifelsfall klaren Sie mit der
Schulleitung ab, ob diese Méglichkeit besteht, da die amtlichen Formulare die Prognosezeilen
generell enthalten. In den quasi amtlichen "Handreichungen" wird ausdriicklich die Loschung der
Zeilen als Moglichkeit, Zeugnisse ohne Prognose zu erstellen, erwadhnt.

Einstellungen fiir den 9. Jahrgang

Prognose auch in Jg. 9 / Hj. 1:
Wenn Sie fir ihre Schiiler*innen bereits am Ende des ersten Halbjahres des 9. Jahrgangs eine
Prognose erstellen wollen, missen Sie hier den Haken setzen.
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e Jg. 9/ Hj. 2: Prognose BBR immer streichen:
Entsprechend den "Handreichungen" kann hier die generelle Streichung der Prognose "BBR" am Ende
des 9. Jahrgangs voreingestellt werden. Diese Interpretation wird nicht an allen Schulen geteilt, da der
BBR erst mit Ablauf der Schulpflicht (also nicht in jedem Fall am Ende des 9. Jahrgangs) erreicht ist.

Einstellungen fiir den 10. Jahrgang

e Wenn BBR in Jg. 9 erreicht -> BBR in Jg. 10 immer streichen:
Wenn die BBR bereits erreicht worden ist, kann sie nicht erneut prognostiziert werden. Dagegen
spricht die Interpretation, dass in Jg. 10 der voraussichtliche Abschluss prognostiziert wird. Wenn es
also bei der "BBR" bleiben wird, muss auch die Prognose entsprechend lauten.

e Der Unterricht erfolgte auf dem Anforderungsniveau des Jg. 9 (nur 1. Hj./JG 10):
Diese Einstellung gilt fiir Lerngruppen im 1. Halbjahr des 10. Jahrgangs, in denen die Schiiler*innen
am Ende des 9. Jahrgangs, die die BBR nicht erreicht haben und die jetzt weiterhin auf dem
Anforderungsniveau des 9. Jahrgangs unterrichtet werden. Damit bleiben die Anforderungen fiir den
Abschluss unverandert, d.h. der Durchschnitt der Jahrgangsnoten fiir die BBR darf nicht schlechter als
4.0. sein. Wird auf dem Anforderungsniveau der Klasse 10 unterrichtet, wird er auf 4,3 angehoben.

Einstellungen fiir die OG-Prognose

e Bei Prognose "OG" -> Prognose "MSA" nicht streichen:
Da die OG-Prognose zwingend den MSA beinhaltet, besteht die Moglichkeit, dass beide Prognosen
ausgewiesen werden.
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Bemerkungen fiir alle Schiiler*innen

Formularsuswahl  Ju benolende Facher | Nolensnstelingen  Progrose Gnatelingen  Bemeromgen fr @l 5 Wistere Vorenstelungen

Ergéroende Argebote

[SanBlS | [ FxXxuy E=ES8 T 1
Bemerargen

SenBlS “lfl ~ EX¥D EEESE T

[ Gemarengatl s der Risckasite genarel affnen

Wl Sapahrerhalien wrd bearielt

At der Leishungsdif

Do foigenden Facher ferenpert unbermichbet:
s Fach marksert > sl LDU-Facher vaerden in getrernien GRL- baw.
[ Ceutsch yak BRL S sen unbermichbed,
L b ache ] Chems Al Facher maridert -> Al LDUFacher werden bnnerdifferenzert
wrterridhiet,
[ helogee

hur & Tedl der Facher markert -= In der Bemeriung senden die
jemeligen Facher genamnt, die Ghrigen werden in GR- bew. ER Kursen
|| Asnmatische BemerkLng erzeugen uriterrickitet,

1. Hier geben Sie nur erganzende Angebote ein, wenn alle Schiler*innen daran teilgenommen haben.
Haben nur einige Schiiler*innen ein Angebot wahrgenommen, missen Sie die Eingabe unter dem
Button "Noteneingabe" bei den "Ergdnzenden Angeboten" vornehmen.

Achtung:

Wenn Sie zuvor bereits unter der "Noteneingabe" individuelle Texte eingegeben haben, werden
allgemeine Angaben fir alle Schiler nicht mehr Gbernommen (s. dazu " Aligemeine Bemerkungen
nachtraglich libernehmen")

2. Auch hier geben Sie nur die Bemerkungen ein, die fiir alle Schiler*innen gelten. Individuelle
Bemerkungen tragen Sie bitte erst anschlieRend ein. Auch hier gilt es die Reihenfolge der
Dateneingabe zu beachten (s.0.). Die Mdglichkeit, die Bemerkungen, die fir alle Schiler*innen gelten
sollen, nachtraglich wieder zu Gibernehmen, besteht auch in diesem Feld -> " Allgemeine
Bemerkungen nachtraglich iibernehmen").

3. Wenn das Bemerkungsfeld auf der Vorderseite des Formulars nicht ausreicht, haben Sie die
Moglichkeit ein weiteres groReres Feld auf der Riickseite des Formulars anzulegen. Alternativ dazu
konnen als zusatzliches Formular das Z 620 (Beiblatt zum Zeugnis) anlegen (-> "Neues Formular
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anlegen") verwenden. Klaren Sie mit der Schulleitung, wie Sie mit langen Bemerkungstexten
umgehen.

Mit dieser Einstellung steuern Sie die Streichungen auf dem Zeugnisformular. Wenn Sie das Arbeits-
und Sozialverhalten beurteilen, miissen Sie der Klasse das entsprechende Formular als weiteres
Zeugnisformular zuweisen (-> Klasse anlegen oder nachtraglich liber Klasseneigenschaften
bearbeiten/dndern)

Hier kdnnen Sie die Bemerkungen zur Art der Leistungsdifferenzierung generieren. Wenn Sie die
Automatik nutzen wollen, missen Sie zusatzlich den Haken (6.) setzen. Alternativ nehmen Sie hier
keine Einstellung vor, sondern tragen eine entsprechende Bemerkung selbst in das Feld
"Bemerkungen" ein.

Anmerkungen:
An der Gemeinschaftsschule werden die LDU-Facher grundsatzlich binnendifferenziert unterrichtet.
Die entsprechende Bemerkung tragen Sie am besten unter den allgemeinen Bemerkungen ein. Dann

kénnen Sie die Einstellungsmoglichkeit unter "Art der Leistungsdifferenzierung" ignorieren.

Die individuelle Leistungseinstufung erfolgt in der Maske mit den Schiilerstammdaten -> Eingabe des
Leistungsniveaus.

- 57 -



Zeugnisprogramm

Allgemeine Bemerkungen nachtraglich tbernehmen

Geben Sie zu Beginn unbedingt die Angaben ein, die fir alle Schiiler*innen gelten. Wenn Sie zunéachst
individuelle Texte eingetragen haben, werden bei den betreffenden Schiler*innen allgemeine Angaben in
dem Textfeld nicht mehr Glbernommen. Sie miissen dann einzeln eingepflegt werden.

Alternativ haben Sie die Mdoglichkeit, diese Einstellung wieder zuriickzusetzen. In diesem Fall werden die
bereits eingegebenen individuellen Eintrage geléscht und die Angebote, die fiir alle Schiler*innen gelten
sollen, Gbernommen.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in das Fenster, dessen Texte zurlickgesetzt werden sollen,

und wahlen anschliefend "Vorgabedaten wieder herstellen" aus.

SenBJS W «~ F &1

LY
L]
[11]
1]
=

::Er hat das Amit des Klassensprechers ausgeugt

Vergabedaten wieder hersteflen
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Festlegen der individuellen Zeugniseigenschaften

Eigenschaften: Festlegen der Fremdsprachen und Wahlpflichtfacher

Die individuellen

Vorname: Duffy Name: Diiibenberg
; Grundeinstellungen fir die

weitene Vornamen: Name der Eltern: | Dibenberg Zeugnisse Iegen Sie in der
Geburtsdatum: 04.05.2007 | Geburtsort: | Beriin | Schiler-Maske fest.
Geschiecht: (Imannlich  (®) weiblich [l integrationsschider

—_— Unter "Eigenschaften" wird
i i SERE AT (8108002 | angezeigt, welche Variablen
Strade: el 217 (Fremdsprachen,
Lz [ 12345 ' Stadt: | Beriin | Wahlpflicht...) im
— 030 / 54353534 - duellerberg @wex.de ausgewahlten

Zeugnisformular

Anizahl der Formulare: 1 vorgesehen sind.

[Z 106] Grundschule - Notenzeugnis {5 und &) w
Ausgabedatum: 02.02.2018 [] Forrmiar nicht drudken Um die entsprechenden
Formular Snder Werte fiir das Zeugnis
Meues Formular Anlegen eines weiteren Formulars (ohne Datendbertragung) auszuwahlen, klicken Sie

einen Eintrag unter

Abhéngiges Formular erstellen | Datenkopie in ein weiteres Formular (Abschiuss, Abgang, ...}
"Eigenschaften" mit der

Formutar dndern Auswechseln des Formulars (mit Datentbertragung) .
linken Maustaste doppelt
Formudar laschen Loschen des angereigten Farmulars (oder mit der rechten
einfach) an.
Bgenschaft Werk

1. Fr:rndsp-ad‘tD

Zuweisung von "Werten" fiir die Fremdsprache und den Wahlpflichtunterricht

Im sich 6ffnenden Auswahlfenster
Eigenschaft: 1. Fremdsprache kdnnen Sie aus folgenden Option

auswahlen:
Wert: - b

[] fiir gesamte Klasse setzen

Setzen Abbrechen Lizte bearbeiten
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-> Setzen:
Eigenschaft; 1. Fremdsprache

Festlegen eines Faches aus der Liste
(die zur Auswahl stehenden Facher

_ sehen Sie, wenn Sie auf das Dreieck

Franzasisch rechts neben dem Feld "Wert:" klicken).
o Italienisch

Latein
Russisch -
Spanisch

Wert: - 8

Wenn Sie anschlieRend "fiir die

Eigenschaft: 1. Fremdsprache gesamte Klasse setzen" auswahlen,
wird die Auswahl allen Schiler*innen

Wert: Englisch ko zugewiesen (z.B. Englisch als 1.

fiir gesamte Klasse setzen Fremdsprache).
Setzen Abbrechen Liste bearbeiten
Licie Boarkeitn % -> Liste bearbeiten:
Sprachen Sie konnen hier die Liste mit den

vorgegebenen Fachern erganzen,

Aktuell: verandern oder |6schen.

Englisch

Franzdsisch

Italienisch

Latein

Russisch

Spanisch

Hinzufligen Andern Lischen Schliefien

@ Erganzungen:

e In den Zeugnisformularen sind zwei unterschiedliche Facherlisten hinterlegt. Die
Fremdsprachen sind in der Liste "Sprachen" enthalten, die zwei Liste "Wahlpflichtfacher"
enthalt samtliche Facher, einschlielich der im Wahlpflichtbereich unterrichteten
Fremdsprachen.

e Wenn eine Liste ein erforderliches Fach nicht enthalt, konnen Sie entsprechende
Erganzungen vornehmen -> Facherlisten bearbeiten.

e Wie Sie die Moglichkeit schaffen, im Wahlpflichtbereich miindliche und schriftliche
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Teilnoten einzugeben, kdnnen Sie hier nachlesen: Miindliche/Schriftliche Benotung im
Wabhlpflichtbereich (z.B. 2. Fremdsprache)

e Sie kdnnen die Schrift der Listen fur den Zeugnisausdruck frei wahlen -> Auswahl der
Standardschriften.

Wahlen Sie die fur die Fremdsprachen und die Wahlpflichtfacher erforderlichen Angaben aus.
Entscheiden Sie jeweils, ob die Werte flr die gesamte Klasse gesetzt werden sollen. Wenn Sie diese
Option auswahlen, kdnnen Sie trotzdem spater bei einzelnen Schiiler*innen spéater eine andere Auswahl
treffen.

Vorname: Eva Name: | Adam

weitere Vormamen: | Peter | name der Eltern: | Adam

Gebutsdotum: | 03.03.2007 | | ettt | Berln

Geschlecht: (O ménnlich (8 weiblich [ integraticnsschier
Natonaitat: | deutsch | schumnritt: | 01.08.2012 |
Strafe: Miderstralie 14 |

PLZ: 13456 Stadt: | Berln

Telefon: 030/ 12345467 ks |“E'~ra@adam.de

Anzahl der Formulare: 1

[Z 106] Grundschule - Notenzeugnis (5 und &) i
Ausgabedatum: 02.02, 2018 [ ] Pormutar nicht drucken
Formular andern
Meues Formular Arlegen eines weiteren Formulars (ohne Datendiber tragung)
Abhingiges Formular erstellen  Datenkopie in ein weiteres Formular (Abschluss, Abgang, ...}
Foemular anderm Auswechseln des Formulars (mit Datendber tragung)
Formular IGpaingg Léschen des angezeigten Formulars

-,

Anmerkung:

e Wenn Sie das Zeugnis zu einem spadteren Zeitpunkt -> l6schen oder das Formular dndern, bleiben die
unter "Eigenschaften" gesetzten Werte erhalten. Es wird davon ausgegangen, dass es sich um
"Eigenschaften" des Schiilers handelt, die unabhangig vom Zeugnis gelten. Ist dieses nicht der Fall,
muss ggf. der entsprechende Wert in den Stammdaten verandert werden.
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Mundliche/Schriftliche Benotung im Wahlpflichtbereich (z.B. 2. Fremdsprache)

Die Moglichkeit, miindliche und schriftliche Teilnoten z.B. im Wahlpflichtbereich einzugeben, wird tber
die Facherlisten automatisch gesteuert. Den Formularen sind zwei unterschiedliche Listen hinterlegt:

e Liste "Sprachen" fir alle Fremdsprachen
e Liste "Wahlpflichtfacher" fiir alle im Wahlpflichtbereich vorkommenden Facher, einschlieBlich der
Sprachen.

Damit das Feld fiir die mindlichen und schriftlichen Teilnoten der als zweites oder drittes Wahlpflichtfach
unterrichteten Fremdsprache beschreibbar ist, muss die entsprechende Sprache in den "Eigenschaften" in
der Maske sowohl fiir die Stammdaten der Schiler*innen als zweite oder dritte Fremdsprache und
zusatzlich als erstes oder zweites Wahlpflichtfach eingetragen werden. Nur wenn_beide Eingaben
vorliegen, sind die Eingabefelder fiir die Teilnoten aktiv.

Wenn Sie Sprachen eintragen missen, die bisher in den Listen nicht als Sprache definiert oder tiberhaupt
nicht vorhanden sind, missen Sie ggf. die Listen sowohl fir die Sprachen wie auch die allgemeine
Facherliste erganzen. Dies gilt auch, wenn Sie eine Sprache zusammen mit dem Wabhlpflichtbereich
eintragen missen (z.B. "l Franzosisch"). In diesem Fall miissen Sie "l Franzdsisch" zusatzlich zum bereits
vorhandenen Eintrag "Franzosisch" sowohl in der Sprachenliste wie in der allgemeinen Facherliste
erganzen. Wie Sie die Facherlisten bearbeiten kénnen, finden Sie unter -> Facherlisten bearbeiten.

Alternativ zum oben beschriebenen Verfahren konnen Sie auch in einer Liste einzelne Facher als Sprache
definieren. Diese Liste finden Sie unter -> "-> Extras -> Optionen".

R e

| Jungen bel Sortenung zuerst
Datum mit fihrender Null ausdrude=n Im Ausdruck dem Zeugnisdatum °, den” voranstelen

Entwertung fir Zensuren  — Entwertung fir Freifacher — [V auffillen

Facherkiirzel fir ‘Wahlpflicht | Kuree | Zusatefacher | Freifddhes

| | Fach Immer Fremckspr ache
: Phvysik Hein
Psychologe Hen
| Pussisch 1z
| Sozalkunde Hein
| | sorshwissenschaften Mein
: SoriahwissenschaftenMirtschafiswisserschaft hein
[ la
Nein
Nein
Wirtschaft, Arbeit, Technik
| | Wirischafswisserschaff
| Wirtschaftswissernschafien

Wenn Sie ein Fach, das nicht als Fremdsprache definiert ist, mit der linken Maustaste doppelt anklicken,
offnet sich eine Eingabemaske, in der Sie ein Fach als Sprache definieren kénnen
("Immer Fremdsprache").
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§ Optionen e | — _#
1 E12ungen bei sorbierung averst
[ Duatuim et fibender Ml susdrucken [ Ak dem Zeugnisdatiim ®, den” varanstelen
Entwertung fir Zensuren Entwertung fir Frefacher — [ puffilen
Facherkirzel fir Wahipficht | Kurse | Tusatefacher | Freificher
1 | Fach Kirred  Immer Fremdsprache .
I | Physik eh hein
¥ | Peychoiogie P T4ein
RS | abolicht | Franzcainch 1 lmener Fremdsprache (DK ] [Abbuuch)
| Soziakmssenschaften 5o hein
| ScriahwizsenschaftenWirtschaftemissenschaft SW Pz
Spanisch Sp Ja 4
Sport sp Fein
| Wahipfiicht I: Franagsisch Wil hizin -
| hirtschaft, Arbeit, Techni WA hein
| wirtschaftswissenschaft Wi Mein 1
| Wrischaftsissenschatten Wi hen -
"
g [ ok | | Abbrechen
H
srache Se Miasse o o p——y—
Anmerkung:

Ein Fach, das Sie auf diese Weise als "Sprache" definieren, kann jetzt mit miindlichen und schriftlichen
Teilnoten im Wahlpflichtbereich bewertet werden. Es wird aber nicht in der Facherliste fiir "Sprachen"
geflhrt. Soll dieses Fach auch direkt als Fremdsprache eingesetzt werden, ist es empfehlenswert nach der
ersten (oben beschriebenen) Alternative vorzugehen.
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Eingabe des Leistungsniveaus

Die Erstzuweisung des Kursniveaus an Integrierten Sekundarschule und der Gemeinschaftsschule wird in
der Stammdatenmaske vorgenommen.

Wormaemia: Eva ! [ Adar

weesiene Vormamen: | Maria Name der Blternz | Adam
Gebartedstim: 02.02. 2004 Geburtsort: [Berin

Geschlecht: (i manebch (8] vesblich [Clintegrationsschifer
atioraktan: ceutnd Sa e it 01.08. 2310

Strafe: Millersiralie 14

LT 15458 Stach Berin

Tekefon: [0/ 123457 oMok [ evamadam.de

Anzahl der Formulare: 1
[ 2007 M0e-155] Feugris [55 - Cemeinschafteschuls e

Ausgabedatum: 01,82, 2019 CFermuar richt drucken
Formulsr Bnderm

Heues Formulsr Anlsgen sines weltenen Fomuiars (ohne DaterCber ragung)
Abbdrgiges Forsulsr arstelen | Datenkopis in sin westenes Formuler (Abschhuss, Abgang, ...}
Formular Bndem Augrwenchoetn des Formudars (mit Dabendbes tragung

Formidar Krachen Loschen des angepeighen Formulars

Egerachaft Wart
1. Fremdsprache

2. Fremdsprache

2. Fremdsprache et Klasse

1. Fremdsprache

3. Fremdsprache seit Elasse

B8R in Klasse 5 ernsicht o
e88R in Klasse 10 auf Antrag moghch o
Wahipfichifach 1

Wahipfiichtfadh 2

Die Eingabe erfolgt durch Auswahl nach Offnen des Auswahlmeniis (Klicken im Eingabefenster hinter der
Fachbezeichnung) oder direkt liber die Tastatur. Mit der "TAB"-Taste bewegen Sie sich zum nachsten
Kurs.

ﬁ Hinweise:

1. Das Programm verwaltet nach der Ersteinstufung den Auf- und Abstieg der Niveaueinstufung
entsprechend den amtlichen Vorgaben. Anderungen der Einstufung nehmen Sie bei der
Zensureneingabe vor -> Anderung der Kurseinstufung.

2. Auch wenn in den Zeugnissen der Gemeinschaftsschule teilweise keine Niveaueinstufung
ausgewiesen wird, ist eine Einstufung bei den Schiilereigenschaften fiir die Erstellung der
Prognose zwingend erforderlich.

3. Beider Einstellung der Kursniveaus werden als Auswahl "E" und "G" angeboten. In den
automatischen Bemerkungen werden die aktuellen Bezeichnungen ER bzw. GR verwendet.
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Facherlisten bearbeiten

Vorbemerkung:

Fenster mit Auswabhllisten fir Facher, Lernbereiche, Kurse etc. finden Sie je nach dem ausgewahlten
Zeugnisformular bei den "Eigenschaften" flr das Zeugnis einer einzelnen Schiler*in (-> Festlegen der
individuellen Zeugniseigenschaften), teilweise auch bei den Zeugnisvoreinstellungen fiir die ganze Klasse
(s.u., Beispiel Grundschule, Zeugnis 104 fir die Klassen 3 und 4).

Der Vorgang ist fur alle Facherlisten des Zeugnisprogrammes identisch:

e Liste der Sprachen
e Liste der Wahlpflicht- und Zusatzfacher
e Liste der MSA-Prifungsfacher (Prifung in besonderer Form)

Zeugrisvoreinstelungen  yoreinstellungen fir Bemerkungen Das Fach wahlen Sie, wenn
Sie auf das Feld fir die
Eingabe mit der linken
Maustaste klicken und

Die folgenden Facher werden benotet: anschlieRend das

gewilinschte Fach anklicken.

[]variante "Muttersprache Tirkisch" aktivieren

F] beutsch [+ Mathematik
[~1sprechen & Zuhérer [+]sachunterricht
[+1schreiben [+]kunst
[Lesen [ Musik
[~ it Texten & Medier [] sport
[1sprachwissen/Sprachbewusstheit Mzusatef. 1 |- W
] 1. Fremdsprache Mausatef. 2 [prpeitsiehre
B
Allgemeiner Teil [+] Zusat=f. 3 Clriﬁng;:
Darstellendes Spiel
[+ schriftich [Mzusatzf. 4 |Englisch
Erdiunde
M s b ik Franzésisch
Muttersprache tindsch Geschichte
Ao Tei Informatik
RgEsEes Ttabenisch
%= e Kunst
BRI Latain
Literartur
Mathematik
Musik
[[]pas Arbeits- und Sozialverhalten wird beuwrteilt Fhilpsophis
Phiysik
Psychologie
Russisch
Sogalkunde
Sopalwissenschafted
Spanisch
Sport
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[ variante "Muttersprache Turkisch” aktivieren

Die folgenden Facher werden benotet:

[l Deutsch

-] sprechen & Zuhérer

[Z] schreiben

] Lesen

£ Mit Texten & Medier

[] Spractwissen Sprachbevwussthalt
L. Fremdsprache

] Allgemeiner Teil

[ schriftich

Muttersprache tirksch

Allgermneiner Teil

schriftech

Zeugnisvorenstellungen  vorenstellungen fiir Bemerkungen

Wenn Sie die Liste der
vorgegebenen Facher
bearbeiten wollen,
bewegen Sie den
Mauszeiger auf das
entsprechende Feld und
driicken die rechte
Maustaste.

Mathematik
Sachunterricht
[ kunst

M

Zusa

[#] 2usatef. 2

[+ Zusat=f. 3

Liste bearbeiten

Lo

[#] 2usatef. 4

Liste Bearbeiten

Zusatzfécher

Klicken Sie auf "Liste

Ihre Anderungen ein.

Aktuell;

Arbeitslehre
Biologie
Chemie
Darstellendes Spiel
Englisch
Erdkunde
Franzisisch
Geschichte
Informatik
Italienisch
Kunst
Latein
Literatur
Mathematik
Musik
Philosophie
Physik
Psychologie

W

Hinzufiigen Andern Lischen

Anmerkungen:

auswahlen.

Einen leeren Eintrag erzeugen Sie, wenn Sie "\\\" in die Facherliste eintragen und dann entsprechend
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Eine volistandige Liste aller in Ihrer Datenbank vorhandenen Facher kénnen Sie sich unter -> "Extras ->
Optionen" anzeigen lassen:

e

[ Datum et fihrender Null ausdrudoen [T Jungen bei Sortierung suerst

Entwertung fir Zensuren Entwertung flr Frefscher — [ sufflllen

Fascherirael fir Wahlpficht [ Kurse | Busatrfisdher | Freifacher

Fach
Arbestsishre
Aufistsche Behinderung

i

[T ffe898947 ]
¥

Emotionade und soaale Entwididung

TeOPRROOCPRRER B

In dieser Ansicht haben Sie die Moglichkeit, eingegebene Facher als "Sprache" zu definieren (dies steuert
die Moglichkeit z.B. in Wahlpflichtfachern die Teilnoten "mundlich/schriftlich" auszufullen ->
Miindliche/Schriftliche Benotung im Wahlpflichtbereich) und die Facherkirzel in den Zensurenlisten zu
verandern -> Facherkiirzel fiir Zensurenlisten andern.
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Eingabe von Noten, erganzenden Angeboten und Bemerkungen

Die Ansicht "Noten" 6ffnet die Eingabemasken fiir Noten, Prognose, Versetzung, AG-Teilnahme
M und Bemerkungen, die Fehlzeitenauswertung sowie die Einstellungen fiir einen individuellen

Forderplan.

Teilweise sind die unterschiedlichen Themen in einer Maske zusammengefasst, z.b. die Noten

und die Fehlzeiten. Ebenso kann die Reihenfolge der Eingabemaske von Formular zu Formular

unterschiedlich sein.

Wenn Sie fir lhre
Schiler*innen mehrere
Formulare angelegt
haben, konnen Sie tber
das Fenster
"Formularauswahl" in der
oberen Befehlsleiste bei
der Dateneingabe
jederzeit zwischen den
unterschiedlichen
Formularen wechseln:

[Z 200/Z 2003-155] Zeugnis 155 - Gemeinschaftsschule

7 200/ 2008-155] Zeugns IS5 - Gemeinschaftsschule
_L[Z 600] Arbeits- und Sozisherhaken - standardisiert

Anmerkungen:

e Die Schaltflache "Noteneingabe" ist erst aktiv, wenn Sie der Klasse oder der ausgewahlten Schiler*in
ein Zeugnisformular zugewiesen haben (-> Anlegen der Zeugnisformulare fiir die gesamte Klasse).
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Eingabe von Noten

Beispiel der Eingabemaske: Formular Z 200

FiotenPrognosedufstieg  Ergancende Angebote  Bemerkungen  Fehlzeiten  Forderplane
Punicie [ Maober

Dertsch i 2 E Mathematzic 2
ity 10 |Sehrifiich | 10
1.FS |Enghsdy Y ER

LE Maturwissernchafien

T R

. ER Phiysik

Mirddich | 10 (Schriftich | 8 Cherie
LB Gesslischaftswissenschafien Baioge :

Geschichie Polit. Bidung L Mgk [7]

. [7] Bidende Kurat I
Ettuk 9 Spart [ 1]
Wirtschaft, Arbeit, Tedwik 7 | Inf. -bechn. Grundiars
WPF 1 | Franzgsisch g wor g | Thaater "
Mirdich | 5 |Schiflich | & Mindich Schriftich
Lusatzfach <-- Das Zusatzfach ist ene Ervestenung gegentber dem amtichen Formular

Die Noten-Eingabemaske folgt in der Reihenfolge dem entsprechenden Zeugnisformular. Beachten Sie bei

der Eingabe bitte folgende Regeln:

e Inden Zeugnissen, in denen eine Noteneingabe vorgesehen ist (also nicht Sekundarschule,
Gemeinschaftsschule oder Kurssystem der gymnasialen Oberstufe) konnen Sie fiir schwach
ausreichende Leistungen im Halbjahreszeugnis eine '4-' eingeben. Das Programm erzeugt dann
automatisch die entsprechende Bemerkung auf dem Zeugnis (-> automatische Bemerkungen: "Die

Leistungen im Fach ... sind nur schwach ausreichend.").

e Ficherbezeichnungen werden nachrangig angesteuert, da in der Regel die Eintrdge bereits tber die

Formulareigenschaften gesetzt worden sind.

e Fir "ohne Bewertung /o.B." geben Sie "o0" ein (ausgedruckt wird "0.B."), die entsprechende
Bemerkung wird nicht automatisch eingefligt, nutzen Sie dafiir die Funktion "Textbausteine".

e Fur "nicht erteilt / n.e." geben Sie "n" ein (ausgedruckt wird "n.E."), die entsprechende Bemerkung
wird nicht automatisch eingefiligt, nutzen Sie dafiir die Funktion "Textbausteine".

e Fur "befreit / bf." geben Sie "b" ein (ausgedruckt wird "bf."), die entsprechende Bemerkung wird
nicht automatisch eingefligt, nutzen Sie dafiir die Funktion "Textbausteine".

e wenn Sie beim Fach "Sport" eine andere als die vorgegebenen Bemerkungen verwenden mochten,
kénnen Sie diese direkt beim ausgewihlten Schiiler eingeben. Anderungen an dieser Auswahlliste

("beurlaubt" / "teilweise beurlaubt") werden nicht gespeichert.
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| ‘ Tipp zur Dateneingabe:

Sie mussen die einzelne Eingabe nicht bestatigen, sondern Sie bewegen sich am
schnellsten mit der Tab-Taste zum nachsten Feld. Alternativ kénnen Sie nach der
Eingabe die "Return"-Taste driicken, um ins nachste Feld zu gelangen. Damit wird
gleichzeitig ein Speichervorgang ausgelost.

Rickwarts springen Sie entsprechend, wenn Sie die Umschalt- und die Tab-Taste
zusammen driicken.

Q Anmerkungen:

e In den Zeugnisformularen der ISS (Z 200-ISS) und der Gemeinschaftsschule
(2 210d-G) werden die Prognosen automatisch berechnet
(-> Prognose- und Abschlussberechnungen (ISS und Gemeinschaftsschule)).
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Anderung der Kurseinstufung (ISS und Gemeinschaftsschule)

Automatische Verwaltung der Kurseinstufung

Noten/Prognose/Aufstieg Erganzende Angebote Bemerkungen Das Programm verwaltet

Punkte /Noten
Deutsch 11 ||i*= r.
Mindlich | 10 |Schriftlich | 10
1, F5 Englisch ' ER g 2 3
Miindlich | 10 |Schriftlich | 8
LB Gesellschaftswissenschaften
—
Geschichte /Polit. Bildung 8 3
Geografie ! 3
Ethik 9 3
Wirtschaft, Arbeit, Technik 8 3
WPF 1 |Franzosisch v|| 6 4
Mundlich 6 |Schriflich | 6
2 Mathematik 2
LB Naturwissenschaften
2 3 ER : Physik
Kursaufstieg X
Bei mehr als 6 Punkten in einem GR. Kurs solite i.d.R. ein Aufstiegin
das ER-Niveau erfolgen.
Leistungsniveaueinstufung fir das kommende ER o

Halbjahr im Fach 'Mathematik':

(@) Bemerkung bzgl. Auf-/Abstieq oder Verbld
() Keine automatische Wechselbemerkung erze

Keinen Wechsel durchfithren

#— Mas Pucatzfarh it aina Frvaitan ima neasniiher dam amtichan Barma
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L

P B 1 |

RS

GR

automatisch die
zuklinftigen
Kurseinstufungen an der
Integrierten
Sekundarschule und der
Gemeinschaftsschule
entsprechend der
SEK-I-Verordnung. Das
zukinftige Kursniveau wird
rechts neben der Zensur in
der Noteneingabemaske
gezeigt.

1. Sobald eine Punktzahl
eingegeben wird, die
eine Anderung des
Kursniveaus zur Folge
hat, schlagt das
Programm ...

2. ...die entsprechende
Neueinstufung vor:

Sie haben jetzt folgende
Auswahlmoglichkeiten

e Sie fihren den Wechsel
durch und erzeugen
eine entsprechende
automatische
Bemerkung (-> "OK").

e Sje unterdriicken den
Wechsel und erzeugen
eine entsprechende
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Mathematik

LB Naturwissenschaften
Physik
Chemie
Biologie

Musik

Bildende Kunst

Sport
Inf.-techn. Grundkurs
WPF 2 | Theater

o
]

oo

|

Lad

Lad

s |

rJ

Lad

ER(B)

Bemerkung ("Keinen
Wechsel durchfiihren")

e Sje kdnnen beide
Optionen auch ohne die
jeweilige automatische
Bemerkungen
veranlassen ("Keine
automatische
Wechselbemerkung
erzeugen").

Das zuklinftige Kursniveau
wird hinter der E-Note
angezeigt. Wird eine
automatische Bemerkung
generiert, erscheint
zusatzlich ein "(B)". Wie Sie
diese Bemerkung
verwenden, konnen Sie
unter -> Automatische
Bemerkungen
nachschlagen. Das neue
Kursniveau wird erst
gesetzt, wenn Sie fir die
Lerngruppe die Versetzung
durchfihren. In der neuen
Gruppe sind die neuen
Kurseinstufungen unter
"Eigenschaften" vermerkt.

Mundlich Schriftlich

Manuelle Verwaltung der Kurseinstufung
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Punkte [ MNoten

Deutsch 2 Mathe
Miindlich | 10 LB Na'
1.F5 |Englisch 3 ER Ph:
Mindich | 10 |Schriftich | 8 B
ﬁ'pn_ = B'ﬂ
Wechsel des Kursniveaus X sk
Leistungsniveaueinstufung fiir das kommende ER W den

Halbjahr im Fach ‘Englisch’:
port
(®) Bemerkung bzgl, Auf-/Abstieg oder Verbleib erzeugen £, -t
(O) Keine automatische Wechselbemerkung erzeugen PF -
[ o | pra
Zucatzfach [ESEES—— = < Das Zusatzfach

| =l B Fach Mathemath varden Uberwegend suf GR-Mvesu und im Fach Enghsch Oberesegend suf ER fiveau
f ot i Madhema i in Gen BR #urs auf,

Anmerkungen:

Alternativ zum
automatischen Wechsel
kénnen Sie jederzeit einen
zukilinftigen Wechsel
manuell auslésen. Klicken
Sie dazu auf den
Kurs-Buchstaben rechts vor
dem Feld fir die Punktzahl
und nehmen Sie die
Anderung vor.

Auch bei der manuellen
Zuweisung eines neuen
Kursniveaus kdnnen Sie die
entsprechende
Zeugnisbemerkung
automatisch erzeugen
lassen.

Unter dem Reiter "
Bemerkungen" konnen Sie
die automatisch
generierten Bemerkungen
kontrollieren. Die
automatischen
Bemerkungen werden erst
dann in das Zeugnis
Ubernommen, wenn Sie
den entsprechenden Haken
"In das Zeugnis
libernehmen" setzen.

e Es wird fur jeden Kurs eine eigene Bemerkung erzeugt. Wenn Sie diese zusammenziehen mochten,
missen Sie die Bemerkungen in das Feld "Bemerkungen" kopieren (STRG+C -> STRG+V) und dort
entsprechend verandern. In diesem Fall setzen Sie den Haken "In das Zeugnis libernehmen" nicht.

e Eine automatisch generierte Bemerkung wird grundsatzlich als erste Bemerkung in das Zeugnis
Ubernommen. Danach folgen die tbrigen Bemerkungen aus dem Bemerkungsfeld.
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Forderplane und *-Noten

Wenn Sie freie
Eingabemadglichkeiten in
den Zeugnisformularen - so
insbesondere fir
Integrationsschiler*innen -

Vorname: Duffy

weitere Vornamen:

Geburtsdatum: 04.03. 2004

Geschiecht: (I mannlich  (®) weiblich [ Integrationsschiler

p : benétigen, konnen Sie alle
Natoraliat:  setify | Schueinbritt: |o1.us.;~:|:-ﬂ | hinterlegten Priftabellen
Strafie: Adlergestell 217 ' bei der Eingabe abstellen,
pLZs [ 17345 Staclts |B,rh-. | wenn Sie die betreffende
e (030 / 54353534 e | duelenberg@wex.de | Schuler*in als

"Integrationsschiler" in den
Stammdaten kennzeichnen:

Einstellung der Férderplane (= * hinter dem Fachnamen):

Moten/Prognose/Aufsten  Erganzende Angebote Bemerkungen Fehlzeiten Forderplane In den Formularen fir die
Grundschule (Z 104 und Z

*=*= nur fir Integrationsschidler verfiighar *== .y .
106), und fur die Integrierte

Mach individuellem Fiirderplan unterrichtete Facher Sekundarschule /
[ Mathematik Gemeinschaftsschule
kénnen Sie bei Schilern, die
emdsprache [] LB Naturwissenschaften Sie zuvor als
[ 15 GenelischaRumiasechabts: [ Physik "Integrationsschiler"
gekennzeichnet haben, in
[ Geschichte (] chemie der Maske "Forderpldne"
[eografie [eiclogie (1) die Facher
kennzeichnen, die nach
[ethik [ Music einem individuellen
[ wirtschaft, Arbeit, Technik [] Bdende Kunst Forderplan unterrichtet
wurden (2). Im
[ Iwer 1 []sport Zeugnisausdruck werden
Cwer 2 [Jinf, 4echn. Grundiurs diese Facher dann jeweils

durch ein * hinter dem
Fachnamen
gekennzeichnet. Optional
kénnen Sie die Bemerkung,
welcher Forderplan
angewandt wurde,
automatisch erzeugen
lassen (3).

Autom, Bemerkung fir Forderschwerpunkt: | keine

Farderscherpunkt Lermen
Farderschwerpunit Geistinoe Enbasckiung

Eingabe von *-Noten im Notenfeld
In allen Formularen kdnnen Sie ein * hinter die jeweilige Zeugnisnote setzen, unabhangig davon, ob in den

Schillerstammdaten das Merkmal "Integrationsschiiler" gesetzt ist. Die dazu gehorige Bemerkung missen
Sie direkt eingeben, sie wird nicht automatisch erzeugt. Das entsprechende Muster steht als Textbaustein
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zur Verfugung -> Textbausteine.

ﬁ Hinweise:

Da bei der Kennzeichnung von Integrationsschiler*innnen alle automatischen Routinen
stillgelegt sind, missen auch die Versetzung, ein Kurswechsel usw. manuell ausgelést werden.
Sie kdnnen die Funktion "Integrationsschuler" fur alle individuell erforderlichen
Eingabemaoglichkeiten nutzen. Wenn Sie zusatzlich die hinterlegten Priifroutinen, z.B. die
Prognoseberechnung, anwenden mdchten, setzen Sie den Haken erst nach Durchfiihrung der
Berechnungen und nehmen dann die speziellen Eingaben vor. Wenn Sie jetzt allerdings die
Kennzeichnung "Integrationsschiler" wieder entfernen, werden alle Eingaben, die eigentlich
von Prifroutinen abgefangen werden, gel6scht.
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Eingabe von Ergdnzenden Angeboten und Bemerkungen

é;s_ Tipp:
,_'! |

Aktivieren Sie die Schaltflache "Eingabemaske beibehalten", wenn Sie die Beurteilungen fir
mehrere Schiiler*innen nacheinander eingeben mochten.

Weiteres dazu finden Sie unter -> "Tipps zur Dateneingabe".

Die Eingabefelder fir die "Ergdnzenden Angebote" und die "Bemerkungen" sind gréRtenteils in einer

Maske zusammengefasst, lediglich in den Formularen fur die ISS / Gemeinschaftsschule sind sie auf zwei
Reiter verteilt.

NatenPrognose/Aufsbeg | Erganzende Angebote | Bemerkungen | Fehizeiten | Forderplane
Ergénzende Angebaote

Ll ~ 0 ~ F ¥

=

(1]
lih
[
=]
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Ioten Prognose /Aufsteg |Er;|mrde.»\.npeb-:-t& Bemerkungen | Fehlzeiten |Fu:-n:lupl“

Bemerkungen auf dem Zeugnis
Automatische Bemerangen
I

In das Zeugnis ibernehmen

[weitere] Individuslle kungen

lih
1
-

Arial ~ 10 +» F ¥ U [E|l=

Riickoeite fortsetzen

Kurzbemerkung fur A3-Notenliste

Aial >~ 0 ~ EF K

»
lih
M
=

Eingabe der Bemerkungen

1.

Hier geben Sie die Bemerkungen ein, die flr die einzelne Schiler*in gelten. Der gesamte
Bemerkungstext setzt sich zusammen aus den allgemeinen Bemerkungen, die fiir alle Schiiler*innen
gelten (-> Zeugnisvoreinstellungen fiir die ganze Klasse), den automatischen Bemerkungen (wenn
sie Ubernommen werden) und erst am Schluss aus den hier eingegebenen individuellen
Bemerkungen.

In vielen Fallen reicht der Platz fiir die vielen Bemerkungen im Zeugnisvordruck nicht aus. Fiir die
Formulare der ISS und der Gemeinschaftsschule gibt es die Moglichkeit, lange Bemerkungstexte in
einem Bemerkungsfeld auf der Riickseite fortzusetzen. Es handelt sich um ein unabhéangiges
Eingabefeld, d.h. es erfolgt kein Umbruch eines langen Bemerkungstextes in das Feld auf der
Rickseite

Achtung:

Alternativ dazu kdnnen Sie auch als zusatzlich Zeugnis das Formular Z 620 anlegen (-> Neues
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Formular anlegen) und die Texte, fiir die der Platz auf dem eigentlichen Zeugnis nicht ausreicht, in
dieses Formular eintragen. Klaren Sie bitte mit lhrer Schulleitung, welches Verfahren an lhrer Schule
gewiinscht wird.

3. Inden A3-Zeugnislisten der ISS / Gemeinschaftsschule gibt es ein kleines Textfeld, das Sie hier mit
einer Kurzbemerkung fillen kénnen.

Weitere Hinweise

e Ab Windows 8 steht eine einfache Rechtschreibpriifung zur Verfiigung. Diese arbeitet jeweils nur,
wahrend Sie Text eingegeben. Das neu eingegebene Word wird Gberprift und im Zweifelsfall mit
einer roten Linie unterlegt.

e Die Eingabefelder fir "Ergdnzende Angebote" und "Bemerkungen" sind frei editierbar, d.h. Sie konnen
Schriftart, SchriftgrofRe und Schriftattribute sowie die Textausrichtung frei auswahlen. Dabei gelten
Schriftart und -groRe und die Textausrichtung immer fiir das gesamte Eingabefeld, nicht aber fiir das
nachste Bemerkungsfeld oder das nachste Zeugnis. Wenn Sie die Schriften generell verandern wollen,
kénnen Sie die Einstellungen unter -> Auswahl der Standardschriften vornehmen.

e Wenn Sie lhre Texte mit Blocksatz formatieren, beachten Sie bitte, dass das Programm Ulber keine
automatische Silbentrennung verfligt. Sie missen die Trennzeichen manuell setzen und das Resultat
ggf. in der Zeugnisansicht kontrollieren.

e Sie kénnen Texte aus anderen Programmen in das Zeugnisprogramm kopieren -> Texte in das
Zeugnisprogramm kopieren.

e AuBerdem konnen Sie in diesen beiden Eingabefeldern -> Textbausteine verwenden.

e Wenn Sie zuerst Bemerkungen fiir einzelne Schiiler*innen eingetragen haben, werden spéater
vorgenommene Eingaben unter den Voreinstellungen, die fiir alle Schiiler*innen gelten sollen, nicht
mehr Gbernommen. Sie kdnnen die Einstellung wieder zuriicksetzen, allerdings gehen dabei die
zunachst eingegebenen individuellen Bemerkungen verloren.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in betreffende Fenster (z.B. "Bemerkungen") und wahlen
dann "Vorgabedaten wieder herstellen" aus:

[wieitere] Indeiduele Bereariangen

An w « Fxl Ex3aE T

Eva hat das Ami der Klassensprechenn ausgelbt

|_3emerlr_|ﬂ:|e-' auf der Alckests fortseteen : Q
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Automatische Bemerkungen

Das Programm generiert in folgenden Fallen automatisch Vorschlage fir Bemerkungen:

-> bei "schwach ausreichenden Leistungen" (nur in Notenzeugnissen)

-> bei einer Anderung der Kurseinstufung (ISS und Gemeinschaftsschule)

-> beim Vorliegen der Voraussetzungen fiir die Teilnahme an den Priifungen zur eBBR und zum MSA
-> fiir die Art der Leistungsdifferenzierung

Automatische Bemerkungen bei schwach ausreichenden Leistungen

Wenn Sie als Note "4-"

Zensuren eingeben, wird eine
automatische Bemerkung
generiert:

Deutsch 3-

Sprechen & Zuhoren

Schreiben

Sonderpad, Forderung Zensuren/Fehlzeiten Bemerkungen Sie kdnnen diese
Bemerkung jetzt durch
Automatische Bemerkungen setzen des entsprechenden
Im Fach Deutsch ist die Leistung nur schwach ausreichend. Hakens in das Zeugnis

bernehmen. Wenn Sie den
Haken nicht setzen, bleibt
die automatische
Bemerkung
unberticksichtigt.

Automatische Bemerkungen in das Zeugnis Gbernehmen

Anmerkungen:

e Automatische Bemerkungen werden immer als erste, vor ggf. vorhandenen weiteren Bemerkungen
im Zeugnis ausgedruckt.

e Wenn Sie die Bemerkung bearbeiten mochten, kénnen Sie sie mittels Paste & Copy in die
Zwischenablage und dann in das Bemerkungsfeld kopieren. In diesem Fall setzen Sie den
Ubernahmehaken nicht.
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Texte in das Zeugnisprogramm kopieren

Sie kdnnen Texte aus anderen Anwendungen in die Bemerkungsfelder iber Tastaturbefehle wie folgt
kopieren:

1. Markieren Sie den Text, den Sie Ubernehmen mochten, in der Ursprungsdatei (z.B. Word-Dokument).

Kopieren Sie den Text in die Zwischenablage (Schaltflache oder "STRG+C" driicken)

3. Wechseln Sie in das Zeugnisprogramm und ziehen Sie den Mauszeiger in das Bemerkungsfeld, in das
Sie den Text kopieren mdéchten.

4. Klicken Sie die rechte Maustaste und klicken dann mit der linken Maustaste auf das Fenster
"Einfligen". Alternativ kénnen Sie auch die Tastenkombination "STRG+V" driicken.

N

Moten/Frognose/Aufstieg  Srganzends Angebote  Bemerlungen Feblizeiten Forderpline
Erganzende Angebote

[SenBlS “l[w ~| Fx u

L]
L]
1]
]
=

Dpieren
Einflgen P

Vergabedaten waeder herstellen

5. Sie kdnnen den Text auch aus der Zwischenablage einfiigen, wenn Sie "STRG+V" gleichzeitig driicken.
Alternativ zu dem beschriebenen Verfahren kénnen Sie Bemerkungen auch fiir Ilhre ganze Klasse

importieren, wenn Sie die Funktion ->Datenimport und -export von Zensurenlisten
nutzen und die zu importierenden Zensurenliste die Bemerkungstexte enthalt.

- 80 -



Zeugnisprogramm

Textbausteine

Bemerkngen
SenEJs Ao «| Fxr o E=E = T

Testhausteine n

02, Integration/indrviduele Forderplane
Das Fach K 03, Lt:se-_-ﬂe-:f“.mehsmmefmlkﬂ

- 6. Hachprifung
07, Integrierte Selundarschule | Gemeinschaftesdhuls
08, GymnasLm
09 versetzungAufstieg
10 Berufsbidungsreife
11 Abgang
20 My b tepeeinachaflen Prakika
30

Bemeriungen

{Fremwilige Unterrichtpveranstaliungen | Als
Fremdsprachen

Kategorie | 31 Femerkungen U snzeien Fachem
P——— .;I:H. Schidart- und schulstufentbergreifende Zeugnsvermere @_

Fiir die Eingabe in den
Textfeldern steht Ihnen die
Funktion "Textbaustein"
zur Verfiigung. Je nach
installiertem Formularpaket
kénnen unterschiedliche
Textbausteine bereits
vorhanden sein. Wie Sie
selbst Textbausteine
anlegen, finden Sie unter "
Textbausteine verwalten".

1. Zur Aktivierung klicken Sie auf den "T"-Button liber dem jeweiligen Eingabefeld. Der "T"-Button

dieses Eingabefeldes ist jetzt griin eingefarbt.

2. Die Textbausteine sind in "Kategorien" untergliedert. Jeder Kategorie kénnen beliebig viele
Bausteine zugeordnet werden. Sie konnen die Kategorien erganzen, |[6schen - ganz nach lhren
Bedirfnissen (-> Textbausteine verwalten). Gleiches gilt dann fiir die einzelnen Textbausteine

innerhalb dieser Kategorien.

3. Wabhlen Sie die Kategorie aus, in der sich der gewlinschte Text befindet.

Anmerkung:

Damit das Auswahlfenster besser lesbar ist, konnen Sie es durch Ziehen mit der Maus beliebig

vergrofRern.

Textbausteine auswahlen

SenBUS v v rpxu Exzam T

[ Fach Musik wurde epochal untemnchiet

Diass Fach Music wurde epo-hial unternchbet

[en varmamen verwenden  []Im Genit Enfiigen

1. Wahlen Sie die gewiinschte Kategorie.
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Im Fenster sehen Sie die zugehdrigen Textbausteine.

Im Bearbeitungsfenster kénnen Sie den aktiven Text vor dem Einfiigen dndern. Diese Anderung wird
nicht in der Textbausteindatei gespeichert. Sie ist nur fir die aktuelle Eingabe giiltig. Wie Sie
Textbausteine auch fiir zukilinftige Verwendung dndern, finden sie unter "Text eines Textbausteins
bearbeiten". Den Text eingefiigter Textbausteine kdnnen Sie wie jeden anderen Text auch noch
nachtraglich im jeweiligen Textfeld andern.

Uber [6] "Einfligen" oder Doppelklick auf den gewiinschten Baustein wird er in das gedffnete
Eingabefeld eingefligt. Sie kbnnen immer nur einen Textbaustein auswdhlen, um ihn einzufiigen.
Sie kénnen mehrere Textbausteine gleichzeitig markieren, um sie beispielsweise in eine andere
Kategorie (-> Textbausteine verwalten) zu verschieben. Eingefligt werden kann aber immer nur ein
Textbaustein auf einmal.

Jetzt kdnnen Sie weitere Textbausteine auswahlen oder Sie verlassen die Eingabemaske durch
Klicken auf der "X". Das Fenster schlieRt sich auch, wenn Sie die Textbausteinfunktion durch Klicken
auf das "T" wieder ausschalten.

Text eines Textbausteins bearbeiten

Testbausteine

Kategorie | 30 Bemerkungen

Klicken sie mit der rechten
Maustaste auf den
Textbaustein, den Sie

=

fiibrt die Klassenkasss, andern méchten.

[Er,

f

[Sie] flhrt das Kerngruppenbuch.
ie] fihrt das Klazsenbudh,

[Er/Sie] bt das Amt [des/der] [Kassensprec MNeue Kategonie

Kategorie bearbeiten
Kategorne lschen

Meuer Textbaustein

[ Textbaustein bearbeiten
[ pen vornamen verwenden || Im Genifi Textbausteinie) loschen i
Textbaustein(e) in andere Kategorie verschieben |

Alle Kategornen exportieren
Kategorie-Datei importieren ]

Im sich jetzt 6ffnenden
Fenster kdnnen Sie den

Rl Text andern. Nach
Er fuhrt die Klassenkasse. Bestatigung mit "OK" ist der
[Er fSie] it das Kerngruppenbuch, H

e e fillwt daw Kiaemertasch. Textbaustein in der

=
[E

O

|

r/Sie] fibet die Kassenkasse. gednderten Fassung
r/Sie] Ubt das Amit [desfder] [Klassensprechers dlassensprecherin] aus, .
gespeichert.

Texthaustein bearbeiten »

Bitte geben Sie den gesnderten Text ein:

I {Sie] fubrt de Klassenkasse.
Den Vornamen v L

e
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Anmerkungen:

Wenn Sie den Textbaustein nur einmal in gednderter Fassung verwenden mochten, konnen Sie den Text
im Anzeigefenster des Textbausteinmens oder nach dem Einfligen im Textfeld selbst abandern. In diesen
Fallen werden die vorgenommenen Anderungen nicht in der Textbausteindatei gespeichert.

Textbausteine verwalten

Sie kdnnen nicht nur einzelne Textbausteine andern, sondern auch neue Kategorien erfassen oder

vorhandene dndern bzw. |6schen.

Beserkumgen
Anal 10 Fxyg == T

Texthausteine n

Eategore | 30 Bemerungen "

Er fibvt die Klassenkacse,

[Er/fSie] fihrt das Kemgruppenbuch.

riSe] fubrt das Kassenbuch. Meue
2=

[ErifSe=] Ubst das: Amt [des der] [Klassenspreche

[[Joen vomamen verwenden [/ Im Genetry

Makros in Textbausteinen

Heue stein
Testbaustein bearbeiten
Testbausteiniel leschen

Textbausteinie) im andere Kategorie verschasben

Alle Kategorien exportieren

Kategarie-Datei impostieren

Aktivieren Sie die
Textbausteinfunktion
Uber einem beliebigen
Textfeld.

Bewegen Sie den
Mauszeiger auf das
Fenster
"Textbausteine" und
driicken Sie die rechte
Maustaste. Wihlen Sie
die Aktion aus, die Sie
vornehmen mochten
(Neue Kategorie,
Kategorie
bearbeiten...).

Nehmen Sie die
gewlinschten Eingaben
bzw. Aktionen im sich
jetzt 6ffnenden Fenster
vor.

Makros dienen in den Textbausteinen der automatischen Ersetzung z.B. von Pronomen in Abhangigkeit
vom Geschlecht der Schiiler*in. Die Makros haben stets das Format [mannliche Form/weibliche Form],
z.B. "[seine/ihre]" oder "[Er/Sie]". Der Text, der im Textbaustein als Makrotext stehen soll, wird in

eckigen Klammern [ ] eingeben.
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Bm_wrh-ngen BEISQIE|
[SenBUS 0 v raru Ex=EE [T
sie fuhrt die Klassenkasse .—{ Der Textbaustein sieht so
' aus: "[Er/Sie] fuhrt die
Testbaustei
s o L Klassenkasse."
ok ) i Im Zeugnis steht
i automatisch: "Sie fuihrt die
[Er{Sie] fubrt das Kerngruppenbuch. n
fuirt cas Klassenbuch. Klassenkasse ", sofern es
| [ErfSie] ubt das Amt jagcer] [Kassensprechers Massensarecherin] aus, sich um eine Schiilerin
handelt. Bei einem Schiiler

steht entsprechend "Er
. flhrt die Klassenkasse".
T o i Textbausteine, die ein
| Snfigen | Makro enthalten, fligen Sie
wie die anderen
Textbausteine durch
Doppelklick auf den
gewilinschten Text oder
durch Klick auf "Einfigen"
ein.
Bemeriungen . Wenn Sie mochten, dass
SenBlS e~ FrXru Ex=28 T anstelle des Pronomens der
Eva fihrt die Klassenkasse. Vorname steht, mussen Sie
das entsprechende
= Hakchen setzen. Aus "Sie
nimmt an der Turn-AG teil."

Eva fUhvt de Kaoreriasoe, wird "Gisela nimmt an der
[ErSie] fhrt das Kemgruppenboch, o
= fihrt dlas Klassenibuch Turn-AG teil.

Er(Gia] Wit dee Kladiorkasos,

L [Er fSie] e ﬁmmllﬂm]S‘MnﬂMm]u

[_-I‘Jen'-'mumerdm [Jim Genits .
Semertumgen _ _ 1. Die Ersetzung des
SenBus “|0_ v FPxpg [ExSE T Pronomens durch den
Evas Verhalten war stets vorbaldich [ Vornamen kann auch
bei "[lhn/lhr]" aktiviert
werden.
ramgone (RO . 2. Der Textbaustein
Evas Verhalten war stets vorbildich, : "[Sein/ Ihr] Verhalten
Pae] fiibrt day . ildli "
B [EM% vt o Ncrrgroppeninsh war stets vorbildlich.
[ErfS=] fuhttﬁ-?rdfﬂm TV P, i wird eingesetzt zu "lhr
Verhalten war stets
vorbildlich."

3. Auch hier kann der
Vorname an die Stelle
des Pronomens treten,
allerdings muss jetzt
zusatzlich das Hakchen

EDcn\'mnmmuermnden A 1m Gerere . Enfligen .
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"Im Genitiv" aktiviert
werden. So wird
eingesetzt: "Evas
Verhalten war stets

vorbildlich."
Bemerkungen In den Makros kénnen
e v v FEXry E=xEE T nattirlich nicht nur
werden. Beispiel: "[Er/Sie]
Textoaust e B nimmt das Amt [des/der]
Katepie |30 Bemeromgen . [Klassensprechers/Klassens
[ Eva bt das Amt der Klassensprechern aus, — preCherin] wahr."
[Er/Sie] fuhrt das Kemgruppenbuch. '

L |[Er/ge] fihr das Kassenbudh.
[E filhrt

[Er (e it clas Amit [desder ] Mlassensprecher s Kassersps sdhenn] &5

[Seinybr] Werhalten war stets vorbidich,
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Textbausteine liber Tastaturbefehle verwalten

Sie konnen die Textbausteine auch Uber die direkte Eingabe von Tastaturbefehlen verwalten. Dazu muss
das Fenster "Textbausteine" aktiv sein. Uber die Tastatur werden die Funktionen fiir die Textbausteine
wie folgt ausgelost:

e Textbaustein hinzufligen: EINFG-Taste + LEERTASTE
e Textbaustein bearbeiten: Textbaustein markieren -> LEERTASTE
e Textbaustein(e) I6schen: Textbaustein(e) markieren -> ENTF-Taste

e Textbaustein(e) in eine andere Kategorie verschieben: Textbaustein(e) markieren -> UMSCHALT +
LEERTASTE

Texte aus anderen Anwendungen als Textbausteine importieren

Sie kdnnen lhre Textbausteine in anderen Anwendungen (z.B. Word, Notepad, Editor) erstellen und dann
in das Zeugnisprogramm importieren. Folgende Regeln sind dabei zu beachten:

Stellen Sie den Textbausteinen jeweils eine Kategorie vorweg.

Kategorien (vorhandene oder neue) schreiben Sie in geschweifte Klammern { }.

Die Texte kdnnen die beschriebenen Makros (-> Makros in Textbausteinen) enthalten.

Sie kénnen beliebig viele Kategorien und Textbausteine in einer Datei fiir den Import anlegen.
Die Texte speichern Sie als TXT-Datei.

Beispiel fiir eine Importdatei:

{Freiwillige Unterrichtsveranstaltungen / AGs}
[Er/Sie] nimmt an der Schach-AG teil.

[Er/Sie] nimmt an der Leichtathletik-AG teil.
[Er/Sie] nimmt an der Turn-AG teil.

[Er/Sie] nimmt an der Internet-AG teil.

{Allgemeine Beurteilung}

[Er/Sie] beteiligt sich noch zu wenig am Unterrichtsgesprach.
[Er/Sie] beteiligt sich leider zu wenig am Unterrichtsgesprach.
[Er/Sie] beteiligt sich rege am Unterrichtsgesprach.

[Er/Sie] beteiligt sich eifrig am Unterrichtsgesprach.

{Sonstiges}
[Er/Sie] nimmt das Amt [des/der] [Klassensprechers/Klassensprecherin] wahr.
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Textbausteine

Kategane  Bemerkungen

Meue Kategone
Eategorne bearbeiten
Eategone loichen

Meuer Textbaustein

Alle Kattgnricn Exprtieren [
Kategone-Dated importieren

Textbausteine exportieren

Testbausteine

Kategore  Bemerkungen

Mewe Kategone
Kategane bearberten

Kategane lGschen

Neuwer Textbaustein

I‘:rn Vor

Alle Kategorien exportieren

Kategorie-Datel importieren

B

Aktivieren Sie die
Textbausteinfunktion ( ->
"T"-Button) und klicken Sie
auf das sich 6ffnenden
Textbausteinfenster mit
der rechten Maustaste, um
in das Anderungsmenii zu
gelangen. Uber
"Kategorie-Datei
importieren" kdnnen Sie
jetzt lhre Textbausteindatei
importieren.

Ihre Textbausteindatei
kénnen Sie als TXT-Datei
exportieren, um sie mit
anderen Programmen (z.B.
Word) zu bearbeiten.

Wenn Sie vorhandene Textbausteine nach einer Uberarbeitung wieder importieren wollen, gelten

folgende Regeln:

e identische Kategorien und Textbausteine werden nicht dupliziert,

e neue Kategorien und neue Textbausteine in vorhandenen Kategorien werden hinzugefiigt,
e abgeidnderte Textbausteine werden hinzugefiigt, die urspriingliche Version bleibt daneben erhalten,
e gednderte Kategorien werden inklusive aller darunter enthaltenen Textbausteine zusatzlich eingefiigt.

Es ist deshalb ratsam, bei groReren Veranderungen an der Datei vor dem Import alle vorhandenen
Kategorien zu I6schen, damit dann eine komplett Gberarbeitete Datei eingelesen werden kann.
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Export der Bemerkungstexte aus dem Zeugnisprogramm

Sie kdnnen die Bemerkungen fir die Schiler*innen Ihrer Klasse als Liste ausdrucken (-> Listenauswahl)
und diese Liste als CSV-Datei fur die Bearbeitung in anderen Programm exportieren (-> Datenexport).

- 88 -



Zeugnisprogramm

Prognose- und Abschlussberechnungen

Zusatzlich zu den Einstellungen und Eingaben fiir die Abschlussprognosen der einzelnen Schiler*innen
beachten Sie bitte die fir die Prognosen relevanten allgemeinen Voreinstellungen (->

Zeugnisvoreinstellungen fiir die ganze Klasse).

Prognose im 2. Halbjahr des 9. Jahrgangs

Figten Prognope/Aufstey  Frpsrende Angebote  Bemerkungen Fetizsiten  Fiirderpidne
Punicte [ Hoten

11 [ =1 Mathematk

Deutsch ER

Mordich | 10 | Schwifich | 10 LB Mahurvwissenschaften
L.F5 | Englgch w SERE ER Fhysk

mondich | 10 | Schriftich | B Chemie

LB Gesslschaftswissenschaften Sokge

Gaschichite Polt, Bidung B Music

Geografie 7 Eficersde Kunst
Etrek 5 Sport
Wirtschaft, Arbest, Techrik B Inf. techn. Grundhurs
WPF | | Franntssch wil & weF 2 | Theaber
Mindich | § |Schriftich | & Mundich Schnifthch
Zusatzfach 2 s . 7

Prognose | Aufsheg @ H

Durchschnittsnosen: 5 fERLE Dputsch 3
Frognose: oG Mathemertk 3

[ Schider fin steigt auf
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Das Formular Z 200 fur
die ISS und
Gemeinschaftsschule
berechnet wahrend der
Eingabe die fir die
Abschlussprognose
relevante
Durchschnittsnote auf
beiden
Leistungsniveaus.
Gleichzeitig wird die
Prognose nach den
Vorgaben der Sek-VO
ab dem 2. Halbjahr der
9. Jahrgangsstufe
automatisch erstellt.
Entsprechend der
erstellten Prognose
werden die
vorgedruckten
Bemerkungstexte im
Zeugnisformular
gestrichen.

In die Prognose geht
das Ergebnis der
Vergleichsarbeiten im
9. Jahrgang (bzw. ggf.
10.) ein. Die Ergebnisse
missen eingegeben
werden, damit die
Prognose erstellt
werden kann. Die
Noten der
Vergleichsarbeiten
missen in jedem Fall
eingegeben werden,
wenn das "Beiblatt zum
Zeugnis" (Formular Z
209) mit der Mitteilung
an die Eltern verwendet
werden soll.
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{(,_L TR R = Si? hében Yveit.erhin die
Vondeisale Méoglichkeit, eine
Riickseite detaillierte Aufschliisselung
der Prognose, z.B. als
T — — Mitteilung an die
Erziehungsberechtigten,
auszudrucken. Das
Prognoseblatt ist als eine
zusatzliche Seite des
Zeugnisformulars angelegt.
Sie wahlen es liber die
Seitenauswahl im Meni
"Zeugnisvorschau" aus.

AL

Prognose im 1. Halbjahr des 10. Jahrgangs

Wenn Sie Schiilerdaten

Eigenschaft Wert eines 10. Jahrgangs neu

1. Fremdsprache Englisch eingegeben haben, missen
e " Sie vor der Erstellung der

j ETﬁzﬁ R M Prognose n'fachtrager‘l, ob

S Fiesdaprathe st e _ die Berufsbildungsreife am
BER. in Klasse @ erreicht 1 Ende des Jahrgangs 9

B8R in Klasse 10 auf Antrag maglich 0 erreicht wurde und ob die
Wahipfiichtfach 1 Englisch Voraussetzungen fiir die
Wahipflichtfach 2 Theater

Teilnahme an der
gemeinsamen Prifung fur
die erweiterte
Berufsbildungsreife
vorhanden sind. Dafir
missen Sie nicht die
Ergebnisse der
Vergleichsarbeiten aus dem
9. Jahrgang nachtragen. Es
reicht, wenn Sie in der
Maske der
Schilerstammdaten unter
den "Eigenschaften" den
jeweils zutreffenden Wert
auf "1" setzen.

ﬁ Anmerkungen:

e Wenn Sie die Prognosetexte im Formular vollstandig streichen oder ein Formular ohne die
Prognosezeilen verwenden wollen, finden Sie den entsprechende Punkt unter den ->
Zeugnisvoreinstellungen.

e Die Prognoseermittlung ist nur Bestandteil der Standardzeugnisse Z 200-ISS bzw. Z 210d-G.
Die Abschlusszeugnisse enthalten die Routine nicht. Geben Sie deshalb im 2. Halbjahr des
10. Jahrgangs die Jahrgangsnoten zunachst im Standardzeugnis ein und erzeugen Sie erst
anschlieBend die Abschlusszeugnisse als_abhédngige Zeugnisse.
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Mitteilung der Ergebnisse der Vergleichsarbeiten in Klasse 9 und 10

% Schole Bms 1 Flr die Mitteilung der
VO D& E e J& B Ergebnisse der
T e Vergleichsarbeiten in Klasse
220 9 und ggf. in Klasse 10 an

die Erziehungsberechtigten
steht optional das Formular
Z 209 zur Verflgung. Es in
das Zeugnisformular Z 200
integriert. Dazu wahlen
unter der
"Zeugnisvoransicht" des
Formulars Z 200 das
Formular Z 209 wie eine
zusatzliche Seite aus.
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Aufstieg / Versetzung

Grundschule, ISS und Gemeinschaftsschule

In der Grundschule, der Integrierten Sekundarschule und der Gemeinschaftsschule ist der Aufstieg die
Regel. Von daher gibt es in den Formularen fiir diese Schularten keine Versetzungsberechnung, sondern
der Aufstieg in den nachst hoheren Jahrgang ist in den Zeugnissen fiir das zweite Halbjahr voreingestellt.
Die Einstellung finden Sie in der Maske fiir die Noteneingabe. Soll eine Schiiler*in nicht aufsteigen,
entfernen Sie hier einfach den Haken.

ot Frognose AufiSe]  Eroanpende Angebote  Bemerangen Fehireten Forderplane

Punkie [ Boten
Deutsch m |F E Miashenali |7 FE
Mindich | 7 | Sdwiflich | 7 LB Hahurwesenschaften
LIPS Emglsdth b =} ] E Sy R ] &
Mindich | 7 |Sdwiftich | 8 Cheme 5
L8 Geselchafissmsenschafien Bl R 6 £
Geschactie Poiit, Bidung L i L)
e afie § Bidersde Kunst
Ethk 7 oot b b
Wirtachaft, Arbest, Technik 7 Irf. techn. Grundiars
WeF | | Bioiogie =l 8 WeF 2 | Theaber
Moreich sdwiftich Mundich Schriftlich
Dusatrfach « == [ Pusatzfach i1 sine Ervetiterung gegeniber dem amtichen Formular
Prognose | Aufiseg Engebrisse der Verglsichsarbeiten ab K, 3/ 2. Halbjahr
Dprcteschniitenabery: GR2,7 [ER3,0 Deutsch
Prognose: 05 g demati
[ Schiller fin steigt auf
Gymnasium

Im Formular fir das Gymnasium mussen Sie die Versetzung manuell setzen.

Anmerkung

Die Versetzungsbemerkung ist nur im zweiten Halbjahr aktiv. In den Halbjahreszeugnissen wird das Feld
im Zeugnisausdruck einfach gestrichen.
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Zeugnisansicht

Die eingegebenen Daten kénnen Sie jederzeit in der Zeugnisvorschau liberprifen. Dafir stehen lhnen
folgende Schaltflachen zur Verfligung:

Zeugnisvorschau:
Q_ Wechselt von den Eingabemasken zur Ansicht des ausgewahlten Formulars mit den bereits
== vorgenommenen Eingaben.

Zoom-In:
@. Vergrollert die Zeugnisvorschau

@ Zoom-Out:

Verkleinert die Zeugnisvorschau

Wenn das Formular aus
mehreren Seiten besteht,
koénnen Sie zwischen den
unterschiedlichen Seiten
auswahlen. Klicken Sie
dazu auf das Dreieck in
dem Auswabhlfenster neben
den Zoom-Schaltflachen.

Q€

Drderseite

Worderseite
Riickzeite
Progroze

Hinweis:

e In einigen Fallen stellt Ihnen das Programm anstelle von Notenlisten fiir die gesamte Klasse
Schiilerbogen zur Verfligung (so z.B. im Kurssystem der gymnasialen Oberstufe). Diese Formulare
werden vom Programm als Anhang zum dazugehdrigen Zeugnisformular behandelt und sind liber die
Zeugnisvorschau abrufbar.
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Datenimport und -export von Zensurenlisten

Die Dateneingabe in das Zeugnisprogramm erfolgt schiilerweise, d.h. die Noten werden 'Zeugnis fiir
Zeugnis' eingegeben. Wird stattdessen eine facherweise Notenerfassung bevorzugt, so lassen sich
entsprechende Notenlisten in das Programm einlesen.

ﬁ Achtung:

Der Notenim- und -export ist nur fiir die Standardzeugnisse der Sekundarstulfe | der
ISS/Gemeinschaftsschule (Z 200) vorgesehen.

Der Vorgang erfolgt in folgenden Schritten:

1. Sie legen Ihre Klasse/Kerngruppe mit allen Schiler*innen an und weisen den Schiler*innen die
individuellen Zeugniseinstellungen zu (Fremdsprachen, GE/ER-Zuordnung usw.) -> Festlegen der
individuellen Zeugniseigenschaften.

2. Damit Sie die importierbare Liste erhalten, wahlen Sie zunachst den Befehl "Datei ->
Zeugnisfelder als CSV-Datei exportieren" und speichern diese Datei ab.

Datei  Ansicht Klasse Schiler Extras 7 o Wenn die Datei bereits
Noteneingaben und

Neue Datenbankdatei anlegen i ' a
Eingaben fir

Datenbankdatei 6ffnen . Bemerkungen und
I Beurteilungen enthilt,
Datenbankdatei speichern unter ... werden diese Daten
exportiert und kénnen
Schilerstammdaten als C5V-Dater exportieren 1 .
' bearbeitet werden.
Schalerstammdaten aus CSV-Datei importieren t Beim Riickimport

werden die Anderungen
in diesen Feldern
Zeugnisfelder als CSV-Dater importieren iibernommen.

Zeugnisfelder als C5V-Datei exportieren

e Facherbezeichnungen
(Fremdsprache,
Wabhlpflicht etc.) werden
fir die bessere
Lesbarkeit der Listen
exportiert, Anderungen
bleiben aber beim
Reimport

L unbericksichtigt.

Internet-Update |

Drucken... Strg+P 1

Druckereinrichtung...

Daten sichern

Daten wiederherstellen

Daten auf externem Medium (z.B. USB-5tick) benutzen

Beenden

3. Lesen Sie die CSV-Datei in das Programm ein, mit dem Sie die Zeugnislisten bearbeiten méchten. Nach
Fertigstellen der Listen speichern Sie diese wieder im CSV-Format ab.

4. Jetzt kdnnen Sie diese Daten wieder in das Zeugnisprogramm (iber die Funktion "Datei ->

Zeugnisfelder als CSV-Datei importieren" einlesen. Dafiir muss die jeweilige Klasse im
Programm ausgewahlt sein.
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ﬁ Anmerkungen:

Beim Import werden nicht zuldssige Eingaben in die Zensurenfelder abgefangen.

Routinen (automatische Bemerkungen, Versetzungs- und Prognoseberechnungen) werden
nicht ausgefiihrt. Die Versetzungen und Prognoseberechnungen miissen nach dem Import fir
jeden Schiler durchgefiihrt werden.

Gleiches gilt fiir Anderungen in der Kurs-Einstufung an der Gesamtschule und der ISS. Hier ist
es erforderlich durch Eingabe der Punktzahl in den Fallen, in denen die zukiinftige Einstufung
gedndert werden soll, die Automatik auszuldsen.
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Hinweise und Tipps zu einzelnen Formularen

Abhangige Formulare (Abschluss-/Abgangszeugnisse) erstellen

Alle speziellen Zeugnisformulare, wie Abschluss- und Abgangszeugnisse, legen Sie tber die Funktion "

Abhangiges Formular erstellen" an:

VT Eva N LHE

weitere Vormamen: | Peter Hame der Elterm; | Adam
Geburtsdatum: 03.03. 2004 Geburtsort: Berin

Gesdhiecht: Cimannkch () vesiblich [T 1ntegr ationsschaie
Hatoraltat: deatsch Schudeiniritt: 01.08.2950

Strae Fuillerstralie 14c

PLI: 13456 Ssadt: Berfin

felefor: 030 | 12345467 ey e

Anzahl der Formulare: 1

[Z 200{2 201-155] Deugnis IS5 - Gemer

Buswahil Foarrwlar

BER [55 - Gemersoamssonule

Sormuly laeen Los:

Eigenschaft

1. Fremdsprache

2. Fremdsprache

Z. Fremdsprache seit Klasss E
3. Fremdsprache

3. Fremdsprache sest Klasss

BER in Elasse 5 ernecht 1

Hinweise:

[Z211] Beblatt sum Feugres der 55 und der GMS beaim Er
[Z 215] Abgang IS5 - GemersdaPsscuie

] fir gesambe klasse ersteden

werb der BBR

Chemie

Klicken Sie die Funktion
in der Schiilermaske an.
Wahlen Sie das
gewlinschte Zeugnis
aus. Es werden nur die
Formulare angezeigt,
die vom aktiven
Standardformular
abhangig sind.

Sie kdnnen auswaéhlen,
ob Sie das zusatzliche
Formular nur fir den
einzelnen Schiler oder
die ganze Klasse
anlegen mochten.
Bestatigen Sie |hre
Eingaben mit "OK". Das
neue Zeugnis wird
angelegt, alle Eingaben
aus dem zuvor aktiven
Standard-Zeugnis
werden in das neue
Formular kopiert und
das neue Formular wird
aktiviert.

e  Zwischen dem Standard-Zeugnis und dem abhangigen Formular besteht keine permanente
Verbindung. Anderungen im Standard-Formular werden nicht automatisch in ein vorhandenes
abhéangiges Formular ilbernommen. Fiir die Aktualisierung des abhdngigen Formulars stoRen Sie
einfach den beschriebenen Kopiervorgang erneut an.

e  Nach der Erzeugung des abhdngigen Formulars kénnen Sie in diesem Formular alle Eingaben
bearbeiten. Ubertragene Daten kénnen Sie ebenso verdndern, wie fehlende Angaben, die im
Standard-Zeugnis nicht vorgesehen sind, erganzen.

e  Wenn Sie allerdings den Kopiervorgang ein zweites Mal anstoRen, weil Sie im Standard-Zeugnis
Daten dndern mussten, die Sie z.B. fir einen Listenausdruck bendtigen, werden bereits im
abhingigen Formular vorgenommene Anderungen {iberschrieben, soweit es Daten betrifft, die vom
Standard-Zeugnis in das abhdngige Zeugnis kopiert werden. Alle anderen, im direkt abhangigen
Zeugnis vorgenommenen Eingaben (z.B. Prifungsergebnisse) bleiben beim erneuten Erzeugen des

Formulars erhalten.
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Beurteilung des Arbeits- und Sozialverhaltens

Vorbemerkung:

Die Streichung der Bemerkung zur Beurteilung des Arbeits- und Sozialverhaltens auf dem Zeugnisformular
ist im Kapitel -> "Zeugnisvoreinstellungen" beschrieben. Wenn an lhrer Schule keine Beurteilung
vorgenommen wird, missen Sie lediglich in den "Zeugnisvoreinstellungen" das entsprechende Feld
deaktivieren. Die weiteren Ausfiihrungen sind fiir Sie ohne Bedeutung.

Wenn an lhrer Schule die Schulkonferenz beschlossen hat, dass die Beurteilung auf einem gesonderten
Formular vorgenommen werden soll, aktivieren Sie in den -> "Zeugnisvoreinstellungen" das
entsprechende Kastchen. Das Zeugnisprogramm stellt lhnen die drei amtlichen Formulare (Z 600, Z 601
und Z 610) fiur die Beurteilung des Arbeits- und Sozialverhaltens zur Verfligung.

Um eines der Formulare zu nutzen, missen Sie lhrer Klasse zusatzlich zum eigentlichen Zeugnis ein
weiteres Formular zuweisen. Das Verfahren ist unter -> Klasse anlegen beschrieben.

Fiir etliche Schulen gibt es eine angepasste Variante des Z 600. Wie Sie diese Formulare laden kdnnen
finden Sie unter "Fiir einzelne Schulen angepasste Formularpakete".

Verwendung des Formulars Z 600

Weitere Kriterien / Habjahre | Abfrageliste fir Fachiehrerlnnen| Zeugnisvoreinstellungen
Weiteres Kriterium 1
San * W - Unter den "Zeugnisvoreinstellungen -> Weitere
=== T Kriterien/Halbjahre" nehmen Sie folgende

F

Einstellungen vor:

1. Das Formular Z 600 sieht eine
standardisierte Beurteilung und zwei

Weiteres Kriterium 2 zusatzliche optionale Kriterien vor. Die
SenBlJ3 rn - beiden optionalen Kriterien erfassen Sie
Fxu [EFsssE T unter ->

"Zeugnisvoreinstellungen", hier
I geben Sie unter "Weiteres Kriterium 1" und

"Weiteres Kriterium 2" den
entsprechenden Text ein. Wie Sie mit den
| s git fur das 1. und 2, Habjahr. Textfeldern arbeiten, kdnnen Sie unter ->
Eingabe von Beurteilungen
_Speichem nachlesen.
2. Hier wahlen Sie den Beurteilungszeitraum.
Wenn Sie keinen Haken setzen, gilt die
Beurteilung nur fur das aktuelle Halbjahr.

Anmerkungen:

e Wenn Sie die Einschatzung der Fachkolleg*innen vor Abgabe Ihrer eigenen Bewertungsvorschlage
abfragen moéchten, stellt Ihnen das Programm dafiir zwei unterschiedliche Listen zur Verfligung.
Ndheres finden Sie unter -> Arbeits- und Sozialverhalten abfragen.
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e Wenn an lhrer Schule andere Kriterien vereinbart wurden, nutzen Sie das Formular "Z 600 Arbeits-
und Sozialverhalten - Freiform". Bei dieser Variante haben Sie die Moglichkeit die Texte fir alle 7
Kriterien einzugeben.

Die Eingabe der eigentlichen Beurteilung nehmen Sie unter der Ansicht "Noten" vor, indem Sie die
entsprechenden Haken setzen.

Beurteiung | Facherliste fir Sozialkompetenz |

sehr ausgepragt  teiweise geting
ausgepragk aEgepragh  ausgQepragt
Lerm- und Lelstungsbereitschaft [~ B - -
Zuverlassigkeit = - - -
Sefbstandigheit [ ™ — -
Yeranbwortungsbereitschaft r I - e
Teamfahigkeit r ™ = r
Zusakzliches Kriterium 1 B r B -
Tusatzliches Kriteriurmn 2 o - u n
Speichern [

Verwendung des Formulars Z 601

Auch beim Formular Z 601, das alternativ zum Z 600 nach den Vorgaben der Schulkonferenz eingesetzt
wird, wahlen Sie unter den Zeugnisvoreinstellungen aus, auf welchen Zeitraum sich die Beurteilung
bezieht.

Das Formular Z 601 verlangt die Eingabe von freien Texten in den beiden Kategorien "Arbeitsverhalten"
und "Sozialverhalten". Die entsprechende Eingabemaske ist der Ansicht "Noteneingabe" hinterlegt. Wie
Sie mit den Textfeldern arbeiten, kdnnen Sie unter -> Eingabe von Beurteilungen nachlesen, lhnen
stehen alle Funktionen (Textbausteine, Makros) zur Verfligung.
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Beurtellumgen
Arbaitsverhalten
gl w10 » FX U EEEET
Soziaheerhalben
drial v « Fx o E2==T

Verwendung des Formulars Z 610

Wenn Sie das Formular Z 610 fir Schiler*innen mit dem Forderschwerpunkt Lernen verwenden, steht
Ihnen eine Maske zur Erfassung der zusatzlichen Kriterien analog zum Formular Z 600 (s.0.) unter den
"Zeugnisvoreinstellungen" zur Verfiigung. In dieser Maske wird auch auswahlt, auf welchen
Zeitraum sich die Beurteilung bezieht.

Fir die eigentliche Beurteilung in den vorgegebenen und den beiden zusatzlichen Kriterien steht Ihnen
unter "Noteneingabe" ein eigenes Texteingabefeld zur Verfligung. Wie Sie mit den Textfeldern
arbeiten, kénnen Sie unter -> Eingabe von Beurteilungen nachlesen, lhnen stehen alle Funktionen
(Textbausteine, Makros) zur Verfligung.
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Arbeits- und Sozialverhalten bei Fachlehrer*innen abfragen

Wenn Sie an |hrer Schule das standardisierte Formular Z 600 zur Beurteilung des Arbeits- und
Sozialverhaltens verwenden, kdnnen Sie mit 2 unterschiedlichen Listen die Vorschlage der
Fachlehrer*innen abfragen:

Variante 1

Die erste Variante ist als Klassenliste "Arbeits- und Sozialverhalten " in der Listenansicht abrufbar.
Jeder Fachlehrer erhalt eine Klassenliste fiir die Abgabe seiner Beurteilungsvorschldge. Der Text der ggf.
zusatzlich an der Schule vereinbarten Kriterien wird in dieser Liste nicht ausgedruckt, d.h. die Liste muss
kopiert und entsprechend zuvor erganzt werden.

Variante 2
In der 2. Variante wird fir jede Schiler*in ein Abfragebogen erstellt. Um ihn zu fillen finden Sie in der

Maske "Voreinstellungen" fiir das Formular Z 600 eine zweite Maske " Abfrageliste fur
Fachlehrerlnnen":

| Wieitere Kriterien / Halbjahre | Abfrageiste fir Fachiehrerinnen

Machfolgend fillen Sie die Abfragelste uber das Arbeits- u lten fur die ganze Klasse, Tragen Sie
bitte die in der Klasse unterrichteten Facher (liirzel) in die Ta &in,

Bitte geben Sie die entsprechenden Facherkirzel [ Bersichinungen der Facher filr alle Schidler der Klazse &in

Da die Facherliste der Schiler*innen "Attribut" des eigentlichen Zeugnisses ist, miissen Sie jetzt zunachst
die Fachertabelle fiillen:
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| Weitere Kriterien / Halbjahre | Abfrageliste fir FachiehrerInnen |

Machfolgend fiilllen Se die Abfrageliste (ber das Arbeits- und Sozialverhalten fiir die ganze Klasse, Tragen Sie
bitte die in der Klasse unterrichteten Facher(kirzel) in die Tabelle ein.

Bitte geben Sie die entsprechenden Facherkirzel / Bezeichnungen der Facher fiir alle Schiiler der Klasse ein
Deutsch Endlisch] Mathematik Physik

Arbeitslshre

Den um die Facherbezeichnungen und die ggf. vorgesehenen zusatzlichen Kriterien erganzten
Abfragebogen fiir die Fachlehrer*innen finden Sie als 2. Seite des Formulars Z 600:

Eva Adam
[ ity oo szwn 1 = o'y cugupeigh 2 = augopeigh 3 = teitwo
Fach Deulseh Engitsch
[HIFEENEY KN FRE
| Lam- .nd Lelsungubersbecal
_ Eurver bungicat
| Sebecarcigewt
. | vorertwosungebeiecheh
o ok

Anmerkung:

Wenn Sie anstelle von "1. Fremdsprache" die exakten Fachbezeichnungen (z.B. Englisch und Franzdsisch)
im Abfragebogen bendtigen, miissen Sie zundchst "Englisch" eingeben und die Bogen fiir die betreffen
Schiiler*innen ausdrucken und anschlieBend das Gleiche fir die "Franzdsisch-Schiler*innen"
wiederholen.
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Die Forderprognose fiir den Ubergang in die Sekundarstufe |

Eine Sonderform des abhingigen Formulars ist die Férderprognose fiir den Ubergang in die Sekundarstufe
I nach der 4. bzw. 6. Klasse. Das Programm stellt beide Varianten als abhangige Formulare der Zeugnisse Z
104 (Klasse 3 und 4) bzw. Z 106 (Klasse 5 und 6) zur Verflgung.

Anlegen des Fordergutachtens

1. Wabhlen Sie das

WO Eva [ A
weibere Vomamen: | Peber Mame der Elterm: | Adam Form_l:jlar z 196 (bZW
e TR SRR o 104 fir den Ubergang
= = nach Klasse 4) aus.
Geschiecht: (Ciménnkich () wesblich [ integrationsschiler 5 Klicken Sie "Abhinai
. icken Si ngi
Maionaktat: deuitsch Schdsniritt: 01.08.2012 A cke | € ”a §ge5
_— . o.rjmu ar‘erst‘e en” an.
T 3. Wahlen Sie die
A 13456 Stadt: Berin .
=i gy i o — Forderpr‘ognose aus.
4. Setzen Sie den Haken,
Argahl = 1 .
T e P . wenn Sie das Gutachten
fir die ganze Klasse
Ausgabedatum: 02.02. 2018
Aasswahl Formular b erzeugen WO”en.
HeLes T— -3
Z 113] Grundschuie - Abgang (3 - & weye . .
Abhirgiges Formules Bestatigen Sie abschliefend
R W die Eingabe mit "OK".
Formudar loschen
Egenschaft
Fremdsprache

pesambe Klasse ershelien

- traen
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Voreinstellungen

A Die unter "Voreinstellungen" vorgenommenen Eingaben werden fiir alle Schiiler*innen, fir die
das Formular erzeugt worden ist, ibernommen.

Voreinstellungen

Schul-hr.

Notendurchschritt fir
Gymnasial-Empfehiung

Wohnberirk aus dem der Uberwiegende
Teil der Schiler fimnen kommt:

Mame der Gberviegend an den
Beratungsgesprachen teiinehmenden
Lehriraft:

Datum des Gesprachsangebots an die
Erziehungsberechtigten:

1. Fremdsprache

Formularvarian

(®) Standardform
(")Muttersprache Torkisch

(") Staatiche Europaschule

2,2
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Hier nehmen Sie u.a.
folgende Einstellungen vor:

Notendurchschnitt fir
die
Gymnasialempfehlung,
voreingestellt ist 2,2.
Auswahl des
Wohnbeazirks, aus dem
der Gberwiegende Teil
der Schiler*innen
kommt. Hinterlegt ist
die Liste der Berliner
Bezirke. Unabhangig von
der Voreinstellung kann
bei einzelnen
Schiler*innen eine
andere Auswahl
getroffen werden.
Angabe der ersten
Fremdsprache. Die
Einstellung des
Standardzeugnisses wird
nicht tbernommen.
Auswahl der
Formularvariante fir
Muttersprache
"Turkisch" oder die
staatliche Europaschule
(SESB). Weitere
Hinweise zu den
Abweichungen /
Einstellungen an der
SESB s. -> Hinweise zu
den Formularen fiir die
staatliche Europaschule

(SESB)
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Anmeldebogen

Anmeidebogen  Beratungsgesprach Lestungsvermogen Lemkompetenz Bemerkungen [Empfehlung Protd | g Angaben zu den

Erpehungsberechtighe Erziehungsberechtigten
Vor-und Zuname der Ersehungsberechtigten (Mutter) Aus Stammedaten Gbernehmen werden nicht aus den
I | Stammdaten
Sl S ekl Ubernommen, sie
. | missen hier eingegeben
Telefon J Emal werden.

| 2. Die Liste des
»,Sonderpadagogischen
Vor-und Zuname des Ersshungsberechiigten (Vater) Aus Stammedaten dbernehmen Forderbedarfs“ konnen
1 | Sie, wie unter
,Bearbeitung von

Wohnanschrift (sofern sbweschend):

Facherlisten”
- J beschrieben, verandern.
ot e 3. Die "Elternwiinsche"
' ] werden i.d.R. von den
Eltern ausgefiillt, die
Erganzende Angaben zu den Schilerstammdaten Felder bleiben
— | ?_! .- m| il Is;cz:dardméﬁig deshalb

Besteht sonderpadagogscher Forderbedarf | <offen lassens>

Wenn ja, welcher Art? | v]

Drittwansch falks kere der gewlrsdhten Schulen maghch, damn
| | @
() Integrierte Sekundarschule
'DGMH
2. Fremdsprache
(@ keine Auswahl
() Folgende zweite Framdsprache ab Kasse 7 wird gewinscht | b
(C) s wird keine bevorzugt
() Zunaichst keine zweite Fremdsprache

[ ]vorbegen smes besanderen Hartefales
[(] aufnahme, wed Geschwisterikind bereits die Erstwunschechule besucht

Name [ Adresse | Klasse des Geschwasterkinges

l

- 104 -



Zeugnisprogramm

Beratungsgesprach
| Armeldebogen | Beratungsgesorach | Leishangsvermigen | Lermkampetenz | Bemedungen |Empfebkung | Pratskal | 1. Die Vorschlage erfolgen
Do s GlrmpeAehis: T entsprechend den
Eingaben unter den
Teirehmende Lebriraft: Marian Lehmann " . "
Voreinstellungen".
Teinehmende Erziehungsberechiigte: () Kenefr 2. Die Namen werden aus
Vake den Angaben fir den
] Anmeldebogen
@ Muther
entnommen.
[ Schiderin/Schider hat teilgenommen,
Anmerkungen
= - - FxU [Els=E T
|| cespracheangsbot vam wurde richt wabrgenammen,
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Leistungsvermogen

Leistungsvermagen

Deutsch (SESB: Erstsprache)

Fremdsprache
Ma theemia il

Maturwissenschaften

Geografe

Geschichte Pol. Bildung

Kunst
Musik
aport

. Theater

MNotendurchschnitt:

T

Summe: |

2 |

Divisor:

.13\

Die Zensuren fiir das 2.
Halbjahr der 5. Klasse
mussen Sie in die Maske
eingeben.

Die Zensuren des
Halbjahres-Zeugnisses
der 6. Klasse werden aus
dem Standard-Formular
libernommen. Wenn Sie
im Standard-Formular
nachtraglich eine Zensur
andern, missen Sie die
Forderprognose erneut
erzeugen.

Beachten Sie dafiir bitte
die Hinweise am Ende
des Kapitels.

Falls ein Zusatzfach
unterrichtet wurde, wird
dieses hier angezeigt.
Das Fach wird in der
Regel einfach gewichtet.
Wenn Sie die
Formularvariante fir die
Muttersprache
"Turkisch" oder die SESB
ausgewdhlt haben, wird
hier "Tarkisch" bzw. die
Partnersprache
angezeigt. Der
Gewichtungsfaktor
betragt in diesen Fallen
2.

5. Hier werden die flir die Berechnung der Empfehlung wesentlichen Daten angezeigt:

- Punktsumme
- Divisor
- Notendurchschnitt

Wenn es sich um eine/n Integrationsschiiller*in handelt, kénnen diese Fehler ausgefillt werden. In

allen anderen Fallen werden sie berechnet und sind nicht beschreibbar.
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Lernkompetenz
e [ baeorders
erkennt grundegende Prinzisen oder Regen und wendet (8
i gachgerechl an.

plant und organesient Arbwitisch itte Bsgenchiet und (]
T,

beherrscht Arbertstechrien {marosren, nachschlagen, @'El

Buswendig lernen.. .. ).

werflgt uber snen sathbe mgeren Ausdruck und enen @'y

renchhaltigen Wortschats.

arbetet strukturer t und verlnupft Wisserspegenstande. ]

reflsitert den sgenen Lernpraress. L1

stelt Arbetsergebnmse - und adressatengenedil dar i

(Prasentation].

st ideenreich, Neusm gegeniber aufgeschicesen und (-

wsierhy b esmert,
arbetet kooperath und arbeitabely,

erringt Leshungen sslhstandg.

Bemerkungen/Empfehlungen

Lernentwiddung, Begabungen, Neigungen, Bemeriongen

(10

| Al -

s Sgung der kompe bereen
Gt curchechnittach G kA
) (B ;-
] 0
1 (®)
3 0 3
O O C O
0 0 C O
O O O O
} )
- o

w

FXuU E=E32 B T

Empfehlung beredhnen

Fxu E==EEE T
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Die Tabelle der
Lernkompetenz wird durch
Anklicken erstellt

Die Empfehlung wird
erst berechnet (und
entsprechend im
Anmeldebogen und in
der Forderprognose
vermerkt), wenn Sie auf
den Schaltknopf
,Empfehlung
berechnen klicken.
Wenn Sie spater
nochmals Zensuren
andern, missen Sie die
Berechnung erneut
anstol3en.

Achtung:

Die
Empfehlungsberec
hnung ist keine
Automatik, sie
muss angestol3en
werden!

Unabhangig von der
Berechnung kdnnen Sie
die Prognose manuell
verandern.
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Das Protokoll des Beratungsgesprachs

Falls an Ihrer Schule die
Anfertigung eines
Protokolls vom

someiciebogen | Beratungsgespriach | Leistungavermagen | Lemiompstens | Semerkungen | Empfehung | Protokal
Im Beraturgspesprach angesprochens Purkle

Lestungen:
Aol -0 - ExuU [EEE2E T Beratungsgesprach verlangt
wird, konnen Sie ein
entsprechendes Muster
unter dem Reiter
"Protokoll" aufrufen,
SR ausfillen und anschlieRend
Feal -0+« FxU Ez=s T ausdrucken.
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Trimesterberichte und Zeugnisse fur Produktives Lernen

Wenn Sie die Zeugnisse fir "Produktives Lernen" verwenden, beachten Sie bitte folgende
Besonderheiten:

e In den Klasseneigenschaften wahlen Sie bitte grundsatzlich "2. Halbjahr" aus.

e Die 3 Trimesterberichte sind alle in einer Datei zusammengefasst. Sie kdnnen also fir die
Schiler*innen alle Trimesterergebnisse in einer Datei erfassen.

e In die Trimesterberichte kénnen keine Eintragungen aus der Fehlzeitenverwaltung Glbernommen
werden. Fehlzeiten missen direkt in die entsprechende Maske des jeweiligen Berichtes eingegeben
werden.

e Wenn Sie die Punkte fir alle Trimesterberichte eingegeben haben, kénnen Sie als 4. Seite der
Trimesterberichte fiir jede Schiilerin / jeden Schiiler ein Ubersichtblatt mit den Punkten aller
Trimester, den Zwischensummen und den umgerechneten Noten ausdrucken.

A SN S TvTTre——
= 1. Trmester
2. Trinvestes
3. Tnmestes
Uberzcht / Notenberech

@ Achtung:

Die Rechenfunktion im Formular Z 230 (Trimesterbericht) setzt voraus, dass ausschlieBlich
Ziffern (oder Entwertung "-") eingegeben werden.

Die im Ubersichtblatt ausgewiesenen Noten werden bei Anlage des Zeugnisses Z 231-ISS
nicht Gbernommen, d.h. zwischen den Trimesterberichten und dem Zeugnis Z 231-ISS
besteht keine Abhangigkeit.

® Im Zeugnis Z 231 die Funktion fir die Erstellung automatischer Bemerkungen und die
Versetzungsautomatik deaktiviert. Die entsprechenden Eingaben miissen manuell erfolgen.
e Fir das Zeugnis Z 231 gibt es keine Zensurenliste.
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Hinweise zu den Formularen fur die staatliche Europaschule (SESB)

Grundschule

Fir das Zeugnisprogramm stehen folgende Formulare zur Verfligung:

Z 101-SESB: Schulanfangsphase / indikatorenorientiert
Z 103-SESB: Klasse 3 - 4 / indikatorenorientiert

Z 104-SESB: Klasse 3 - 4 /Noten

Z 106-SESB: Klasse 5 - 6 / Noten

Die Fordergutachten sind als ,,abhdngige Formulare” definiert, d.h. sie kénnen erst angelegt werden,
wenn das Zeugnis Z 104-SESB (Ubergang nach Klasse 4 -> Férdergutachten Schul 191) bzw. das
Zeugnis Z 106-SESB (Ubergang nach Klasse 6 -> Férdergutachten Schul 190) bei den Schiiler*innen
vorhanden sind. Im Férdergutachten Schul 190 (Ubergang nach Klasse 6) miissen Sie bei den
»Zeugnisvoreinstellungen” als Formularvariante die staatliche Europaschule auswahlen.

Im Férdergutachten Schul 190 (Ubergang nach Klasse 6) sind folgende Einstellungen fiir die
Eintragungen des Leistungsvermégens zu beachten:

- In der Zeile "Deutsch" werden die Zensuren der Erstsprache angezeigt.
- Die Partnersprache wird am Ende der Eingabemaske angezeigt.

Als weitere abhangige Zeugnisse stehen die Abgangszeugnisse Z 111-SESB und Z 113-SESB im
Zeugnisprogramm zur Verfligung.

Integrierte Sekundarschule / Gemeinschaftsschule

Fur die Sek. I an der ISS und Gemeinschaftsschule steht das Formular Z 200 / Z201-SESB zur Verfliigung.
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Neues Formular anlegen

Ein zusatzliches Standard-Zeugnis fir einzelne Schiler*innen legen Sie Uber die Funktion "Neues
Zeugnis" in der Stammdatenmaske an.

Anzshl der Formulare: 3

[Z 200/Z 200a-155] Z o

Ausgabedatum: 00.02. [CJFormular nicht drudsn
ler Brdern

| Meuwes Farmuiar eines weiteren Formulars (shne Datendbertragung)

Abhéngiges Formular erstellen | Datenkopie in en weiteres Formular (Abschiuss, Abgang, ...)
Formuiar amd Suswahl Formular -
Fonmuar kst 7 411-155] fipe Entwidkdung Abgang A

Z 420UE] oolerschwerpunkt Lermen” - 7 bis 3
| |[£41) pchwerpunkt Lermen” - 7 bis 10 "
Eigenschaft Z 600] und Soziaiverhalten - Freform
L. Fremdgr. Z 601] - und Sozislverhalten - freier Text

pits - und Sozialverhalten - Foerder - Raster
, Fremdsprache

. Fremdsprache seit
, Fremdsprache

. Fremdsprache sait
BBR in Klasse 9 arreig
&BER in Kasse 10 sl

Wahlpfichtfach 1 Ausgabedatum: | 01,02, M
Wahlpfichtfadh 2
- T

e b kR

Wahlen Sie "Neues Formular"

Wahlen Sie im Fenster "Auswahl Formular" das zusatzliche Zeugnisformular aus. Angezeigt werden
nur die "Standard-Zeugnisse". Die Anlage von "abhangigen Zeugnissen" wird unter -> " Abhéngige
Zeugnisse fiur einzelne Schiler*innen anlegen" erklart.

Weisen Sie dem neuen Zeugnis ein Ausgabedatum zu (vorgeschlagen wird das gleiche Datum des
bereits vorhandenen Formulars).

Mit "OK" schliel3en Sie die Eingabe ab.

Wenn Sie ein neues bzw. zusatzliches Zeugnis fiir eine ganze Klasse anlegen mochten, gehen
Sie wie unter -> Anlegen der Standard-Zeugnisse fur die gesamte Klasse
beschrieben vor.
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Formular andern

Vorbemerkung

Mit der Funktion "Formular andern' haben Sie die Moglichkeit, nachtraglich einer Schiiler*in ein
anderes Zeugnisformular zuzuweisen und evtl. bereits vorgenommene Eintragungen in das neue
Formular zu Ubertragen.

Das alte Zeugnis wird mit der Anlage des neuen Formulars bei dieser Schiler*in geldscht.

Die Funktion "Formular andern" rufen Sie in der Stammdatenmaske auf.

Es werden nur die Zeugnisformulare vorgeschlagen, die nicht bereits fiir die Schiiler*in angelegt
sind. Haben Sie das Formular, das Sie jetzt zuweisen mochten, bereits fiir die Klasse angelegt, kbnnen
Sie es nicht ein zweites Mal zuweisen. Deaktivieren Sie zuvor das Formular bei der Klasse (->
Klasseneigenschaften bearbeiten/indern), dann wird es anschlieRend als Anderungsoption
angezeigt. Bereits angelegte Zeugnisse bleiben von der Anderung der Klasseneigenschaften
unberihrt.

Ebenfalls nicht vorgeschlagen werden die "abhangigen Zeugnisse". Sie werden liber die
Funktion "Abh&ngige Zeugnis erstellen" eingerichtet (->s. Abhangige Zeugnisse

anlegen).

Ausgabedatum: 01.02.2019 [C] Formudar nicht drucken

Egenschaft Auswahl Formular W r
> hpeaie [z 1037] 3ahe tufen 1-10 verbal

[ gangss -10 werbal a
2 Piemcthe 202 IS5 [ GMS Jg 5 - 5/. 1 verbale §
2. Fremdsprache sei 7 2 I55 (Praxisklasse 3
3. Fremdsprache [Z 230 /2 2304] Produlctves Lernen (Trimesterberichte)

; [Z231/Z 2314} Produktives Lernen

3. Fuerr.d:prache a8 7 400] Geltige Entwickiung
EER inKlasse Serrell | [7 411-155] Geistige Entwicklung Abgang
eS8R in Klasse 10 & | [2 420UE] Foerdersdwerpunkt Lernen™ - This 9

[Z 421) Foerderschwerpunkt “Lernen” - 7 bis 10
wa'-_ﬂﬂ@ﬁm . [Z &0a] Arbeits- und Sozalverhalten - Freiform
Wahipflichtfach 2 [z s01] Arbeits- und Sozialverhalten - freier Text

— [Z610] Arbeits- und Sozislverhalten - Foerder - Raster o
7 &% Piaihlatt 71w Pe vnis

Lo 1 [ sbbrecen

Anmerkungen:

Bei einem Wechsel des Formulars bleiben die urspriinglichen Eingaben erhalten.
Das Ausgabedatum wird auf dem geanderten Formular zunachst beibehalten, s. -> Ausgabedatum

eines Zeugnisses andern.
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Ausgabedatum eines Zeugnisses andern

Das Programm definiert ein Zeugnisformular grundsatzlich als Eigenschaft einer Klasse, zu der auch ein
einheitliches Ausgabedatum gehort. Das Ausgabedatum fiir ein Zeugnisformular gilt folglich immer fiir die
ganze Klasse. Kommen innerhalb einer Klasse mehrere Formulare zum Einsatz, wird jedem Formular ein
eigenes, innerhalb der Klasse aber einheitliches, Ausgabedatum zugewiesen.

Gibt es Schiiler*innen, die ein weiteres oder ein anderes Zeugnis benétigen, kann diesem Formular ein
anderes Datum bei der Auswahl zugewiesen werden. Erhélt jetzt aber eine weitere Schiler*in dieser
Klasse ebenfalls dieses Formular, so wird automatisch das gleiche Ausgabedatum im

Zeugnisausdruck eingesetzt - egal welches Datum bei der Anlage dieses Zeugnisses
eingegeben worden ist!

e Sie kdnnen also das Ausgabedatum eines Zeugnisses immer nur fur alle
Zeugnisse des gleichen Formulars verandern!

e Um das Ausgabedatum
Datei  Ansicht | Klasse  Schiler Extras 7 . g
: eines Zeugnisformulars
‘ @ 4 Meu [ zu verandern, wahlen Sie
¢ Laschen ' unter -> "Klasse" das
E haft Auswahlmeni "
v: [ sl i Ausgabedatum"
Ausgabedatum 9 )
9.12( ==
Machstes Halbjahr
cour
nberg Versetzen/Umsetzen
"eig il
T-=hellz
Daturn der Zeugnisausgabe X Sie haben jetzt die

Moglichkeit, das

Zeugnis: Zeugnis ISS - Gemeinschaftsschule (01.02.2019 ) v Ausgabedatum fir jedes
in der Klasse zum Einsatz

kommenden Formular zu

Ausgabedatum: | 01.02.2019 Setzen

Anmerkungen:

e Wie Sie das Ausgabedatum nach der Anlage des 2. Halbjahres einer Klasse dandern, ist unter ->
Anpassen des Ausgabedatums der Zeugnisse im 2. Halbjahr beschrieben.

e Wie Sie das Format des Ausgabedatums einstellen kdnnen, finden Sie unter -> Optionen.
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Zeugnis léschen

Uber die Funktion "Formular I6schen" in der Stammdatenmaske haben Sie die Méglichkeit,
vorhandene Zeugnisse zu l6schen.

Ausgabedatum: 01,02.2019 [C1Formular nicht drucken
Formular dnderm
Neues Formutar Anlegen eines weiteren Formulars (ohne Datenlberiragung)

Abhéngiges Formular erstellen | Datenkopie in ein weiteres Formular (Abschiuss, Abgang, ...}
Formular Sndern Auswechseln des Formulars (mit Datenibertragung)

| Farmular laechen | Lischen des angezeigten Formulars

: Eigenschaft Zeugnis
1. Fremdsprache

2. Fremdsprache o Sind Sie sicher, dass Sie das aktuelle Formular far diesen
2. Fremdsprache Schiler laschen wollen ?

3. Fremdsprache
3. Fremdsprache
BSR in Klasse 9 & I

eBBR in Klasse 10

LIV O T o i

Vor dem endgiiltigen Loschvorgang erfolgt eine Sicherheitsabfrage.

Anmerkung:

e Gel6scht wird immer nur das ausgewahlte Zeugnis beim jeweils angezeigten Schiler. Wenn es ein fir
die gesamte Klasse angelegtes Zeugnis ist, bleibt es bei den lbrigen Schiler*innen der Klasse
erhalten.
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Fehlzeiten erfassen

Fehlzeitenverwaltung
& Zesgrin v
Talel  Besichi | Hasie Schider  Edvm
= Schile N - -
55 [z 200/2 2003-155] Zeugns 155 - Gemerachaftmchl
Teugnioesnmbingen -
i pheten | [ Hame: e
Teugnn
. | wetmre samamars [t
Lisien
= ——— 06 06 200+
= |GesctieiL:
El-uhmlhr.
Fabzstan

|waita:
Enpabiermnaiken bedschalien |

|z

=Sty , G e
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Die Fehlzeiten kénnen
Sie entweder direkt im
Zeugnisformular (i.d.R. in
der Beurteilungsmaske)
eingeben (-> Eingabe
von Beurteilungen)
oder Uber die
Fehlzeitenverwaltung
des Programms.

1. Dazu rufen Sie in der
Befehlsleiste das
entsprechende
Meni auf oder

2. klicken auf die
Schaltflache
"Fehlzeiten".

|3k
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Durch Klicken auf

Zeitraum Tage/Stunden/Verspstungen  entschuldigt "Hinzufiigen" gelangen
Sie in das Eingabemeni
fir die Fehlzeiten.

Fehizeiten Gbernehmen Hinzufiigen Andern Lischen

Fehlzeiten:

0 Tagle), davon 0 unentschuldigt
0 Stunde(n), davon 0 unentschuldigt

0 Verspatuna(en)
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In der nachfolgenden
Fehlzeiten - Neuen Eintrag erstellen X Kalenderansicht wéhlen

Sie zunachst aus, ob Sie
Schiler: ' Adam, Eva Maria v
L = - 1. Fehltage oder
2. Fehistunden bzw.
Verspatungen
eingeben mochten.

(®) Fehltage (O Fehlstunden / Verspatungen

Syruar 2018 L3

Mi Do Fr Sa So
31 1 .2 3 4
7 8 9 10 1"
12 13 14 15 16 17 18
21 22 23 B 25
26 2T 28 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 1
Heute: 24.02.2018

SWwwow
b
)
Pt
S

24.02.2018 - 24.02.2018

[] sonntage auslassen
[] Samstage auslassen Anzahl Feiertage: |0
Anzahl Fehltage: 0 [[]entschuldigt
Speichern Speichern + Neu Abbrechen '
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Fehlzeiten - Neuen Eintrag erstellen

Schiler: | Adam, Eva Maria g
(@) Fehltage (O Fehistunden / Verspatung
4 Februar 2018 »
Mo Di Mi Do Fr Sa So
5129 30 N T 2 3 4
6] 5 &€ 7 B8 92 W N
7112 13 4 15 % 17 18
8119 20 21 22 23 24 25
9l26 27 28 1 2 3 4
Wl 5 ¢ 7 8 9 10 11
Heute: 24.02.2018
24.02,2018 - 24,02, 2018
Sonntage auslassen
[] Samstage auslassen Anzahl Feiertage: | 0
Anza tschuldigt
Speichern Speichern + Neu Abbrechen
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1. Nach Abschluss der
Eingabe fir eine*n
Schiiler*in verlassen
Sie Gber "
Speichern" das
Eingabemeni und
wechseln wieder in
die
Fehlzeitenlibersicht
der aktiven
Schiler*in.

2. WennSie"
Speichern + Neu
"auswahlen, wird
die Eingabe
abgespeichert. Sie
kdénnen jetzt die
nachsten Fehlzeiten
bei der gleichen
Schiiler*in eingeben
oder

3. zueiner anderen
Schiler*in wechseln.

Achtung:

Die Eingabe jeder
Fehlzeit muss mit "
Speichern" oder"
Speichern + Neu"
abgeschlossen werden.
Bei einem Wechsel zu
einem anderen Schiiler
ohne abschliefenden
Speichervorgang wird die
vorherige Eingabe nicht
abgespeichert.
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Eingabe von Fehltagen

StandardmaRig ist die
Fehlzeiten - Neuen Eintrag erstellen X Eingabe von Fehltagen

aktiv.

Schiler: | Adam, Eva Maria s
1. Sie kdnnen mit der

gedrickten linken

(® Fehltage (O Fehlstunden / Verspatungen Maustaste den
Mauszeiger Uber
1 Februar 2018 4 mehrere Tage
2. Sonntage und
Sa So Samstage werden
5 3 4 in der
6 10 11 Grundeinstellung
7 17 18 nicht mitgerechnet,
8119 20 21 {39123 24 25 auch wenn Sie im
9126 27 28 1 2 3 4 Kalender markiert
Heute: 24.02.2018 beispielsweise am
| Samstag

ausnahmsweise

20.02.2018 - 22.02.2018 . N
unterrichtet, missen

Sie den

entsprechenden

Haken deaktivieren.
[] Sonntage auslassen Die grundlegende
[ samstage auslassen 0 Voreinstellung fir

Samstags- und
Sonntags-Unterricht
an lhrer Schule
nehmen Sie in der
Anzahl Fehltage: 3 [ entschuldigt Maske Extras ->
Einstellungen vor.
ziehen, um langere
Fehlzeiten zu
markieren.

Speichern Speichern + Neu Abbrechen

3. Liegenin dem markierten Fehlzeitenbereich Feiertage auf Wochentagen, so tragen Sie die
entsprechende Zahl in das Feld ein. Diese Tage bleiben dann bei der Ermittlung der Anzahl der
gefehlten Tage unberiicksichtigt.

4. Wenn fiur die markierten Tage eine Entschuldigung vorliegt, setzen Sie den entsprechenden
Haken. Wenn innerhalb eines Zeitraums nur ein Teil der Tage entschuldigt ist, miissen Sie die
jeweiligen Bereiche getrennt eingeben, da immer nur fir alle Tage einer Eingabe das Merkmal
"entschuldigt" oder "unentschuldigt" gesetzt werden kann.

Wenn Sie "Speichern + Neu" anklicken, kénnen Sie fiir die aktive Schiiler*in weitere Eingaben

vornehmen oder zu einer anderen Schiler*in wechseln. Durch "Speichern" verlassen Sie die

Kalenderansicht, und kénnen jetzt lhren Eintrag in der -> Ubersicht kontrollieren.
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Eingabe von gefehlten Einzelstunden und Verspatungen

Fehlzeiten - Neuen Eintrag erstellen
Schiler: | Adam, Eva Maria

() Fehltage

Stunde:

Gefehlt:
Entschuldigt:

Verspatet:
Minuten:

Anzahl Fehlstunden:

Speichern

Speichern + Neu

X

Alle entschuldigt

Abbrechen

Um die gefehlten
Einzelstunden und
Verspatungen
erfassen zu kénnen,
wahlen Sie in der
Auswahl in der
Kalenderansicht "
Fehlstunden /
Verspatungen"
aus.

Wahlen Sie im
Kalender das
entsprechende
Tagesdatum
(Vorauswabhl ist das
jeweilige
Tagesdatum)
Tragen Sie die
gefehlten
Einzelstunden ein.
Gefehlte
Einzelstunden sind
zunachst generell
unentschuldigt, erst
durch Setzen des
Hakens werden sie
als "entschuldigt"
gekennzeichnet. Sind
alle Fehlstunden
dieser Eingabe
entschuldigt, kann
das Kennzeichen
durch den Button "
Alle entschuldigt
" gesetzt werden.

5. Die Verspatungen konnen stundenweise und mit den jeweiligen Zeitangaben erfasst werden. Die
Zeitangabe ist allerdings nicht erforderlich (voreingestellt ist eine Verspatung von 5 Minuten).

Wenn Sie "Speichern + Neu" anklicken, kénnen Sie fiir die aktive Schiiler*in weitere Eingaben
vornehmen oder zu einer anderen Schiiler*in wechseln. Durch "Speichern" verlassen Sie die

Kalenderansicht, und kénnen jetzt lhren Eintrag in der -> Ubersicht kontrollieren.
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Die Fehlzeitenibersicht

Zeifraum Tage/Stunden/Verspatungen  entschuldigt
06.02.2018 0 Stunden / 1 Verspétung -

[} 07.02.2018 - 08.02.2018 2 Tage Nein
{8] 13.02.2018 - 15.02.2018 4Tage Ja

(™ 20.02.2018 2Stunden  1von 2

Fehlzeiten:

& Tagle), davon 2 unentschuldigt
2 Stunde{n), davon 1 unentschuldiat

1 Verspétung(en)

In der Ubersicht werden folgende Symbole verwendet:

unentschuldigter Fehltag

entschuldigter Fehltag

unentschuldigte Fehlstunde

G 1 Bl e

entschuldigte Fehlstunde
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In der
Fehlzeitenlbersicht
koénnen Sie Ihre Eintrage
kontrollieren,
Anderungen oder
Loschungen vornehmen.
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Fehlzeiten andern oder l6schen

Wenn Sie eingegebene

Zeitraum Tage /Stunden/Verspatungen entschuldigt Fehlzeiten andern

[£] 06.02.2018 0 Stunden / 1 Verspitung - méchten,

m 07.02.2018 - 08.02.2018 2 Tage Mein

{#] 13.02.2018 - 15.02.2018 4Tage Ja e markieren Sie in der
[# 20.02.2018 2Stunden  1von 2 Fehlzeiteniibersicht

den gewiinschten
Eintrag,

e Kklicken auf "Andern
"und nehmen die
erforderlichen
Eingaben vor.

e Uber den Button "
Loschen" werden
Fehlzeiteneingaben
direkt von der
Ubersicht aus
gel6scht.

Fehlzeiten Gbernehmen Hinzufiigen Lischen

Fehlzeiten:

& Tagle), davon 2 unentschuldigt
2 Stunde{n), davon 1 unentschuldiat

1 Verspatung(en)

ﬁ Anmerkung:

Wenn Sie die Anderungen vornehmen, nachdem Sie bereits die Fehlzeiten in ein Zeugnisformular

Uibertragen hatten (-> Ubernahme von Fehlzeiten ins Zeugnisformular), miissen Sie den
Ubertragungsvorgang erneut durchfiihren.
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Fehlzeitentbersicht drucken

Sie haben die Moglichkeit, Fehlzeitenlibersichten fir jede einzelne Schiler*in oder eine
Zusammenfassung fir die Klasse/Kerngruppe auszudrucken.

1. Das entsprechende
Druckmodul kann nur
direkt aus der
Fehlzeitenverwaltung
aufgerufen werden.

2. Voreingestellt ist der

=l

q [Z 200fZ 2003-155] Zeugnis 155 - Gemenschaftsschule

| Zeitraum TageStundenVerspatungen  entschuldigt Ausdruck der
| B 0s.02.2018 OSwnden /LVerspitng Klassenubersicht:
| 19} 07.02.2018 - 08.02. 2013 2 Tage MEin
13,02, 2018 - 16.02, 2018 4 Tage Ja
20.02.2014 2 Stunden 1won 2
Fehizeiten drucken T *
Diruscker
Hame: POFCreator wr Bgenschaften
Status: Berest
Tymi POFCreator
Standort: pdfiomon
Kommentar: PDFCreator Printer
[[] Ausgabe in Datei umieiten
#Ausgabe Exemplare
Art: | Klasseniibersicht w Anzahl der Exemplare: | 1 =
nur fr akg Jer
= | Klassensa 1|1 ziz 3.3 Sorberen
Ausgewah
Fehlzeiter:
& Tag(e), 1-25
2Stunde [ox ] [ conce
1 Verspa
| Fehlzeiteniibersicht
Schulgahr: 2017/ 2018 Halbjahr; 2
Hlasse: 101 LehrerfLehrerin: Donald Duck
Fehlage Wershumte SIUNden
davan davan
Mame, Vorname Jinsgesamt | unentschuldigt fnsgesamt | unantschuldgt | verspdtungen
1 | adaim, Eva 3 El F o Q
2] Dislenbeng, Duty F] 2 a o o
3| Fer. Freia 1 1 & 1] 1]
A | Florenirs, |sabela 1 a o ] 0
5 | Flcanacz, Freda 1 1) a 1] [1]
] Gans, Gundula 1 [1] 2z 2 a
T | M- Sicker, Gartrade 1] 1] 0 o a
B Bar, Lrs a d o 1) 2]
3] Gayer, Florian E] a o o [
10| Gulsan, Hessan [1] [1] ] a 1]
11 | Misiar, Hars: 3 El o 0 0
12| Qlper, Kurt a a o o a
13} Swetlansaalow, Bors 1 1 O a o]
Summe | Durchschnit 1§12 1008 4703 2902 0/aa

Drurkdatum 24 % 2018
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Fehlzeiten drucken

Drucker
MName: . PDFCreator
Status: Bereit
Typ: PDFCreator
Standort: pdfcmon
FKommentar: PDFCr
Ausgabe
Art: | Schiillerdetails

(®) nur fir aktuellen 5
() Klassensatz

() Ausgewshlte Schii

1-25

=
>

| . Eigenschaften |

[ ] Ausgabe in Datei u

Exemplare

Anzahl der Exemplare;

Sortieren

1) 72l 33

Cancel

Fehlzaitendbersichi

[mame; Swetanskaiow, Bons

|Na;:¢r 101 Schudjahr: 30T ¢ 2018 Halbjahr 2 Lemrerilahinerin: Doreadd Duck
anat 1 ?34-E-E.!"B91'3111?13'415131?1519Lﬁ2122'23342_5232’1'2&?93{]31
A ER 13 Alx D
Ay st |
x| X 1 LR xR X | x| -
Eppbamiber
1
_____ N, IEFAE K A A
Oktabar 1
A ES X)X FAES ERAES -
hovermioe |
x| X E XX x| x x| X XX
Depermies
A XX |x Ix|x
JanLar 1
x|x ] EAES LY x| X ] - -
Febrar |
1
X KX B Xl x F
Mirz |
] [EA K XX Llx FAES =
gt 1
|
B AEZER SR O
s i ] s
XA K| K L S x| X X
<l |
X IX|x Xl x A E] A E]
Judi
1p2fafalalal vlalalranm1z13]14[18{16]17] 18] 19] 20|21 {22 23] 24] 28] 261 2v| 28] 20] 30|
lutitn Tage T dwer ! 1] U = gafitllar Tag ! unamachddg
: Sl dareon Lnentschudigh g ] E = gefehiter Tag / amschuidigl

* s vor Fabenden megeachicvse Faarage

u = weredumie Surde | unentechuldigt
@ = wrsdunite Sturde | entichuldgl
¥ = Venspabung
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Alternativ kdnnen Sie
eine detaillierte
Ubersicht fiir jede
Schiler*in ausdrucken.
Sie kénnen dies
gleichzeitig fur die ganze
Klasse oder ausgewahlte
Schiler*innen
ausfihren.

Flr jede Schiler*in
konnen Sie mehrere
Exemplare drucken und
bei Bedarf gleich beim
Ausdrucken sortieren.
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Ubernahme von Fehlzeiten ins Zeugnisformular

1. Klicken Sie auf die

Zeitraum Tage/Stunden/Verspatungen  entschuldigt Schaltflache "

EZ| 06.02.2018 0 Stunden [ 1 Verspatung = Fehlzeiten

iﬂ 07.02,2018 - 08.02.2018 2 Tage Mem ubernehmen'.
E 13,02.2018 - 16.02.2018 4 Tage Ja 2 Waihlen Sie das
A 20022018 2Stunden  1von 2

Zeugnisformular aus, in
das die Fehlzeiten
eingetragen werden
sollen.

| Fehlzeiten Gbert . . .
e o X 3. Waihlen Sie aus, ob die

Klasse Fehlzeiten fiir die

Schil gesamte Klasse

\ gleichzeitig
Zeugriis? is 1SS - Gemeinschaftsschule (01.02.2019) v -
libernommen werden
FA Fehizeiten fior die gesamte Klasse (bertragen sollen.

o] | streten

| Fenizeiten ubermehmen | Hinzufiigen Andern Laschen

Fehlzeiten:

& Tagle), davon 2 unentschuldigt
2 Stundefn), davon 1 unentschuldigt
1 Verspatunalen)

Anmerkungen:

e Das Ergebnis der Ubernahme wird quittiert. Sie kénnen jetzt das Ergebnis in der Eingabemaske fiir die
Zeugnis-Bemerkungen (dort befinden sich in der Regel die Eingabefelder fir die direkte
Fehlzeitenerfassung) kontrollieren (-> Eingabe von Beurteilungen)

e Inein Standardzeugnis lbertragene Fehlzeiten werden von diesem bei der Anlage von
abhangigen Zeugnissen tbernommen

e Die Ubernahme der erfassten Fehlzeiten ins Zeugnisformular erfolgt am besten erst unmittelbar vor
der Fertigstellung der Zeugnisse. Es werden grundsatzlich alle Arten von Fehlzeiten gleichzeitig
ibernommen. Wenn Sie nach der Ubertragung in ein Formular noch Anderungen an den Fehlzeiten
vornehmen, miissen Sie den Ubertragungsvorgang erneut durchfiihren.
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Listen

Welche Listen stellt das Zeugnisprogramm bereit?

Das Programm stellt Ihnen etliche "Schiiler- und Zeugnislisten" fiir Ihre Arbeit zur Verfligung. Dies sind
einerseits schulformunabhangige Adress- und Schilerlisten, andererseits auch die fiir eine bestimmte
Schulform vorgesehenen Notenlisten entsprechend den Senatsvorgaben.

Folgende Listen werden zz. in allen Versionen bereitgestellt:

Die

Klassenliste Adressen

Klassenliste Bemerkungen, AGs: Schiilerliste mit allen Eintragen in den Feldern "Bemerkungen"
und "AGs"

Klassenliste Freiraum: Schiilerliste mit Platz flr handschriftliche Eintrage (z.B. Bewertungsabfrage
unter den Fachkolleg*innen)

Klassenliste Fs und Wpf: Schiileriibersicht mit den Fremdsprachen und Wahlpflichtfachern
Klassenliste Raster: Schiilerliste mit leerem Raster (z.B. zum Abfragen oder Eintragen von Zensuren)
Arbeits- und Sozialverhalten / Arbeits- und Sozialverhalten (Freiraum ): Liste zum Abfragen
der Bewertungen der Fachkolleg*innen (s. auch -> Beurteilung des Arbeits- und
Sozialverhaltens, dort finden Sie eine weitere Abfrageliste)

Ubrigen Listen sind abhangig vom fiir den Schiiler ausgewdahlten Zeugnisformular. Es sind in der Regel:

Klassenbuchlisten als DIN A4-Seiten (mit und ohne Noten)

die Zensurenliste mit Durchschnittsberechungen fiir alle Schiler*innen und Facher (mit
Kennzeichnung der Ausfalle durch ein '!")

die Zensurenlisten flr die erweiterte Berufsbildungsreife und den Mittleren Schulabschluss (mit
Berechnung des Durchschnitts in den Jahrgangsnoten und den Priifungsfachern)

die Zensurenliste mit den Prognoseberechnungen fiir die Integrierte Sekundarschule und die
Gemeinschaftsschule (s. auch -> Prognoseberechnungen)

“j I Die vorhandenen Listen wahlen Sie entweder tiber die entsprechende Schaltflache oder tiber
|

->"Ansicht” -> ""Listen”. Im Formular-Auswahlfenster kénnen Sie jetzt zwischen den

unterschiedlichen Listen auswahlen.

Mit Zoom-1In bzw. Zoom-Out kénnen Sie die Listenansicht vergréBern bzw. verkleinern.

Q Hinweis:

In einigen Fallen stellt Ihnen das Programm anstelle von Notenlisten fiir die gesamte Klasse
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Schilerbogen zur Verfiigung (so z.B. im Kurssystem der gymnasialen Oberstufe). Diese Formulare
werden vom Programm als Anhang zum dazugehorigen Zeugnisformular behandelt und sind tber
die Seitenauswahl flr den Druck des Zeugnisformulars abrufbar (-> Zeugnisansicht).
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Facherkirzel fur Zensurenlisten andern

Die Facherkirzel fur die Zensurenlisten liegen fest bzw. werden automatisch generiert. Das Programm
bietet die Moglichkeit, Kiirzel von Wahlpflicht-, Frei- und Sonderfachern zu verandern.

Die Einstellung nehmen Sie in der Facherliste vor, die Sie unter "Extras -> Optionen" aufrufen

konnen.

r
Optionan
| Jungen bel Sortierung zuerst
[¥] Datum mit: fiibrender hull ausdradeen [ Im Ausdrudk dem Zeugnisdatum *, den® voranstefien
Entwertung fir Zensuren Entwertung fur Freificher o | suffilen
| Eacherkirzel fir Wahipficht [ Kurse | Zusatzfacher | Freifacher
i Fach Kirzel Immer Fremdsprache ba
dhl | sk My MNen
Philosophie Fh Men
| | Phvek J Sozakunde = FF| Immer Fremdzpeache Abbnuch
Pychalod :
Ruszisch Ru 1a
ul| | Sehen Se Nein
I Soznakunde 50 Men
o Sozahvissenschaften S0 Nein
Spanisch Sp i -
Sport 5o Men
Sprade Sp Men
| Theaterspiel Th Men -
1 oK Abbrechen |

Klicken Sie doppelt auf das Fach, dessen Kiirzel Sie andern mochten und geben Sie das neue Kiirzel ein.
Ein Kiirzel kann maximal aus 3 Zeichen bestehen.
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Listensortierung

Die Schiilerlisten werden entsprechend der eingestellten Sortierung aufgebaut s. -> Informationen
und Sortieren der Schilerliste.

Die Schiiler*innen werden mit jeder Sortierung neu nummeriert.
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Datenexport aus Listen

Neben der Méglichkeit, Notenlisten fiir eine Klasse zu ex- und importieren (-> Datenimport und
-export von Zensurenlisten) bietet das Programm die Moglichkeit, Daten aus Zensurenlisten zu
exportieren.

y fi@ (& (2omnaerie

Wihlen Sie in der
Listenansicht die Liste
aus, deren Daten Sie
exportieren wollen.

L zeugnisv2.01 Wihlen Sie anschlieRend
||D HU
Datei Ansicht Klasse Schiler Extras 7 unter "Datei" den
Befehl
Meue Datenbankdatei anlegen "Liste als CSV-Datei

: exportieren".
Datenbankdatei 6ffnen
AnschlieBend legen Sie

den Speicherort und den

Schillerstammdaten als CSV-Datei exportieren Dateinamen fest und
speichern die Datei ab.

Datenbankdate speichern unter ...

Schilerstammdaten aus CSV-Datei importieren

Zeugnisfelder als CSV-Datei exportieren Die Daten stehen jetzt
als CSV-Datei zur

Zeugnisfelder als C3V-Datel importieren Verfiigung und kénnen in

Liste als CSV-Datei exportieren z.B. Excel oder Word

weiter verwendet
Drucken... Strg+P werden.
Druckereinrichtung...

Daten sichern

Daten wiederherstellen
Daten auf externem Medium (z.B. USB-5tick) benutzen
Internet-Update

Beenden

@ Achtung:

e Nicht aus allen Listen heraus ist der Datenexport moglich. Ist der Export nicht moglich, ist der
Menipunkt "Liste als CSV-Datei exportieren" nicht aktiv.

e Fir den Export der Schiilerstammdaten steht unabhangig von exportfahigen Listen die
Funktion
"Schillerstammdaten als CSV-Datei exportieren" zur Verfiigung.
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Freischaltung

Freischaltung der Einzellizenz

Wenn Sie das Programm fiir den Druck lhrer Zeugnisse nutzen wollen, miissen Sie

e von lhrer Schulleitung die Freischaltdaten der Schulversion ( -> Freischalten der Schulversion)
erhalten oder

e eine kostenpflichtige Einzellizenz erwerben. Die aktuellen Preise und das Bestellformular finden Sie im
Internet unter der Adresse https://zeugnis.digisol.de/.

Nach der Freischaltung werden die Zeugnisse nicht mehr mit "Donald Duck", sondern mit dem Namen
unterzeichnet, fir den der Freischaltcode ausgestellt wurde.

gnis V2,01 Das Fenster fiir die

‘nsicht  Klasse Schiler  Extras 7 Freischaltung
: = 3 erreichen Sie unter "

ﬁ % ?‘ Ci Einstellungen ... S (DIN A Extras ->
& el ! Formularverwaltung ...

Freischaltung":

Freischaltung ...
Optionen ...
Qd'_p—_-——'
i
| Freischaltung E
Freischaltungen
Freischalt-Hame Einzel /Schul Freischalt-Code Ablaufidatum
M. Meier Einzel SAEEHISTRMY 7PWXEXMUVT 2SMNSF 2BR 4R G 3KANFABVHCKEVYSS 02 L2019

|TRNYPW | [ XGMUVT || 25MNSF2 | | BPARGX | | ANFABWN | | CKKVY68

Freischalt-Mame:

| H. Miller-Meier Ausgewshite Freischaltung léschen

Frefschalten Freischaltung erwerben schliefien

1. Geben Sie den Freischalt-Namen exakt so ein, wie er lhnen in der Bestatigungsmail oder auf der
Rechnung libersandt wurde.

2. Geben Sie den Freischalt-Code ein. Sie kdnnen den Code aus der Bestadtigungsmail oder der Rechnung
per Copy & Paste in das erste Feld des Freischaltcodes kopieren. Sie missen den Code nicht mihsam
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abschreiben.

3. Klicken Sie auf "Freischalten". Die erfolgreiche Schaltung wird bestéatigt und der Code angezeigt.

4. Unter "Ablaufdatum" wird lhnen angezeigt, wann der jeweilige Code seine Giltigkeit verliert und Sie
eine neue Lizenz erwerben miissen, wenn Sie weiterhin Aktualisierungen beziehen wollen.

Anmerkung:

e Bei Verwendung einer Einzellizenz ist der Eintrag im Feld "Name Lehrer(in)" unter Einstellungen
bedeutungslos. Das Zeugnis wird immer exakt wie im Freischaltnamen angegeben unterschrieben.

e Wenn Sie Ihren Namen wechseln (z.B. durch Heirat) wenden Sie sich bitte an zeugnis@digisol.de, um
einen neuen Code anzufordern.

e Sie konnen mehrere Lizenzen eintragen und verwenden.
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Freischaltung der Schullizenz

Die Schulversion wird auf CD ausgeliefert. Alle fiir die Installation und die Freischaltung erforderlichen
Dateien befinden sich zum leichteren Kopieren sich auf dem Datentrager. Von der CD mit der Schullizenz
kénnen beliebig viele Kopien erzeugt werden.

gnis V2.01 Das Fenster fir die

‘nsicht  Klasse Schiler  Extras 7 Freischaltung
: erreichen Sie unter "

z;l % %‘ : C= Einstellungen ... S (DIN A Extras ->
& | il ! Formularverwaltung ...

Freischaltung":

Freischaltung ...
Cptionen ...
-:d-:—p'——--'
Freischaltung 4
Freischaltungen
Freischalt-Mame Einzel/Schul Freischalt-Code Ablaufdatum
Frank-Zappa Schul MAEEY J95AUMSGETARMSF 364X ZE2Y IMSBIIRQQS2Z29KEEURVG 02/ 2019
Frei I
| maEEY 39 | |5m.lr-155.=.= | |TP.F.I'-19F3 | |-E=I-X.ZE2Y | [amser | [ goszzzs ] |KEELII-F.-'G
L | |’

Freischalt-Name:
| Frank-Zappa Ausgewdhite Frelschaltung loschen
I Fretechalten Freischaltung erwerben Schikefien

1. Geben Sie den Freischalt-Namen (= Schulname) exakt so ein, wie er lhnen in der Bestatigungsmail
oder auf der Rechnung libersandt wurde.

2. Geben Sie den Freischalt-Code ein. Sie kdnnen den Code aus der Bestatigungsmail oder der Rechnung
per Copy & Paste in das erste Feld des Freischaltcodes kopieren. Sie missen den Code nicht mihsam
abschreiben.

3. Klicken Sie auf "Freischalten". Die erfolgreiche Schaltung wird bestatigt und der Code angezeigt.

4. Unter "Ablaufdatum" wird lhnen angezeigt, wann der jeweilige Code seine Gultigkeit verliert und Sie
eine neue Lizenz eintragen muissen, wenn Sie weiterhin Aktualisierungen beziehen wollen.

@ Achtung:

e Der lizenzierte Schulname muss als Freischaltname eingegeben und
zusatzlich im_Schulstempel enthalten sein. Erst wenn beide Eingaben

- 134 -



Zeugnisprogramm

erfolgt sind, ist die Freischaltung wirksam. Ohne korrekte Eingabe des
Schulstempels werden die Zeugnisse weiterhin von "DONALD DUCK" unterschrieben.
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Freischaltcode I6schen

Grundsatzlich stellt es kein Problem dar, wenn in einer Datenbank-Datei Freischaltungen mit mehreren
Codes vorgenommen wurden. Auch die gleichzeitige Verwendung von Freischaltungen fiir eine
Schulversion und eine Einzelversion sind moglich.

Wenn Sie einen nicht mehr benotigten Code aus Ihrer Datenbank-Datei entfernen mochten, finden Sie die
entsprechende Funktion im Fenster "Freischaltung".

Freischaltung
Freischalt-1l Bnzelfschul  Ersischalt-Code Ablzufdatum [
M. Meier Einzel SAEEHIBTRINY FPWXGKMUVT 2SMNSF 2BP-RGIKANFABYMNOKEVYSS 02/ 20019

Zeugnis

Das Léschen einer Freischaltung wird sofort vollzogen und
| kann nur durch manuelle Meugingabe des Freischalt-Codes
wieder ruckgdngig gemacht werden !

Wollen 5ie fortfahren 7 9 |
!

Freischalt-Code: =T Nein

|| T T TT T T |

Freischalt-MName:
' H. Miler Meier | Ausgewshite Freischaltung loschen ’

Freischalten

rarsanul

1. Markieren Sie den Code, den Sie |I6schen Wollen.
Klicken Sie auf "Ausgewahlte Freischaltung I6schen" und
3. bestéatigen Sie den Léschvorgang.

N
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Formularverwaltung

Vorhandene Formulare anzeigen

& Schiler | Ertms_ ?
\ Einstellungen ...
O & foa1ss1 2
Freischaltung ...  —
— Optionen ... =
o oet
—| it e
Formularverwaltung
Formular Version  AkEv?  Freschaltung/Ablaufdatum
=] [2 102) Jahrgangsstufen 1-10 verbal 18 Ja M. Meier (02/2019)
=] (2 200/2 2002-155] 2eugnis 1SS - Gemenschaftssc... 65 3 M. Meier "(02/2018)
=] [Z 200/Z 200a-155) Zeugnis 1SS SF Prognose 2 s M. Meier (02/2015)
= [Z 200/Z 200a-155] Zwischenzeugrnis 37 3 M. Meter"(02/2019)
(= [2 201-155] BBR 1SS 2 i M. Meier"(02/2019)
- [2 202] ISS / GMS 3g 5 - 9/. 1 verbale Beurteikng 1 a M. Meier"(02/2019)
] [Z 202a / 2202 1S5] eBER [ MSA IS5 41 1. ™ Meier"(02/2019)
=] [z 203-155] Abgang . 1a ™. Meier(02/2019)
=1 [Z 211] BER ISS - Gemeinschaftsschule 2 ™ ™. Meier "(02/2015)
=] [Z 211) Beiblatt zum Zeugnis der 155 und der GMS ... 2 s M. Meier (02/2019)
=11z 215] Abgang IS5 - Gemenschaftsschule 2 s M. Meier (02/2018)
=12 220 155 (Praxisdasse) 5 1a ™, Meier(02/2019)
12 221) Hauptschuiabschiuss Praxmidasse 155 5 3 M. Meier "(02/2019)
] [2 222) Abgang Pravdsidasse 155 5 s M. Meler (02/2019)
| | )z 230 / 2 2304 Produktives Lernen (Trmesterber... 13 3 M. Meier "(02/2019)
{ | )12 231/2 2314] Produkiives Lernen 10 3 M. Meler"(02/2019)
=] [Z 232 ] B8R - Produkitives Lernen 10 . M. Meier"(02/2018)
][ 233] eBER - Produktives Lemen 9 1 M Meier (02/2015)
[[] tnaktive Formuare anzeigan

- 137 -

Die
Formul
arverw
altung
erreich
en Sie
Uber "
Extras
->
Formu
lar-Ver
waltun

g":

Es
werden
alle in
lhrer
Datenba
nkdatei
vorhand
enen
Formula
re mit
Angabe
der
Versions
-Numm
er und
des
Status
"Aktiv/D
eaktiv"
angezei
gt.
AuBerde
m
kénnen
Sie
erkenne
n,
welche
Formula
re
bereits
freigesc
haltet



Zeugnisprogramm

sind
welcher
Code
dafir
glltig ist
und
wann
die
Lizenz
ablauft.

Wenn in der Spalte "Freischaltung" der Freischalt-Name nicht angezeigt wird, missen Sie die

Formulare noch freischalten -> Freischaltung
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Zeugnisformulare aktivieren / deaktivieren

Farmulareerwaltung

Formular Version Aktiv? Freischaltung/Ablaufdatum  *
;:I [Z 10Z] Jahrgangsstufen 1-10 verbal 18 Ja ™. Meier (02/2019)
;;I [Z 200/Z 200a-155] Zeugnis 155 - Gemeinschaftssc,.. 65 Ja ™. Meier“(02/2019)
|__"| [Z 200/Z 2005-155] Feugnis IS5 SF Prognose 22 Ja ™. Meier™(02,/2019)
|_L| [Z 200/Z 200a-155] Zwischenzeugnis 37 Ja ™. Meier"(02/2019)

=] [z 201-155] BBR 155 29 Ja "M.Meier"(02,2019)
|_L| [Z 202] 155 f GMS g 5 - 9/, 1 verbale Beurteilung 1 Ja ™. Meier"(02,/2019)
|=][z 202a / Z202b 155] eBBR | MSA IS5 41 Ja "M.Meier"(02,2019)
i:l [Z 203-155] Abganag IS5 28 Ja ™. Meier“(02/201%)
;:I [Z 211] BER. 155 - Gemeinschaftsschule Z 2 ™. Meier (02/2019)
;_LI [Z 211] Beiblatt zum Zeugnis der 155 und der GM5 .., 2 ™. Meier“(02/2019)
|:| [Z 215] Abgang IS5 - Gemeinschaftsschule 2 ™. Meier (02,/2019)

"""" [Z 220] IS5 (Praviskias . g "M, Meier"{02,/2019)

=1 [z 221] Hauptschulz Formular deaktivieren Ja "M, Meier"{02,/2019)
|_L| [Z 222] Aboana Praxisklasse 155 5 Ja ™. Meier"(02,/2019)
i |_"| [Z 230 f 7 2304] Produktives Lernen {Trimesterber.., 13 Ja ™. Meier (02,/2013)
o ,_LI [ Z 2314] Produktives Lernen 10 Ja ™. Meier (02/2019)
BR - Produktives Lernen 10 Ja ™. Meier (02/2019)

BR. - Produktives Lernen g Ja ™. Meier“(02/2019) ¥

nakive Formulare anzeigen Schliefien

1. Wenn Sie fiir Ihre Arbeit nur eine Auswahl der vorhandenen Formulare benétigen, kdnnen Sie die
nicht benoétigten Formulare deaktivieren: Wahlen Sie mit der Maus das nicht bendétigte Formular aus,
driicken Sie die rechte Maustaste und klicken Sie das sich 6ffnende Dialogfenster "Formular
deaktivieren" an.

2. Inaktive Formulare werden nicht mehr angezeigt und stehen auch nicht mehr bei der Auswahl zur
Verfligung. Wenn Sie den Haken bei "Inaktive Formulare anzeigen" setzen, werden
deaktivierte Formulare in der Formularverwaltung in grauer Schrift angezeigt und kénnen wieder
aktiviert werden. Dazu wiederholen Sie beim betreffenden Formular den oben beschrieben Vorgang
(rechte Maustaste...).
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Vorhandene Formulare updaten

ﬂ Zeugnis V2,01 Das Programm und die
Datei Ansicht Klasse Schiler Extras 7 zugehorlugen Formulare
werden Uber das
Neue Datenbankdatei anlegen Internet geupdatet. Dazu

stellt das Programm eine

Datenbankdatei 6ffnen . )
Programmroutine bereit.

Datenbankdatei speichern unter ... .
Uber die Meniis "Datei"

Schillerstammdaten als CSV-Datei exportieren ->"Internet-Update"
rufen Sie diese Routine
auf, die automatisch die
Zeugnisfelder als C5V-Datei exportieren Verbindung zum
Update-Server von
digisol GbR herstellt.

Schilerstammdaten aus C5V-Datei importieren

Zeugnisfelder als C5V-Datei importieren
Liste als C5V-Datel exportieren

Drucken... Strg+P

Druckereinrichtung...

Daten sichern

Daten wiederherstellen
Daten auf externem Medium (z.B. USB-5tick) benutzen
Internet-Update

Beenden

I T TSrEerarT ¥ —
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Internet-Update

(®) Amtliche Formulare
(O Fiir einzelne Schulen angepasste Formularsatze

FormularPakete zum Download

[] Berlin: Gemeinschaftsschule (1-10 + Sek. II)

[[] Berlin: Gemeinschaftsschule (1-10)

[[] Berlin: Gemeinschaftsschule (7-10)

[ ] Berlin: Grundschule

[[] Berlin: Grundschule (SESB)

[[] Berlin: Gymnasiale Oberstufe (Sek. II)

[ ] Berlin: Gymnasium (Sek. I und Sek. II)

[] Berlin: Gymnasium (Sek. I)

[[] Berlin: Gymnasium (Seigilnd Sek. IT) mit Klasse 5und 6
- und Sek. II)

= o Ll =

Updates zum Downld

[[] Abgang ISS - Gemeinschaftsschule (Z 215)

[ ] Bedienungsanleitung Version 1.901

[[] Foerderschwerpunkt “Lernen” - 7 bis 9 ( Z 420UE )

[[] Gymnasium - SEK I (5 bis 9) (Z 240)

[ ] Jahrgangsstufen 1-10 verbal (Z 102)

[] Notenliste 155 ( )

[[] Zeugnis 1SS - Gemeinschaftsschule ( Z 200/Z 201-155 )

Liste aktualisieren | Download Abbrechen

- 141 -

Im unteren Teil des
Fensters unter "
Updates zum
Download" wird
anzeigt, welche
Formulare (und ggf.
Programmupdates) in
neuer Version zum
Herunterladen bereit
stehen bzw. welche
Formulare auf dem
Server zuséatzlich
vorhanden sind, bei
Ihnen aber noch nicht
installiert sind.



Zeugnisprogramm

Internet-Update

(®) Amtliche Formulare
() Firr einzelne Schulen angepasste Formularsatze

Formular-Pakete zum Download

[ ] Berlin: Gemeinschaftsschule (1-10 + Sek, II)
[[] Berlin: Gemeinschaftsschule (1-10)

[[] Berlin: Gemeinschaftsschule (7-10)

[[] Berlin: Grundschule

[] Berlin: Grundschule (SESB)

[ ] Berlin: Gymnasiale Oberstufe (Sek. II)

[] Berlin: Gymnasium (Sek. I und Sek. II)

[[] Berlin: Gymnasium (Sek. I)

[[] Berlin: Gymnasium (Sek. und Sek. IT) mit Klasse 5und 6
[] Berlin: Sekundarschule (Sek. I und Sek. II)
[ ] Berlin: Sekundarschule (Sek. I)

Updates zum Download

[[] Abgang ISS - Gemeinschaftsschule ( Z 215)
[[] Bediegungsanleitung Version 1.301

mSte ISS ()

] Zeugnis 1S5 - Gemeinschaftsschule ( Z 200/2 201-155 )

Liste aktualisieren | Download : Abbrechen
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Imtemet-Update

Formular
Maotenliste 1SS { )

Zeiignis 1S5 - Gemeinschafteschuls (2 20...

Status Grife  Geladen

erfolgreich 150K 100%

erfalgrech 10596 100%
bbrechen
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Zuséatzliche Formulare laden

L Zeugnis v2.01 Neue, d.h. zusitzliche
Datei  Ansicht Klasse Schiler Extras 7 Formulare erhalt?n_ Sie
vom Server der digisol
Neue Datenbankdatei anlegen GbR. Auch hierfiir nutzen

: Sie die Funktion "Datei"
Datenbankdatei &ffnen ->"Internet-Update"
wie unter ->
Vorhandene
Schiilerstammdaten als CSV-Datei exportieren Formulare updaten

beschrieben.

Datenbankdatei speichern unter ...

Schilerstammdaten aus C5V-Datei importieren

Zeugnisfelder als C5V-Datei exportieren
Zeugnisfelder als C5V-Datei importieren

Liste als C5V-Datel exportieren

Drucken... Strg+P

Druckereinrichtung...

Daten sichemn

Daten wiederherstellen
Daten auf externem Medium (z.B. USB-5tick) benutzen
Internet-Update

Beenden
I =TT AT ¥ —
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Internet-Update

(@) Amtiiche Formulare
() Fir einzelne Schulen angepasste Formularsatze

Formular-Pakete zum Download

[[] Berlin: Gemeinschaftsschule (1-10 + Sek. 1)
[] Berlin: Gemeinschaftsschule (1-10)
[] Berlin: Gemeinschaftsschule (7-10)
[[] Berlin: Grundschule
[] Berlin: Grundschule (SESB)
[[] Berlin: gemnasiale Oberstufe (Sek. II)
g asium (Sek. Tund Sek. IT)
ium (Sek. I)
asium (Sek, und Sek. II) mit Klasse Sund &

BEMPEindarschuie (Sek. 1 und Sek. IT)
[] Berlin: Sekundarschule (Sek. I)

Updates zum Download

[[] Abgang ISS - Gemeinschaftsschule ( Z 215)
[_] Bedienungsanleitung Version 1.901

[[] Foerderschwerpunkt "Lernen” - 7 bis 9 ( Z 420UE )

[] Gymnasium - SEK I (Sbis 9) (Z 240)

[] Jahrgangsstufen 1-10 verbal (Z 102)

[[] Notenliste 1SS ( )

[ ] Zeugnis ISS - Gemeinschaftsschule ( Z 200/Z 201-155)

Liste aktualisieren : Download ' Abbrechen
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Werden die zusatzlichen
Formulare nicht im
unteren Teil des Fensters
im Update-Meni
angezeigt, besteht die
Moglichkeit im oberen
Fenster ein
vollstandiges
Formularpaket zu
laden.

In diesem Fall werden
alle Formulare, die noch
nicht vorhanden sind
oder von denen eine
neuere Version auf dem
Server liegt, geupdatet.
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Fur einzelne Schulen angepasste Formulare laden bzw. updaten

Fur etliche Schulen, an denen das
Zeugnisprogramm genutzt wird, gibt es
speziell angepasste Formulare.

1. Wahlen Sie in der Funktion
"Internet-Update" die Option "Fiir
einzelne Schulen angepasste
Formularsatze" aus.

2. Wahlen Sie aus der Liste der
Schulen lhre Schule aus und laden
Sie das vollstandige Formularpaket.

Updates zum Download

[Lste aktsiisieren | | Download | |  Abbrechen
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Formulare fur mehrere Schularten benutzen

Wenn Sie die Formulare fiir mehrere Schularten verwenden missen, kdnnen Sie die entsprechenden
Formularpakete, wie unter "Zusatzliche Formulare laden" beschrieben, herunterladen. Sie
bendtigen fir jedes Paket einen eigenen Freischaltcode, den Sie wie unter -> Freischaltung
beschrieben, eingeben missen.

Sie kdnnen herunter geladenen Formulare, die noch nicht freigeschaltet sind, in der gleichen
Datenbankdatei parallel mit freigeschalteten verwenden. Alternativ besteht auch die Maoglichkeit, fiir das
zweite Formularpaket eine eigene Datenbankdatei zu er6ffnen -> Neue / Zusatzliche
Datenbankdatei anlegen.
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Drucken

Zeugnisse und Listen ausdrucken

Klicken Sie auf das Druckersymbol in der Befehlsleiste. Alternativ konnen Sie die Druck-Routine

1. I Sie kdnnen die Zeugnisse aus jeder Maske heraus zum Druck aufrufen.

auch tber die Befehlsleiste ,,Datei* - > ,,Drucken...” aufrufen.

-~ wt
Formular drucken 7
Farwlar
[z 200/Z 2002-155] Zeugnis 155
Drucker
| ame: h'l,PC-iEI'I,Sm‘:su Serigs - Eigenschaften
Skakus: Ber it
r Typ: Saresung S00-472x Serles
Standart: Use0ol
Kommentar:
Ausgabe Seibenauswahl & Druckreihenfolge
@ nur Fidr akbuelen Schiler . Yiorderseite

Klassensatz

Ausgew shibe Schiller

Exemplare
Anzahl der Exemplare; 1

11 22l 313

Sorfieren

[T 2 auf 1 drucken (DIN &3)

| a4 Cancel

Q Anmerkung:

Gedruckt wird immer das
beim aktiven Schiiler
ausgewahlte Formular.
Dieses wird im Druckmen
angezeigt.

Sie haben die Moglichkeit bei
mehrseitigen Formularen
auszuwahlen, welche Seiten
gedruckt werden sollen.

Sie kdnnen nur einzelne
Schiler*innen, einen
Klassensatz (s. - > Zeugnisse
einzelner Schiler*innen fir
den Druck deaktivieren) oder
eine Auswahl drucken. Fir
die Auswahl ist die aktuelle
Nummerierung der
Schiler*innenliste
malgeblich. Einzelne Ziffern
fur den Druck trennen Sie mit
einem Komma, Teilbereiche
(also z.B. Schiiler 7, 8 und 9)
verbinden Sie mit einem
Bindestrich (7-9).

Zusatzlich kbnnen Sie
angeben, ob mehrere
Exemplare des Zeugnisses
ausgedruckt werden sollen
und ob der Ausdruck sortiert
werden soll.

1. Wenn Sie Listen ausdrucken, bestehen die o.g. Einstellmoglichkeiten nicht.

2. Weitere Optionen fir den Ausdruck (z.B. Duplexdruck) hangen von den Méglichkeiten lhres
Druckers ab. Diese kénnen sie unter den "Eigenschaften" hinter dem Namen des
ausgewahlten Druckers aufrufen.
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Zeugnisse einzelner Schilerinnen fur den Druck deaktivieren

Wenn Sie einen Klassensatz der Standard-Zeugnisse drucken mochten, kdnnen Sie Schiiler*innen, die ein
anderes Zeugnis erhalten, einfach aus der Druckliste entfernen:

Schuljahr: | 2018 / 2019 ~
Klasse: |9.12 (2. Habjahr ): 25 Schiler

1 Adam, Eva Maria

v 6 Gans, Gundula
7 Lametta, Loretta
B Meander, Zara
9 Mondel-Sicher, Gertrude
10 Ottawa, Rosa
11 Sander, Mendi
12 Schwatzinsky, Merle
13 Tidllip, Aise
14 Bar, Urs
15 Cakir, Abrahim
15 Eismann, Kput
17 Geyer, Florian
18 Grummel, Gerd
19 Gllkam, Hassan
20 Kessim, Karim
21 Meier, Hans

N Rle—mem ol Mdl

Vorname: | Gundda ] Mame: [Ga"'s
weitere Vornamen: | | Mame der Eitem: | Gans
Geburtsdatum: | Geburtsart: | Berin
Geschlecht: Omérrich @ weiblich [ integrationsschler
Natonaitst: | | scueni:  [o108.200 |
Strafie: | |
S Stadt: |
Telefon: | | e |
Anzahl der Formulare; 2
[Z 200,Z 2008-155] Zewgnis 155 - Gemeinschaftsschule B
Ausgabedatum: 01.02.2019 nicht drucken
- Formular Sndern -
Newez Formdar Anlegen eines weiteren Formulars (ohne Datenibertragung)
bhingiges Formular erstellen | Datenkopie in ein weiteres Formular (Abschiuss, Abgang, ...}
T Auswechseln des Formulars (mit Datenibertragung)
Formida Mo Léschen des angezeigten Formulars

1. Inder Schillermaske kdnnen Sie ,Zeugnis nicht drucken” aktivieren.
2. Inder Schiiler*innen-Liste wird die betreffende Schiler*in fir das jeweils aktive Formular mit einem
durchgestrichenen Drucker markiert.

@ Anmerkungen:

Die Kennzeichnung ,,Zeugnis nicht drucken” gilt immer nur fir das jeweilige Formular. Somit ist es
moglich, fur alle Schiler*innen einer Klasse ein Standardzeugnis anzulegen, das fir die
vollstandigen Zensurenlisten erforderlich ist, gleichzeitig aber nur die tatsadchlich erforderlichen
Zeugnis auf einfache Art und Weise fir die ganze Klasse auszudrucken.
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DIN A3-Formulare ausdrucken

e

T E 1. Wenn Sie A3-Formulare auf
lhrem Drucker ausdrucken

konnen, aktivieren Sie die
entsprechende Einstellung.

Farrular
[Z 202a | Z202h 155] eBER | MSA IS5

Dvucker 2. Anschlielend legen sie die
o —— +| [ Egenscharten Reihenfolge fest, in der die
: Seiten ausgedruckt werden
Skabus: Fehler; Léschen ausstehend; OFfine; 1 Dokumente warben . .
; e sollen. In der Regel ist dies
H infFokec . . . .
srpmt it e Seite 4 und Seite 1 fir die
=)l 4 i ¥ H . . .
; N Vorder-/Rickseite und Seite
(g -yl . . N
2 und Seite 3 fir die
Innenseiten (4=1/2=3). Im
Ausgabe Seitenauswahl & Druckreihenfolge dargestellten Beispiel
Formular Mittlerer
@ nur Fir akbuellen Schiler, |+ Worderseite (Fo ula ttlere
[ Jahegangsnaten Schulabschluss) bedeutet
Klassersatz . ,_,_::-:k'-:;!'iti"ﬂl'en dies, dass Sie durch Anklicken
Ausgewshke Schiller “MtteimguherdleErgEhrﬁse o und Ziehen die erforderliche
Reihenfolge herstellen
mussen.
Exemplare
Anzahl der Exemplare: 1 . ¥ 2 &uf 1 drucken (DIM A3)

11 22 33 Sortisren

Ok Cancel

Klicken Sie dazu auf die Seitenbezeichnung im Fenster ,Seitenauswahl & Druckreihenfolge*
(nicht auf das Kastchen davor!). Es erscheint ein kleiner schwarzer Pfeil. Jetzt konnen Sie die Seiten
durch Ziehen mit der Maus in die richtige Reihenfolge bringen. AnschlieBend klicken Sie die Seiten an, die
zusammen gedruckt werden sollen. Wenn |hr DIN A3-Drucker in der Lage ist, Vorder- und Riickseite zu
drucken, kdnnen Sie jetzt alle vier Seiten anklicken und unter den Druckereigenschaften die
Duplexfunktion aktivieren.

ﬁ Achtung:

Sie kénnen nicht durch bloRes Anklicken z.B. Seiten ,Jahrgangsnoten” und ,Riickseite” einen
entsprechenden A3-Druck erzeugen. Die Seiten missen wie oben beschrieben in die
entsprechende Reihenfolge fir den Druck gebracht werden, und es darf sich zwischen zwei zu
druckenden Seiten keine deaktivierte Seite befinden.
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Zeugnisse und Listen als PDF-Dokument drucken

Anstelle eines "realen" Druckers kann ein "virtueller" PDF-Drucker eingesetzt werden, der die Zeugnisse
und Listen nicht aufs Papier druckt, sondern in eine PDF-Datei umwandelt. Diese Datei kann dann an
anderer Stelle ausgedruckt werden, ohne dass dort das Zeugnisprogramm installiert sein muss.

Die Bedienung des PDF-Druckers im Zeugnis-Programm ist identisch mit der Druckerbedienung, lediglich
im Men zur Druckerauswahl muss anstelle des Standarddruckers ein PDF-Drucker ausgewahlt werden.
Sie kdnnen also beispielsweise den gesamten Klassensatz in eine PDF-Datei drucken (s. -> Zeugnisse
und Listen ausdrucken).

Ein PDF-Drucker ist im Lieferumfang des Zeugnis-Programms nicht enthalten. Neben den
kostenpflichtigen Programmen gibt es im Internet auch kostenlose PDF-Konverter als "Freeware".
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Datenimport

Welche Daten kdnnen importiert werden?

Sie haben folgende Moglichkeiten vorhandene Daten in das Zeugnisprogramm zu importieren:

e Wenn Sie Schiilerdaten in anderen Programmen oder Dateien verwalten, kénnen Sie diese in das
Zeugnisprogramm importieren -> Import von Schilerdaten aus anderen Programmen.
Wie Sie Schiilerdaten fiir andere Anwendungen aus dem Zeugnisprogramm exportieren kdnnen,
finden Sie unter -> Export der Schilerstammdaten.

e \Wenn Sie die Zensuren fir |hre Klasse in einer Tabelle erfassen, konnen Sie diese Daten in das
Zeugnisprogramm importieren -> Datenimport von Zensurenlisten.

e Wenn Sie Textbausteine als Word-, RTF- oder TXT-Datei vorliegen haben, konnen Sie diese ebenfalls
in das Programm Ubernehmen -> Import von Textbausteinen.
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Datensicherung

Daten sichern

Wenn Sie das Programm beenden, werden automatisch alle Daten gesichert. StandardmaRig erfolgt dies
in der Datei "ZEUGNIS.FDB". Wahrend der Arbeit mit dem Programm werden die Daten gespeichert,

wenn es erforderlich ist oder Sie in den Eingabemasken "Speichern" anklicken.

Das Programm stellt zusatzlich 2 Mdéglichkeiten zur Datensicherung bereit:

e Sie kénnen lhre Daten unter einem anderen Namen / an einem anderen Ort zusétzlich speichern ->

Datenbankdatei speichern unter...

e Sie kénnen Uber die Sicherungsroutine des Programms (bis zu 20) Sicherungsdateien anlegen ->

Daten sichern

Grundsatzlich missen Sie immer nur 1 Datei abspeichern/sichern, sie enthélt alle lhre Daten (Klassen- und

Schiilerdatei, Zeugnisformulare, Freischaltcode, Textbausteine ...).

ﬂ Zeugnis V2.01
Datei Ansicht Klasse Schiler Extras 7

Meue Datenbankdatei anlegen
Datenbankdatei 6ffnen
Datenbankdatei speichern unter ...

Schilerstammdaten als C5V-Datei exportieren

Schilerstamnmdaten aus CSV-Datei importieren

Zeugnisfelder als C5V-Datei exportieren

Zeugnisfelder als C5V-Datei importieren
Liste als C5V-Datel exportieren

Drucken...

Druckereinrichtung...

Daten sichern

Daten wiederherstellen
Daten auf externem Medium (z.B. USB-5tick) benutzen
Internet-Update

Beenden
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Das Programm stellt eine
Sicherungsroutine zum
bequemen Anlegen von
bis zu 20 Sicherungen auf
einem geeigneten
externen
Speichermedium (=
USB-Stick) zur
Verfligung.

Gehen Sie dafir bitte wie
folgt vor:

e Stecken Sie den
USB-Stick in die
Schnittstelle lhres
Computers.

e Starten Sie die
Sicherung tber
"Datei -> Daten
sichern":
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: = 1. Wenn lhr USB-Stick erkannt wird, wird er als
Datensicherung durchfdhren - . . L

Sicherungsort im sich 6ffnenden Fenster

Die folgenden Speichermedien stehen fiir eine vorgeschlagen.

Datensicherung zur Yerfligung, 2. Klicken Sie auf "Sichern". Die Sicherung erhilt
den Namen "ZEUGNIS-BAK". Wenn die
Sicherung abgeschlossen ist, erhalten sie eine
Meldung.

Sicherungszart zelbst festlege tualizieren
Sichem Abbruch

b =E IGHIS-BAE, 04032018 - 15:11F Wenn auf dem USB-Stick bereits eine Sicherung
M:AZELIGNIS-BAK. 1 04.03.2018 - 12:25:04 vorhanden ist, wird diese umbenannt in
MALEUGHIS-BAK. 2 25.02.2018 - 14:36:04

"ZEUGNIS-BAK.1" und die neue Sicherung erhalt
den Namen "ZEUGNIS-BAK". Auf diese Weise
kénnen bis zu 20 Sicherungen auf dem Stick
abgelegt werden.

ﬁ Anmerkungen:

1. Egal, wie Sie Ihre Datenbankdatei genannt haben, wird sie bei Nutzung dieser Routine immer
als "Zeugnis-BAK" gespeichert. Wenn Sie lhrer Datei beim Sichern einen anderen Namen
geben mochten, gehen Sie wie unter "Sicherungsort selbst festlegen" beschrieben vor.

2. Gesichert wird auf der obersten Ordnerebene des Sticks. Wenn Sie einen Ordner auswéhlen
mochten, verfahren Sie wie unter " -> Sicherungsort selbst festlegen" beschrieben

3. Wenn |Ihre Datenbank-Version alter ist als die Programmversion auf dem Rechner, auf dem
die Daten eingespielt werden sollen, erfolgt automatisch ein Update. Beim Zurlickspielen
sollten Sie dann zunachst ein Programmupdate durchfiihren und anschliefend erst Ihre Daten
einlesen.

4. Wenn es beim Sichern zu Problemen kommt, hilft Ihnen hoffentlich das Kapitel "->
Fehlermeldungen beim Sichern" weiter.
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Automatische Datensicherung

Immer wenn Sie eine Datenbankdatei mit dem Zeugnisprogramm 6ffnen, wird zuvor eine automatische
Sicherungskopie erstellt und auf der Festplatte des PCs in einem lokalen Benutzerverzeichnis gespeichert.
Sollte einmal etwas schief gehen, kdnnen Sie damit jederzeit auf einen dlteren Stand Ihrer Daten zuriick
greifen. Falls Sie beispielsweise aufgrund eines Bedienungsfehlers ungewollt Zeugnisse geldscht haben,

konnen Sie diesen Fehler schnell wieder ungeschehen machen. Wie das geht, erfahren Sie im Kapitel
Daten wiederherstellen.

Q Achtung:

Diese Funktion ersetzt nicht die Sicherung lhrer Daten auf einem externen Datentréger (z.B.
USB-Stick). Falls Sie aufgrund eines technischen Problems einmal nicht mehr auf die Daten Ihrer
Festplatte zugreifen kdnnen, hilft Ihnen nur noch eine externe Sicherungskopie!
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Sicherungsort selbst festlegen

Wenn Sie lhre
Datensicherung nicht auf
einem Stick durchfiihren

Datensicherung durchfdhren >

Die folgenden Speichermedien stehen fur ine

D atensicherung 2ur Yerfligung. mochten (oder dieser
nicht erkannt wird -> s.
[ | Fehlermeldungen

beim Sichern), haben
Sie die Moglichkeit, den
Sicherungsort selbst
auszuwahlen.

Sicherungzaort selbst festlegen . I Aktualizieren Starten Sie die
Sicherungsroutine wie
sichern Abbruch unter "Daten sichern"

beschrieben, wahlen Sie
aber im Fenster "
Datensicherung
durchfuhren" die
Option "
Sicherungsort
selbst festlegen":

g Datensicherung in beliebige Dated durchfidhren ... b4 . Es 6ffnet sich das

bekannte
Speichemn: | | Zeugnisdatesen v| @ ¥ [* @ Windows-Fenster, und
Es wurden keine S5uchergebnisse gefunden, Sie konnen lhre Daten an
jﬂ' beliebiger Stelle unter

Schnellzugriff . .
nellzugri einem selbst gewahlten

- Namen als
o Sicherungsdatei (=
Dateiendung ".bak")

= ablegen.
Biblictheken

{ Digzer PC
| @
| Netzwerk
i Datename: | E2EE | [peichem ]
Diatesityp Sichenngsdateien (" bak) e Abbrechen

@ Achtung:

Wenn Sie den Sicherungsort selbst festlegen, wird die Funktion zum Hochzahlen der BAK-Dateien
deaktiviert!
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Fehlermeldungen beim Sichern

Speichern fehlgeschlagen:

e Speichem fehlgeschlagen!

[ oK

Zeugnis =5

Die Sicherungsroutine sucht automatisch nach
externen, der GrofSe nach geeigneten
Speichermedien. Leider erkennt Windows nicht
immer z.B. USB-Sticks als solche, sondern definiert
sie z.B. als "Festplatte". Dies flihrt dann in der
Regel zur Fehlermeldung: "Speichern
fehlgeschlagen".

Wenn Sie jetzt diese Meldung bestatigen, wird
anschlieRend das Fenster flr die Datensicherung
geoffnet und Sie kdnnen die Sicherung wie unter
"Daten sichern" beschrieben durchfiihren.

Kein geeignetes Speichermedium gefunden:

Zeugnis

Es wurde kein geeignetes Speichermedium gefunden,
l % Machfolgend kénnen Sie einen geeigneten Speicherplatz suchen,

Sicherung fehlgeschlagen

Zeugnis

el e Sicherung ist fehlgeschlagen !

-

() Wenn kein USB-Stick oder
andere externe
Speichermedien gefunden
werden, gibt das Programm
nebenstehende Fehlermeldung
aus.

Nach Bestatigen dieser
Meldung o6ffnet sich auch in
diesem Fall das Fenster fir die
Datensicherung, damit Sie
einen Speicherplatz (->
Sicherungsort selbst festlegen
) auswdahlen kénnen.

Bei dieser Meldung missen Sie den
Sicherungsvorgang wiederholen, ggf. einen
anderen Sicherungsplatz suchen (->
Sicherungsort selbst festlegen) oder lhre
Daten wie unter "Datenbankdatei speichern
unter" beschrieben sichern.
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Daten wiederherstellen

é Achtung:

Beim Wiederherstellen der Daten wird die momentan gedffnete Datenbank-Datei liberschrieben.
Vergewissern Sie sich, dass Sie nicht versehentlich bendtigte Daten iberschreiben.

L Zeugnis v2.01
Datei  Ansicht Klasse Schiler Ewxtras 7

Meue Datenbankdatei anlegen
Datenbankdatei Gffnen
Datenbankdatei speichern unter ...

Schilerstarnmdaten als CSV-Datei exportieren

Schilerstarmmdaten aus C5Y-Datei importieren

Zeugnisfelder als C5V-Datei exportieren
Zeugnisfelder als C5V-Datei importieren

Liste als C5V-Datei exportieren

Drucken... Strg+P

Druckereinrichtung...

Daten sichern

Daten wiederherstellen
Daten auf externem Medium (z.B. USB-5tick) benutzen
Internet-Update

Beenden

=TT T T T T
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Daten aus Sicherung wiederherstellen

Die folgenden automatischen Datensicherungen stehen fiir eine Wiederherstellung zur Verfiigung.

Datum - Uhrzeit Mame Urspringbcher Ort

23.10.2018 - 20:34:41 Zeugnis. fdb C:\Zeugnis\db
23.10.2018 - 20:33:21 _zeugrisExtDE. fdb <Externe Daten >

C:\Zeugnis\db

C:'\Zeugnis'db

Teugnis X017.fdb

23.10.2018 - X .

23.10.2018 - 20:31: 21 Zeugnis. fdb

Die folgenden externen Datensicherungen stehen fiir eine Wiederherstellung zur Verfligung.

3.01.2017 - 09:21:00
12,01. 2017 - 15:43:00
10,01, 2017 - 12: 34:00
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c Anmerkung:
Das Programm erkennt unter "Externe Datensicherung wiederherstellen" ausschlieRlich

".BAK"-Dateien. Wenn Sie Datenbankdateien (Endung: FDB) einspielen wollen, missen Sie den
Menlpunkt -> "Datei -> Datenbankdatei 6ffnen" nutzen.
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Datenbankdatei speichern unter...

Wenn Sie lhre Daten unter
einem anderen Namen als dem

L 7eugnis v2.01

Dater  Ansicht Klasse Schiler Bdras 7

Meue Datenbankdatei anlegen
Datenbankdatei 8ffnen
Datenbankdatei speichern unter ...

Schilerstarnmdaten als CSV-Datei exportieren

Schilerstarnmdaten aus C5Y-Datei importieren

Zeugnisfelder als C5V-Datei exportieren
Zeugnisfelder als C5V-Datei importieren

Standardnamen "Zeugnis.fdb"
speichern moéchten, steht
Ihnen unter dem Befehl
"Datei" die erforderliche
Funktion zur Verflgung.

Es 6ffnet sich das bekannte
Windows-Fenster zum
Speichern an beliebiger Stelle
unter beliebigem Namen.

Liste als C5V-Datei exportieren

Drucken... Strg+P

Druckereinrichtung... |

Daten sichern

Daten wiederherstellen
Daten auf externem Medium (z.B. USB-5tick) benutzen
Internet-Update

Beenden

ﬁ Achtung:

Deaktivieren Sie unter "Extras -> Einstellungen" die Einstellung, "Beim Start immer diese
Datenbank 6ffnen". Dann vermeiden Sie den Fehler, versehentlich nach einem Programmstart mit
der falschen Datenbankdatei zu arbeiten (-> Grundeinstellung fur die
Datenbank-Auswahl).

Alternativ kdnnen Sie Ihre Datenbankdatei wieder liber "Datei -> Datenbankdatei offnen'
einspielen. Der Dateiname wird anschliefend oben im Programmfenster angezeigt: "Zeugnis
[Version] [Externe Daten in Benutzung: - es folgt der Dateiname - ] s.u..

ﬂ Zeugnis V2.01 [Baerne Daten in Benutzung: "CADokumente'ZeugnisdateieniKlasse 821_2017-18_HJ 1.FDE']
Datei  Ansicht Extras 7

6 8% L QD

Klasse Schiler

[Z 200/Z 200a-155] Zeugnis 155 - Gemeinschaftsschule
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Neue / Zusatzliche Datenbankdatei anlegen

Sie kdnnen neben der
vom Programm beim

ﬁ Zeugnis V2.01
Datei  Ansicht Klasse Schiler Extras ?

Neue Datenbankdatei anlegen
Datenbankdatei 6ffnen
Datenbankdatei speichern unter ...

Schilerstamnmdaten als C5V-Datei exportieren

Schilerstamnmdaten aus CSV-Datei importieren

Zeugnisfelder als C3V-Datel exportieren
Zeugnisfelder als CSV-Datei importieren

Liste als CSV-Datei exportieren

Drucken...

Druckereinrichtung...

Daten sichern

Daten wiederherstellen
Daten auf externem Medium (z.B. USB-5tick) benutzen
Internet-Update

Beenden

Strg+P

ﬁ Achtung:

ersten Start angelegten
Datei "Zeugnis.fdb"
zusatzliche
Datenbank-Dateien
selbst anlegen. Wahlen
Sie dazu "-> Datei ->
Neue
Datenbankdatei
anlegen" und geben
Sie der neuen Datei
einen Namen.

Laden Sie jetzt wie unter
-> Vorhandene
Formulare updaten
beschrieben das von
lhnen bendtigte
Formularpaket.
AnschlieBend missen sie
alle Einstellungen in der
neuen Datei erneut
vornehmen, sie werden
nicht aus einer bereits
vorhandenen Datei
ibernommen.

e Wenn unter "Extras -> Einstellungen" der Haken bei "Beim Start immer diese Datenbankdatei
offnen" aktiviert ist, wird die dort eingetragene Datei beim nachsten Start des Programms

geoffnet und nicht Ihre neu angelegte.

e Deaktivieren Sie diesen Haken, damit Sie zukiinftig gefragt werden, mit welcher Datei Sie
arbeiten mochten. Sie vermeiden so den Fehler, versehentlich nach einem Programmstart

eine falsche Datenbankdatei zu laden.

e Sie kdnnen wahrend der Arbeit die Datenbankdatei wechseln ("Datei ->
Datenbankdatei 6ffnen"). Der Name der geladenen Datei wird anschliefend oben im
Programmfenster angezeigt: "Zeugnis [Externe Daten in Benutzung: - es folgt der Dateiname -

I.

ﬂ' Zeugnis V2.01 [Bderne Daten in Benutzung: "CADokumente\Zeugnisdateien'Klasse 821_2017-18_HI 1.FDE']
Datei Ansicht Klasse Schialer Extras 7

eIBR QDA

[Z 200/Z 200a-155] Zeugnis 155 - Gemeinschaftsschule
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Arbeiten an unterschiedlichen Arbeitsplatzen

|
A Vorbemerkung

Wenn Sie an Schulrechnern mit dem Programm arbeiten, empfiehlt es sich
grundsatzlich, die Voreinstellung zur Dateiauswahl wie unter
"Grundeinstellungen zur Datenbank-Auswahl™ beschrieben deaktiviert zu lassen
bzw. zu deaktivieren.

Firr die Arbeit an unterschiedlichen Arbeitsplatzen wird eine Funktion bereitgestellt, die eine sichere
Arbeit mit Wechselmedien ermdglicht. Wenn Sie dieses Verfahren wahlen, vermeiden Sie das Hin- und
Herspielen Ihrer Daten zwischen mehreren Computern. Das Vorgehen wird am Beispiel eines USB-Sticks
erldutert.

Datei  Ansicht Klasse Schiler Extras ? Beispiel:

Meue Datenbankdatei anlegen Sie arbeiten in der Regel

an lhrem Computer zu
Hause, ausdrucken

Datenbankdatei affnen .

Datenbankdatei speichern unter ... mdochten Sie aber die
' Zeugnisse in der Schule.
Schilerstammdaten als CSV-Datei exportieren . Auf beiden Computern
Schilerstammdaten aus C5V-Datei importieren | muss das
Zeugnisprogramm
Zeugnisfelder als C5V-Datei exportieren ' installiert sein.

Zeugnisfelder als C3V-Datel importieren ]
1. Siesichern lhre

Liste als C5V-Datei exportieren i Daten zu Hause auf
: einen USB-Stick wie

Drucken... Strg+P unter -> Daten
Druckereinrichtung... | sichern
beschrieben als
Daten sichern | BAK-Datei.
Daten wiederherstellen * 2. Siestecken an dem
: . 1 Rechner in der
Daten auf exdernem Medium (z.B. USB-Stick) benutzen | Schule den USB-Stick

ein und rufen den
Menlpunkt "Daten
auf externem
Medium (z.B.
USB-Stick)
benutzen" unter
dem Befehl "Datei"
auf.

Internet-Update

Beenden g

| T TR AN AT AT L
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Eideric Bt b W Das Programm sucht auf
dem Stick nach den
Die folgenden Datensicherungen stehen als externe Daten fiir eine Benutzung zur vorhandenen
verflgung. Sicherungen. Wihlen Sie
[F: \ZEUGNIS-BAK 10.01.2017 - 12:34:00 die letzte aus. Sind
F:\ZELUGNIS-BAK. 1 12.01.2017 - 16:43:00 mehrere Sicherungen
F:\ZEUGMIS-BAK. 2 13.01.2017 - 09:21:00

vorhandenen, lautet der
Name der letzten
Sicherung
"ZEUGNIS-BAK", der der
vorletzten
"ZEUGNIS-BAK.1" usw.

Benutzen Abbruch

|
A Anmerkungen:

Fur die Funktion "Daten auf externem Medium (z.B. USB-Stick) benutzen' gelten
folgende Besonderheiten:

Wenn auf den Rechnern (z.B. zu Haus und in der Schule) unterschiedliche Programmversionen
installiert sind, wird die Bearbeitung verweigert, damit die Riicksicherung nicht gefdahrdet ist. Bringen
Sie die Programme auf beiden Rechnern auf den aktuellen Stand. Wenn die Programmuversion auf
dem Rechner, auf dem die Datei erstellt wurde, veraltet ist, fihren Sie auf diesem Rechner das
Programmupdate durch, wenn die Datenbankdatei geladen ist. Nur so ist gewahrleistet, dass die
Datenbankdatei an die neue Programmversion angepasst wird.
Fir die Arbeit mit einer externen Sicherung gelten folgende Einschréankungen:

= es kann gleichzeitig keine Datensicherung bzw. -wiederherstellung erfolgen

= das Internet-Update ist nicht moglich
Die entsprechenden Menu-Punkte sind dann nicht verfiigbar.
Sie kdnnen mit den o.g. Einschriankungen alle Anderungen an lhrem Datenbestand auf dem USB-Stick
vornehmen, bevor Sie beispielsweise Ihre Zeugnisse auf dem Drucker in der Schule ausdrucken. Wenn
Sie das Programm verlassen, werden nun die (gednderten) Daten von der lokalen Kopie wieder auf
Ilhren USB-Stick gespielt.
Wenn Sie an den Daten auf dem USB-Stick in der Schule Anderungen vorgenommen haben, sichern
Sie die Daten zu Hause wieder auf lhren privaten Rechner zuriick (-> Daten wiederherstellen).
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Updates

Programm- und Formular-Updates / Newsletter

Programm-Updates und neue bzw. veranderte Formulare importieren Sie liber die Funktion "
Internet-Update", die im Kapitel -> Vorhandene Formulare updaten beschrieben ist.

Bitte arbeiten Sie nur mit der jeweils aktuellen Programmversion und den
neuesten Formularen.

Uber Anderungen im Programm, neue Formulare usw. kénnen Sie sich folgendermaRen informieren:

e Wirinformieren alle Nutzer*innen, deren Adresse wir haben, per Email Gber die
Programmentwicklung.

e Diesen Newsletter konnen Sie formlos bestellen, schreiben Sie einfach eine Mail an
zeugnis@gdigisol.de.

e Anderungen werden auf unserer Internet-Seite unter
https://zeugnis.digisol.de/programmpakete-zum-download/ bereitgestellt.

e Kostenlose Updates fur Kopien von Schulversionen werden wie bei Einzelplatzversionen
durchgefiihrt. Jede/r Nutze*in einer solchen Kopie muss die Updates individuell vornehmen. Es
erfolgt keine zentrale Auslieferung der Updates an die Schule.
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Far einzelne Schulen angepasste Formularpakete

Wenn Sie fir Ihre Schule angepasste Formulare updaten missen, verfahren Sie wie unter " Fiir einzelne
Schulen angepasste Formulare laden bzw. updaten" beschrieben. Sie laden in diesem Fall immer das
vollstandige Formularpaket fir Ihre Schule.
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Das Programm an Rechnern ohne Internet aktualisieren

Wenn |hr Rechner Gber keinen (oder einen sehr langsamen) Internetanschluss verfiligt, konnen Sie mit
einem anderen Rechner von unserer Internetseite unter
https://zeugnis.digisol.de/programmpakete-zum-download/ immer ein aktualisiertes, vollstandiges
Programmpaket herunterladen. Die heruntergeladene Setup-Datei kopieren Sie z.B. mittels USB-Stick auf
Ihren Rechner. AnschlieBend installieren Sie das Programm wie unter "Die Online-Installation"
beschrieben.

Ihre Daten einschlieBlich des Freistellungscodes bleiben bei der Aktualisierung erhalten, trotzdem sollten
Sie vor dem Einspielen eine Sicherungskopie anlegen.
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Deinstallation des Programms

Das Programm legt keinen Eintrag in der Windows-Registry an. Die Deinstallation erfolgt einfach durch
Léschen des gesamten Ordners. Wenn Sie keine Anderungen bei der Installation vorgenommen haben, ist
dies der Ordner "C:\Zeugnis".
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Anhang / Impressum

Systemvoraussetzungen/Betriebssystem

Das Zeugnisprogramm lauft unter folgenden Betriebssystemen:

e Windows XP, Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 10
e Linux (abhéngig von individueller Umgebung)

Empfohlen wird die Benutzer unter Windows 10.

Auf Apple-Rechnern ist der Einsatz eines Emulgationsprogramms fiir eine Windows-Umgebung
erforderlich.
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Impressum

Die Hilfe bzw. das Handbuch beziehen sich auf die Version 2.15 des Zeugnisprogrammes.
Stand: 18.12.2020

Alle Rechte:

digisol

K. Hoferichter & A. Moczko GbR
Haynauer Str. 49

12249 Berlin

Tel: 030 797 48 221
Fax: 030 797 48 291

USt-IdNr. DE231827620
zeugnis@digisol.de

Text/Gestaltung des Handbuchs: Udo Jeschal, Kai Hoferichter
Alle Angaben ohne Gewahr

Berlin, 12/2020
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Index

*

*-Noten 74

-A -

A3-Formulare 150

Abfrageliste fur Fachlehrerlnnen 100

Abhéangige Formulare (Abschluss-/Abgangszeugnisse) erstellen 96
Allgemeine Bemerkungen nachtraglich tbernehmen 58
Anfliihrungszeichen unten 14

Anlegen der Standard-Zeugnisse fir die gesamte Klasse 51
Anpassen des Ausgabedatums der Zeugnisse im 2. Halbjahr 30
ANSI 49

Anwendung erzwingen 18

Arbeiten an unterschiedlichen Arbeitsplatzen 173

Arbeits- und Sozialverhalten 52

Arbeits- und Sozialverhalten bei Fachlehrer*innen abfragen 100
Arbeits- und Sozialverhalten beurteilen 52

Aufstieg / Versetzung 92

Ausgabedatum eines Zeugnisses setzen 25

Ausgabedatum eines Zeugnisses andern 113

Auswahl der Standardschriften 18

Auswahl mehrerer Textbausteine 81

Auswahl von Formularvarianten: 52

Auswahllisten fur Facher 65

Automatische Bemerkungen 79, 76, 69

Automatische Bemerkungen bei schwach ausreichenden Leistungen 79

Automatische Datensicherung 155

-B -

befreit / bf. 69

Bemerkungen 76

Bemerkungen in A3-Zeugnislisten 76
Bemerkungsfeld auf der Riickseite 76
Betriebssystem 179

Beurteilung des Arbeits- und Sozialverhaltens 97
bf. 14

Blocksatz 76

-C -
Copy und Paste 41
CSV-Dateien

-D -

Das Feld fur die Bemerkungen reicht nicht aus - was tun? 76
Das Protokoll des Beratungsgesprachs 102

Daten auf externem Medium (z.B. USB-Stick) benutzen 173
Daten von Schiler*innen / Klassenlisten importieren 46
Daten wiederherstellen 158

Datenbank-Auswahl 19

Datenbankdatei speichern unter... 171

Datenbankdatei 6ffnen 171, 158

Datenexport aus Listen 131

Datenformat fiir den Export einstellen 49

Datenimport und -export von Zensurenlisten 94
Datenimport von Stammdaten 46

Datumsformat einstellen 22

Deinstallation des Programms 178

Der erste Start des Programms 8

DIN A3-Formulare ausdrucken 150
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DONALD DUCK 16
Download 140
Drucken 11

-E -

Eingabe der Angaben zur Klassenlehrer*in 16

Eingabe der Angaben zur Schulleitung 17

Eingabe des Leistungsniveaus 64

Eingabe des Schulstempels 15

Eingabe von "*-Noten" 74

Eingabe von Ergdnzenden Angeboten und Bemerkungen 76
Eingabe von Fehltagen 119

Eingabe von gefehlten Einzelstunden und Verspatungen 120
Eingabe von Noten, ergdnzenden Angeboten und Bemerkungen 68
Eingabemaske beibehalten 14

Einstellige Punktzahlen ohne fliihrende Null 52

Einstellungen 18

Einzelversion 16, 15

Entwertungszeichen fir leere Zensurenfelder 22
Entwertungszeichen und -folge fiir leere Facherbezeichnungen 22
Erganzende Angebote 76

Erstanlage einer Klasse 25

Export der Bemerkungstexte aus dem Zeugnisprogramm 88

-F -

Fehlermeldungen beim Sichern 157

Fehlzeiten 115

Fehlzeiten andern oder |6schen 122

Fehlzeitentbersicht 121

Fehlzeiteniibersicht drucken 123

Festlegen der individuellen Zeugniseigenschaften 59
Formular deaktivieren 139

Formular Z 209 (Mitteilung der Ergebnisse der Vergleichsarbeiten in Klasse 9 und 10) 91
Formular andern 112

Formular-, Listen- und Seitenauswahl 11
Formularauswahl 68

Formulare ausblenden 139

Formulare flr mehrere Schularten benutzen 147

Freie Eingabemadglichkeiten in den Zeugnisformularen 74
Freischaltcode I6schen 136

Freischalten der Einzelversion 132

Freischalten der Schulversion 134

Fremdsprachen und Wahlpflichtfacher 59

Facherkirzel fir Zensurenlisten &ndern 129

Facherliste flr Sozialkompetenz 100

Facherlisten -> leeren Eintrag erzeugen 14

Facherlisten bearbeiten 65

Forderplane und *-Noten 74

Forderprognose 102

Fur einzelne Schulen angepasste Formulare laden bzw. updaten 146
Fir einzelne Schulen angepasste Formularpakete 176

-G -

GEW-Zeugnis.fdb 8, 19

Grundeinstellungen der Fehlzeitenverwaltung 21
Grundeinstellungen furr die Datenbank-Auswahl 19

-H -

Hilfethemen 11

Hinweise zu den Formularen fir die staatliche Europaschule (SESB) 110
Hinzuftigen, Andern und Léschen von Schiilerinnen 43
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-1 -

Immer Fremdsprache 62
Impressum 180

Inaktive Formulare anzeigen 139
Installation der Onlineversion 3
Integrationsschiler 14
Internet-Update 144, 140
Internetanschluss 177

-J-
Jungen bei Sortierung zuerst

-K -

Kein geeignetes Speichermedium gefunden 157
Klasse anlegen 25

Klasse importieren 46

Klasse léschen 37

Klasse versetzen 31

Klassenbuchlisten 127
Klasseneigenschaften bearbeiten/andern 35
Klassenlehrer*in 16

Klassenleitungsteam 16

Klassenliste Adressen 127

Klassenliste Bemerkungen, AGs: 127
Klassenliste Freiraum 127

Klassenliste Fs und Wpf 127

Klassenliste Raster 127

Kostenpflichtige Updates 175

-L -
leere Facherbezeichnungen 14
leere Zensurenfelder 14

leerer Eintrag im Facherfeld 65
Lernbereiche 52

Liste als CSV-Datei exportieren 131
Listensortierung 130

-M -

Makros in Textbausteinen 81

Maske beibehalten 11

Mitteilung der Ergebnisse der Vergleichsarbeiten in Klasse 9 und 10 91
MSA-Prifungsfacher 65

MSA-Zeugnisse ausdrucken 150

Mindliche/Schriftliche Benotung im Wabhlpflichtbereich (z.B. 2. Fremdsprache) 62

-N -

n.e. / nicht erteilt 69

Namenszusatz auf dem Zeugnis 16
Neue Datenbankdatei anlegen 172
Neues Zeugnis 111

Newsletter 175

nicht erteilt / n.e. 69

Noteneingabe 11

Néachstes Halbjahr... 28

-0 -

0.B. / ohne Bewertung 69
Online-Hilfe 11
Optionen 22

-P-
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PDF-Dokument 151

Produktives Lernen 109

Prognose im 1. Halbjahr des 10. Jahrgangs 89
Prognose im 2. Halbjahr des 9. Jahrgangs 89
Prognose- und Abschlussberechnungen 89
Prognose-Einstellungen 52

-R -
Reihenfolge der Schilersortierung 22
Return-Taste 14

-S-

s.u. 14

Schaltflachen im Uberblick 11

Schrift "SenBJS" 18

Schriftart 76

Schulleitung 17

Schulname 15

Schulstempel 15

Schulversion 134

Schiler*innenstammdaten eingeben 38

Schiler- und Zeugnislisten 11
Schiler-Stammdaten 11

Schilersortierung 44

Schilersortierung nach Geschlecht 22
Schilerstammdaten als CSV-Datei exportieren 48
Schilerstammdaten aus CSV-Datei importieren 46
Seitenauswahl & Druckreihenfolge 150

Sicherung fehlgeschlagen 157

Sicherung selbst suchen 158

Sicherungsort selbst festlegen 156
Sonderzeichen 41

Speichern fehlgeschlagen 157

Spezielle Eingaben in Notenfelder 14
Sportbeurlaubung 69

staatlichen Europaschule 110

Stammdaten von Schuler*innen / Klassenlisten exportieren 48
Standard-Zeugnisse 25

Standard-Zeugnisse und abhangige Zeugnisse 50
Streichung der Prognose 52
Systemvoraussetzungen 179

-T-

Tab-Taste 14

Text eines Textbausteins bearbeiten 81
Textbausteine 81

Textbausteine auswahlen 81

Textbausteine exportieren 81

Textbausteine kategorisieren 81

Textbausteine verwalten 81

Textbausteine Uber Tastaturbefehle verwalten 81
Texte aus anderen Anwendungen als Textbausteine importieren 81
Texte in das Zeugnisprogramm kopieren 80
Tipps zur Dateneingabe 14

Trimesterberichte 109

-U -

Umsetzen von Schiiler*innen 45
Updates zum Download 140
USB-Stick 153

UTF-8 49
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-V -

Versetzen 45
Versetzungsmoglichkeit 34
wollstandiges Formularpaket 144
Vorgabedaten wieder herstellen 58
Vorhandene Formulare anzeigen 137
Vorhandene Formulare updaten 140

-W -

Was tun, wenn eine Versetzung nicht moglich ist? 34
Welche Daten kdnnen importiert werden? 152

Welche Listen stellt das Zeugnisprogramm bereit? 127

-Z -

Z 600 97

Z 600 Arbeits- und Sozialverhalten - Freiform 97
Z 601 97

Z 610 97

Zeichentabelle 41

Zensurenlisten 127

Zeugnis léschen 114

Zeugnis nicht drucken 149

Zeugnisansicht 93, 89

Zeugnisfelder als CSV-Datei exportieren 94
Zeugnisfelder als CSV-Datei importieren 94
Zeugnisformulare aktivieren / deaktivieren 139
Zeugnisse einzelner Schilerlnnen fiir den Druck deaktivieren 149
Zeugnisse und Listen als PDF-Dokument drucken 151
Zeugnisse und Listen ausdrucken 148
Zeugnisunterschrift 16

Zeugnisvoreinstellungen 11, 52
Zeugnisvorschau 93, 11

Zoom-In 93, 11

Zoom-Out 93, 11

Zu benotende Facher / Noteneinstellungen 52
Zuséatzliche Formulare laden 144

Anderung der Kurseinstufung (ISS und Gemeinschaftsschule) 71

U -

Ubernahme von Fehlzeiten ins Zeugnisformular 126
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