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Zeugnisnoteneingabe: Ausführliche Anleitung (6/2001)
Programmstart und allgemeine Handhabung
Neu: 

Da der Raum U25 auf Windows 98 umgestellt wurde, ergeben sich leider einige Änderungen in der Handhabung.

beliebigen Rechner einschalten ... 

(Der Lehrerarbeitsplatz muss nicht eingeschaltet sein! ggfs.: Schlüssel 130 oder 131 beim Hausmeister besorgen... Strom mit kleinem Schlüssel aktivieren, rechts vom Lehrerarbeitsplatz...)

Starten des Programms

Auf dem Windows-Bildschirm links unten Start anklicken, Maus auf Schulverwaltung und schließlich Schülerdatei

Passwort

Ins Feld Passwort klicken... (der Benutzername Zeugnis ist bereits fest eingestellt)
Passwort: XXXX
2 x Return-Taste...

Dann mit der Maus in der oberen Leiste Zeugnis anklicken ...

und 'Erfassen/Ändern' anklicken...

dann die Klasse und mit Doppelklick den ersten gewünschten Schüler anklicken...

Generell und wichtig: Fenster schließen

Da das Schulverwaltungsprogramm leider nicht voll Windows95/98-kompatibel ist, lassen sich vielfach die Fenster nicht mit dem x in der Ecke rechts oben schließen. Daher: Fenster schließen mit der Tastenkombination Strg+F4 

(= mit der linken Hand die Strg-Taste drücken, dann zusätzlich mit der rechten Hand auf F4)

Noteneingabe
beim jeweiligen Schüler Zeugnisart anklicken... Zeugnisart überprüfen und sofort ändern! 
ist auf J voreingestellt, bei 12. Klassen ggfs. auf A oder E abändern - wenn der Schüler auch kein Entlassungszeugnis erhält, bitte ein B (Bescheinigung) eingeben! 
)
mit Mausklick, Tab- oder Return-Taste zum 1. Notenfeld Pflichtfächer, i.d.R. Religion
)...

Noten eingeben...
) Nicht benötigte Fächer müssen immer mit  –  entwertet werden!

weitere Pflichtfächer oder Wahlfächer
) - derzeit an B4 nicht vorhanden! kein Eintrag!
wenn Jahreszeugnis:
Fehltage anklicken

Fehltage entschuldigt und unentschuldigt eingeben, Returntaste

wenn keine Fehltage: immer 0 eingeben!
wenn Abschlusszeugnis und besondere Bestätigigung:
mittlerer Bildungsabschluss anklicken (wenn rechts ein Fenster aufklappt: ignorieren - nichts ins Fenster eingeben!)
)
wenn Abschlusszeugnis:

Einfach das Feld ‘Durchschnittsnote’ anklicken und Return-Taste (damit wird die vom Programm selbst errechnete Durchschnittsnote übernommen)!

Vorsicht: Bei späteren Änderungen von Noten muss das Feld noch einmal angeklickt werden, damit die neue Durchschnittsnote in Zeugnis übernommen wird!

Eingabe der Bemerkungen
Die Nummer der Zeugnisbemerkungen sollten immer vorbereitet sein. Natürlich können zusätzlich individuelle Ergänzungen vorgenommen werden.

a) Ersteingabe mit Nummern (vgl. Liste der Bemerkungen!) 
)
'Bemerkungen selber erstellen' anklicken...

in das aufklappende Fenster hineinklicken...

Bemerkungen selbst eintragen...    #101#142#189

Fläche 'Bemerkungen formatieren' (unten ganz links) anklicken...

fertig! 

mit > (unten Mitte) zum nächsten Schüler...

b) Nachträgliches Ändern mit Nummern
)
in das Bemerkungsfenster klicken...

Text mit der Maus markieren...

Tast 'Entf'...

neue Bemerkungen selbst eintragen...    #123#145#196

Fläche 'Bemerkungen formatieren' (unten ganz links) anklicken...

fertig! 

mit > (unten Mitte) zum nächsten Schüler...

mit >> (unten rechts) zur nächsten Klasse...

mit Schaltfläche 'Suchen' zu jedem beliebigen Schüler...

Man könnte auch nur die letzte Bemerkung löschen (z.B. Bankenglisch sehr gut), dann #197 ans Textende schreiben, Bemerkungen formatieren, fertig (Bankenglisch gut)! 

Genauso kann man auch eine vergessene Bemerkung (z.B. 'Er war Klassensprecher.') anhängen: ans Ende, #193 anfügen, Bemerkungen formatieren, fertig! 

Falscheingaben und 'Flucht' ohne zu Speichern
Hat man versehentlich bei einem Schüler falsche Noten o. Ä.. eingegeben, dann kann man dies jederzeit wieder rückgängig machen:

Schaltfläche 'Stornieren' (ganz unten rechts) anklicken... und dann einfach neu beginnen oder

mit der Schaltfläche 'Suchen' (unten Mitte) zu einem anderen Schüler springen...

Weiter zu einem anderen Schüler
mit > (unten Mitte) zum nächsten Schüler...

mit >> (unten rechts) zur nächsten Klasse...

mit Schaltfläche 'Suchen' (unten Mitte) zu jedem beliebigen Schüler und zu jeder Klasse...

Programmende
Fenster schließen mit der Tastenkombination Strg+F4 

Das Verlassen des Programms geschieht mit dem x in der Ecke rechts oben (oder Datei... Datei beenden... beenden), dann links unten Start anklicken und Rechner herunterfahren.

Bildschirm ausschalten, fertig!

Antworten auf oft gestellte Fragen:

· Sie können das Programm jederzeit (z.B. nach dem fünften Schüler) verlassen und die Eingabe am nächsten Tag fortsetzen. Kein Problem!

· Sind die Voreinstellungen für Religion/Ethik falsch, sehen Sie auf der Seite 1 unten in Fußnote 2 nach! Beachten Sie aber bitte, dass Sie bei einer Änderungen von Ethik zu Religion die Bekenntniszugehörigkeit auf der ersten Seite der Schülerdatei kontrollieren und ggfs. ergänzen müssten, da diese dann ins Zeugnis übernommen wird.

· Englisch ist im Großhandel Pflichtunterricht (Epf)!

· Keine Zeilenschaltung mit der Return-Taste beim Zeugnistext, sondern fortlaufend schreiben und am Ende ‘Bemerkungen formatieren’ anklicken!
Worte im Zeugnistexte werden vom Programm mit * getrennt (=bedingter Trennungsstrich). Das – entspricht einem unbedingten Trennungsstrich!

· Sie müssen beim Ausdruck immer Blankoformulare angeklickt haben!

· Falls Ihr Rechner einmal ‘abstürzen’ sollte... Einfach ausschalten und neu starten! Er scannt dann erst den Rechner durch, es kann aber nichts passieren!

Zeugnisdruck
Sie erhalten die Zeugnisse wie bisher einige Tage später in Ihr Fach. Wenn Sie die Zeugnisse gleich selbst drucken wollen, verfahren Sie bitte wie folgt:

Gehen Sie zum Lehrerarbeitplatz und starten Sie das Schulverwaltungsprogramm wie gewohnt.

- Klassenweiser Druck

Das Programm nicht verlassen, sondern mit der Maus in der oberen Leiste 
Zeugnis anklicken ...

Zeugnisdruck anklicken...

einzelne Klasse anklicken... 

Klasse anklicken... 

Zeugnisart anklicken... (z.B. Abschlusszeugnisse)

Druck auf Blankopapier anklicken... 

grüne Schaltfläche Zeugnisse drucken anklicken ...  und der Druck beginnt!

- wenn Sie noch andere Zeugnisarten haben:

einfach dasselbe noch einmal:

Zeugnisart anklicken... (z.B. Entlassungszeugnisse)

Zeugnisse drucken anklicken ...  und der Druck beginnt!

- wenn Sie erst einmal einen Schüler ausprobieren oder einzelne Schüler nachdrucken wollen:

Zeugnis anklicken ...

Zeugnisdruck anklicken...

Einzelne Schüler anklicken...
Zeugnisart anklicken... (z.B. Abschlusszeugnisse)

Druck auf Blankopapier anklicken... 

Zeugnisse drucken anklicken ...  und der Druck beginnt!

- wenn Sie die Noten eines Schülers ausbessern wollen:

Gehen Sie sofort an den Lehrerarbeitsplatz...

Zeugnis anklicken ...

Zeugnis editieren/ändern anklicken ...

Die Note ändern...

Das Feld Durchschnittsnote noch einmal anklicken, damit die Durchschnittsnote neu berechnet wird...

Dann sofort auch Zeugnis drucken!

- Bitte nach Abschluss Ihrer Arbeiten Eingabe und ggfs. Druck der Zeugnisse in die ausgelegte Liste eintragen!

- So weit noch nicht erfolgt: 

Bemerkungsnummern ins Notenblatt eintragen und das Zeugnis kopieren, in den Schülerbogen einlegen und Hinweis "siehe Zeugniskopie!" ankreuzen.

- Tipps zum Drucken: 

· Wenn Sie eine ganze Klasse ausdrucken wollen, probieren Sie bitte zunächst den Ausdruck mit einem einzelnen Schüler!

· Wenn Sie sich geirrt haben und z.B. eine falsche Klasse ausdrucken: Schaltfläche 'Abbrechen' rechts unten anklicken! 

· Wenn der Drucker nicht druckt, sondern das Zeugnis am Bildschirm erscheint: in der Menüleiste links oben Datei anklicken... Ausgabeeinheit anklicken... Drucker, o.k., HP 5L LPT2:, o.k., DIN A4, o.k., dann wieder Zeugnisse anklicken... Zeugnisdruck... usw.!

Weitere Hinweise zum Zeugnisdruck: 

· Der Drucker ist immer eingeschaltet! (falls nicht: Einschaltknopf links am Gehäuse)

· Die Zeugnisse erscheinen nach einer Minute Anlaufzeit in schneller Reihenfolge oben auf dem Laserdrucker (ca. drei Zeugnisse pro Minute).

· Nach dem Druckbeginn keine weiteren Eingaben mehr, bis alle Zeugnisse ausgedruckt sind!

· Da die untere Papierkassette 500 Blatt umfasst, dürfte i.d.R. das Papier nicht ausgehen. Falls dies doch einmal geschieht: es piepst ununterbrochen, dann unteres, großes Schubfach herausziehen, neue Zeugnisformulare mit der blauen Umrandung nach unten einlegen (wie in den Kopierer!), der Kopf des Blattes muss nach außen (nach vorne/auf den 'Papiereinleger' zu) gerichtet sein, Fach schließen, das Piepsen hört auf, der Drucker setzt seinen Druckauftrag fort, wenn nicht, ggfs. den Druckauftrag erneuern!

Ich wünsche Ihnen viel Spaß und Erfolg mit unserem Schulverwaltungsprogramm!

Bei Problemen stehe ich jederzeit zur Verfügung. Spezielle Wünsche und aufgetretene Probleme können Sie auch einfach auf die Liste im EDV-Raum schreiben.

Dr. Kührt

Kurzanleitung: Noteneingabe und Zeugnisdruck in Raum U25
Start   (beliebigen Rechner einschalten ... Lehrerarbeitsplatz muss nicht eingeschaltet sein!)

Auf dem Windows-Bildschirm links unten Start anklicken, Maus auf Schulverwaltung und schließlich Schülerdatei

ins Feld Passwort klicken (der Benutzername Zeugnis ist bereits fest eingestellt)
Neues Passwort: zeub4
2 x Return-Taste...

Eingabe
rechts oben anklicken

Zeugnis ...

anklicken
               
Erfassen/Ändern ...

anklicken        
   
Klasse ...

Doppelklick                   
erster Schüler ...

anklicken                      
Zeugnisart J/A/E/B 





(bei allen Schülern sofort ändern!!!! - kein Zeugnis: B)

mit 2 x Return-Taste zu Religion... Noten eingeben ...(wenn keine Note: immer  -  eingeben!!!)

Jahreszeugnisse: Fehltage anklicken und eingeben (wenn keine: immer  0  eingeben!!!)  

Abschlusszeugnisse: Schulische Durchschnittsnote anklicken! 

anklicken

            Kästchen 'Bemerkungen selbst erstellen' 

dann in das aufklappende Feld hineinklicken

Bemerkungen eintragen    #101#142#189

anklicken                

Bemerkungen formatieren

mit   >   (unten Mitte) zum nächsten Schüler...

mit    Suchen  (unten Mitte) zu anderen Klassen ...
Druck

anklicken                Zeugnis  ... (Menüleiste oben rechts)

anklicken                Zeugnisdruck  ...

anklicken                einzelne Klassen 

anklicken                gewünschte Klasse

anklicken                Zeugnisart (z.B. Jahreszeugnisse)

anklicken                Druck auf Blankopapier

anklicken                Drucken ...

oder Ausdruck einzelner Zeugnisse:

anklicken                einzelner Schüler ... 

gewünschten Schüler anklicken usw. (s.o.)

Programmende
Fenster schließen mit der Tastenkombination Strg+F4 

x in der Ecke rechts oben anklicken (oder Datei... Datei beenden... beenden), dann links unten Start anklicken und Rechner herunterfahren. Bildschirm ausschalten, fertig!

Eingabe und ggfs. Druck in die Liste eintragen! Zeugnis kopieren, in den Schülerbogen einlegen und Hinweis "siehe Zeugniskopie" ankreuzen! 

�) Zeugnisart:


- Schüler, die die BS mit Erfolg abgeschlossen haben, erhalten ein Abschlusszeugnis.


- Schüler, die nach abgelegter Abschlussprüfung die BS ohne Erfolg abgeschlossen haben, erhalten ein Entlassungszzeugnis.


- Schüler, die nach Besuch der letzten Jahrgangsstufe ausscheiden, ohne sich der Abschlussprüfung unterzogen zu haben, erhalten eine Bescheinigung über den bisherigen Schulbesuch und ihre Leistungen.





�) Wechsel des Religionsunterrichts: Wenn man feststellen muss, dass der Schüler statt in Religion im Ethikunterricht oder statt in Ethik in Religion war, ohne dass dies im Sekretariat auch so erfasst wurde:


Anklicken links oben Datei... dann Schüler... dann Klasse suchen... Doppelklick auf den gewünschten Schüler... mit Klick links unten auf die 3 im Kästchen die dritte Maskenseite aufrufen, RK oder EV statt Eth (=Ethik) bei Religion/Ethik eingeben... dann wieder oben Zeugnis... Erfassen/Ändern... Klasse... anklicken, zum gewünschten Schüler zurückkehren und dort bei Religion eine Note eingeben! Bei Eth steht nun ein Strich.


(manchmal ist noch von vorher bei Religion ein Strich, diesen kann man einfach löschen und dann die Note eingeben)





� ) Pflichtfächer: Ag=Auslandsgeschäft / AH=Außenhandel / AWl= Allgemeine Wirtschaftslehre / BBl=Bankbtriebslehre / BbK=Berufsbezogene Kommunikation / BbP=Berufsbezogene Projektarbeit / BE=Bankenglisch / Bf=Buchführung / BuA Beschaffungs- und Absatzwirtschaft / BuU=Bilanz- und Unternehmensanalyse / BW=Bankwirtschaft / D=Deutsch / E=Englisch als Wahlfach / Epf=Englisch als Pflichtfach / ET und Eth=Ethik / F=Französisch / FD=Finanzdienstleistungen / FuR=Finanz- und Rechnungswesen / FW=Finanzwirtschaft / GBW=Grundlagen der Buchführung und des Wirtschaftsrechnens / GVA=Geld- und Vermögensanlage / HBl=Handelsbetriebslehre / IBl=Industriebetriebslehre / It=Italienisch / Kfz=Kfz-Technik /  Kg=Kreditgeschäft / KoF=Kontoführung / KuL=Kosten- und Leistungsrechnung / KW=Kreditwirtschaft / MOK=Mandandenortierte Kommunikation / PW=Personalwirtschaft / Rel=Religion / Rw=Rechnungswesen / RwC=Rechnungswesen und Controlling / RwD=Rechnungswesen mit Datenverarbeitung / S= Sport / Sk=Sozialkunde / STl=Steuerlehre / STp=Steuerlehre als Plusfach / SuA=Service und Auftragsabwicklung / Vet=Vertrieb / VSl=Versicherungslehre / VSp=Versicherungslehre als Plusfach





�) Hinweis: Weitere Pflichtfächer erscheinen als ganz normale Fächer mit Note, Wahlfächer erscheinen nur als Bemerkung im Textfeld!


wenn weitere Pflichtfächer oder Wahlfächer (It/Sp/F/E...z.B. Wahlfach It=Italienisch):�)


1. Wahlfach anklicken (oberes Feld)


It eingeben, Returntaste


Note eingeben (unteres Feld - z.B. 2)


dann erscheint eine Bemerkung im Textfeld „mit gutem Erfolg“


                oder:


1. Wahlfach anklicken (oberes Feld)


F1-Taste


gewünschtes Fach mit Doppelklick auswählen...


(It=*Italienisch / alle Fächer an der B4 haben einen Stern!)


Note eingeben (unteres Feld)





�) Mittlerer Bildungsabschluß?


Alle Schüler, die


- die Kammerprüfung bestanden und


- eine Durchschnittsnote von mindestens 2,5 im Abschlusszeugnis der Berufsschule (ohne Sport!) sowie


- mindestens befriedigende Englischkenntnisse


haben, müssen automatisch , d.h. durch den Klassleiter, eine zusätzliche Bemerkung ins Zeugnis erhalten, die den mittleren Schulabschluss zuerkennt. Dies kann nunmehr einfach durch anklicken erledigt werden.





� ) Ersteingabe ohne Nummern:


'Bemerkungen selber erstellen' anklicken...


in das aufklappende Fenster klicken...


Taste F1...


Erste gewünschte Bemerkung anklicken. Dann mit der Maus und der Rolleiste am rechten Fensterrand und zwar mit dem Pfeil nach unten (wiederholt anklicken) die nächste Bemerkung suchen...





Vor dem Anklicken dieser und weiterer Bemerkungen muss stets die STRG-Taste gedrückt gehalten werden!


Dann wieder loslassen und mit der Maus die nächste gewünschte Bemerkung suchen und anwählen...





Wenn alle Bemerkungen gewählt wurden, Fläche 'Beendem mit neuem Inhalt' (ganz unten Mitte) anklicken...


Bemerkung überprüfen... 


fertig! 


mit > (unten Mitte) zum nächsten Schüler...





� ) Nachträgliches Ändern ohne Nummern:


in das Bemerkungsfenster klicken...


Taste F1...


usw. vgl. unter a)...





Will man nur eine vergessene Bemerkung (z.B. 'Er war Klassensprecher.') anhängen: 





'alten Inhalt voranstellen' anklicken...


die gewünschte Bemerkung suchen und anklicken... 


Fläche 'Beendem mit neuem Inhalt' anklicken...


Bemerkung überprüfen... 


fertig! 








