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Handreichungen zum Schulverwaltungsprogramm

Zeugniserstellung und -ausdruck
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1.
Prinzipielles:

Diese Handreichung wendet sich nicht so sehr an die „Profis“ im Umgang mit dem WINSV-Programm, sondern soll einen Leitfaden für den „geplagten“ Lehrer liefern, der ein oder zweimal im Jahr Zeugnisnoten eingeben muss.

Die folgende Darstellung ist so gestaltet, dass man direkt „mit dem Finger“ die einzelnen Abläufe „nachfahren“ kann. 

Die gesamte Zeugniserstellung läuft in einigen prinzipiellen Schritten ab:

· [image: image14.wmf][image: image15.png]xxx BS FLIES 12 xxx
BSttger Thonas 12.02.1999
Farber Torsten 1502 1539

Kuhn_Alexander

Lecnhardt Valdenar

Muller David

Popov Juri 12.02.1999
Poslawski Christian

Riith Werner

Voll Sebastian
Zorn Maik



[image: image16.png]*xx BS FLIES 12 wxx Al
4 BSttger Thomas 12.02.1999
E Farber Torsten 150201939

Hafner Dirk
Henlel Doninik

Herget Gerald
Hotterich Kevin

& Leonhardt Valdemar
11 & Miller David

A Popov Juri 12.02.1999

e

VoLl Scbaction
Zorn Maik



Einstieg in das Programm:
Starten Sie das Programm durch Doppelklick auf das Programmsymbol  
[image: image68.png]Zeugnisbemerkungen auf Etiketten

B FLIE 120 & Etikettenformat:
A oo 9,00 on
5 i o W 338 on 62)
Rt Somen 1 s
Ea Lo o

E A tentinder
g oo 0,00 e
= sl e 0,00 e
BS SCHR 12a links 8,80 cm

52 SR 6 Gol. it ousduckon

[ Bem. iiber Sportbefisiung
Be ETEB T X Bem.iber Gefshidung

BS STRB 12a [ Bem. iiber Wahluntericht efc.
BS STEB 12b O leere/entwettets Bem.

BS STRB 120
BS STRV 11a
BS STRW 11b [ nach Klasse

BS STRV 11c
BS STRV 122 besondere Auswahl

BS CTRY 125
BS Il 11s
BS II iib
BS IT iic
Boenden
Schulerauswaht
O alle Klassen ® ginzelne Klassen O cinzelne Schiler | Ausgabecinheit] Drucker
01 auch fir ausgetretene Schiller HP Laserdet 5P

Seitenvorschub:




  auf dem Desktop.

Um Zeugnisdaten eingeben und ausdrucken zu können müssen Sie den Benutzernamen Zeugnis verwenden.




Das Passwort ist das Gleiche wie beim Benutzer Lehrer.

· Noteneingabe:
Diese erfolgt im Programmpunkt  ZEUGNIS - ERFASSEN / ÄNDERN.   (siehe Seite 6)

· Zeugnisdruck:
Die Zeugnisse können klassenweise und / oder in beliebiger Reihenfolge einzeln gedruckt werden.
Dies erfolgt im Programmpunkt  ZEUGNIS - ZEUGNISDRUCK.   (siehe Seite 13)

2.
Zeugniserstellung
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2.1
Start im Hauptmenü des Schulverwaltungsprogramms

2.2
Erfassen / Ändern (Menüpunkt)
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In dem Programmpunkt ERFASSEN / ÄNDERN werden die Noten für die einzelnen Schüler eingegeben. Durch einen einfachen Klick auf den Menüpunkt öffnen Sie das nachstehend abgebildete Fenster:
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In diesem Fenster erscheint auf der linken Seite die Reihe der vorhandenen Klassen. 
Durch Doppelklick auf einen Klassennamen wird eine Klasse ausgewählt. 
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Darauf erfolgt eine Passwortabfrage:

Zum jetzigen Zeitpunkt sind keine Passwörter für die Klassen vergeben. Lassen Sie das Eingabefeld leer und bestätigen Sie mit  FORMEL \x (OK) oder mit Return-Taste.

Daraufhin wird unmittelbar das Eingabefenster des ersten Schülers geöffnet.
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Sie können nun unmittelbar mit der Noteneingabe für den ersten Schüler beginnen. Näheres dazu auf den folgenden Seiten.
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Möchten Sie nicht für den ersten Schüler im Alphabet die Noten eingeben, sondern für einen anderen, so haben Sie zwei Möglichkeiten:

a.
mit den spitzen Klammern 
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 und 
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 links und rechts von 
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 können Sie sich schülerweise durch die Klassen „hangeln“.
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b.
Über den Button 
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 bekommen sie die ganze Klasse zur Auswahl:

Mit Doppelklick auf den Schülernamen können Sie nun jeden beliebigen Schüler auswählen und gelangen damit wieder zur Eingabemaske.
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Unter Umständen erhalten Sie beim Aufruf eines Schülers folgende Fehlermeldung:

Dies bedeutet, dass für diese Klasse die Zeugnisvorbereitung noch nicht durchgeführt wurde.

Bitte wenden Sie sich in diesem Fall an das Sekretariat!
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2.3
Erfassen / Ändern  (Eingabe der Noten und der Bemerkungen)
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2.3.1
Fächerspiegel, Zeugnisart und Fachklasse

Diese drei Angaben erscheinen automatisch. Sie werden aus den Klassendaten zusammengestellt.
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Ob der richtige Fächerspiegel eingestellt ist, erkennen Sie an den darunter aufgelisteten Pflichtfächern.

Wenn Sie der Meinung sind, dass der Fächerspiegel falsch ist, wenden Sie sich bitte an das Sekretariat.

2.3.1.2
Die Zeugnisart müssen Sie in einzelnen Fällen selbst verändern, z. B. wenn ein einzelner Schüler statt eines Jahreszeugnisses (J) ein Abschlusszeugnis (A) erhält.

Zur Änderung haben Sie zwei Möglichkeiten:

a.
Sie schreiben die Zeugnisart (Z, J, A, E) „von Hand“ direkt in das grüne Kästchen.
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b.
Sie stellen den Cursor in das grüne Kästchen und drücken die Taste F1.
Es öffnet sich eine so genannte Schlüsselliste:

Durch Doppelklick auf die richtige Zeugnisart schließt sich das Fenster „Schlüsselliste“ und die richtige Zeugnisart wird übernommen.

2.3.2
Noteneingabe: 
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In diesem Teil des Fensters werden nun direkt die Noten eingegeben (mit Maus 1x „hineinklicken“, dann schreiben). Nach jeder eingegebenen Note springt der Schreibcursor automatisch auf die nächste Noteneingabe.

Die Fächer erscheinen automatisch. Sie werden aus den Schülerdaten und der jeweiligen Klassenart zusammengestellt.

Von den Fächern Religion und Ethik ist im Normalfall immer eines entwertet. Diese Entwertung erfolgt ebenfalls automatisch, je nach dem welcher besuchte Religionsunterricht im Datensatz eingetragen ist. Jetzt rächen sich schlecht geprüfte Kontrollausdrucke. Eine Korrektur ist an dieser Stelle nicht möglich.
Wenden Sie sich an das Sekretariat!

Fehleingaben von Noten kann man am schnellsten auf folgende Weise wieder korrigieren:

Doppelklick mit der Maus in das Notenfeld mit der falschen Note  
(  Note wird schwarz hinterlegt (markiert),    dann neue Note einfach „darüber schreiben“.

Am Ende der Pflichtfächer springt der Cursor automatisch zu den weiteren Pflichtfächern, die bei uns im Allgemeinen ohne Belang sind.

2.3.3
Das weitere Aussehen der Maske hängt davon ab, welche Zeugnisart eingestellt ist.

Zuerst mal ein Überblick:
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A) Zwischenzeugnis BGJ s
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B) Jahreszeugnis BGJ s
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C) Jahreszeugnis Fachstufen
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D) Abschlusszeugnis und Entlassungszeugnis

Nun zu den Eingabefeldern im Einzelnen
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2.3.3.1
Versäumnisse (in allen Zwischen- und Jahreszeugnissen)

Klicken Sie direkt mit der Maus in das Feld Versäumnisse.
Tragen Sie dort die Gesamtzahl der Versäumnisse ein.

Mit  <Enter>  oder  <Tab>  gelangen Sie in das Feld darunter (davon unentschuldigt).
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2.3.3.2
Gefährdung des Abschlusses (im Zwischenzeugnis BGJ)
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Wenn Sie den Cursor in das Eingabefeld stellen und danach einen Mausklick rechts neben dem Eingabefeld machen, öffnet sich wieder eine Schlüsselliste.

Mit Doppelklick in die Schlüsselliste können Sie wieder den richtigen Wert übernehmen.
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2.3.3.3
Abschluss des BGJ (im Jahreszeugnis BGJ)

Eingabe analog zu 2.3.3.2
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Die möglichen Schlüssel sind hier:

2.3.3.3
Vermerke (im Jahreszeugnis BGJ)
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Bei bestandenem BGJ muss der Anrechnungsvermerk gedruckt werden (anklicken),
siehe hierzu § 24, Abs.3  BSO.

Zum Hauptschulabschluss siehe § 24, Abs.4  BSO (auf Antrag!).
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2.3.3.4
Vermerke (im Abschlusszeugnis)

Standardeinstellung ist kein Vermerk. D.h. es wird kein erfolgreicher Hauptschulabschluss und kein mittlerer Schulabschluss von uns nachträglich anerkannt.

Erfolgreicher Hauptschulabschluss: Zur nachträglichen Anerkennung des erfolgreichen Hauptschulabschlusses siehe § 35, Abs.1, Satz 4  BSO (auf Antrag!).

Mittlerer Schulabschluss: Zur nachträglichen Anerkennung des mittleren Schulabschlusses siehe § 35, Abs.2  BSO (von Amts wegen einzutragen!!).

Englisch:
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Wenn ein Mittlerer Schulabschluss eingetragen wird, dann müssen auch die beiden Felder zur Englischnote ausgefüllt sein!

[image: image47.png]E:

B
BS BGIB 105 |

JH 102

BS EGJSU1Da
BS EGISV10b
BS BGISV10=
BS BGJ Z 10
BS BZEI 10

BS EZEI 1la
BS EZEI 11b
BS EZEI 122
BS EZEI 12b
BS BAU 11

BS MAU 12

BS FLIES 11
BS FLIES 12
BS FLIE 120
BS ML 10a
BS MAL 10b
BS MAL 10c
BS ML 11a
BS MAL 11b
BS MAL 12a
BS ML 12b

Schilerauswaht

Zeugnisart:
® Zwischenzeugnis

O Jahreszeugnis

O Abschluzeugnis

O Entlasssungszeugnis
O Obertrittszeugnis

O Bescheinigung

O Miteilung

Druckart
O Druck auf Eormular
® Druck auf Blankopapier

besondere Auswahl

T

O alle Klassen ® einzelne Klassen O einzelne S chiller
[ auch fiir ausgetretene Schiiler

‘Ausgabeeinheit| Diucker
HP Laseret 5P




[image: image48.png]gaf. Note Englisch (§ 35 BS0)
0l Angabe des Zeugrisses mit Datum (5 35 B5D)

Abschlusszeugnis der Schiller—
Hauptschule Wirzburg vonl 28.07.1995

o
=




Note Englisch: Übernehmen Sie hierher die (mindestens befriedigende) Englischnote gemäß § 35, Abs.2  BSO.

Angabe des Zeugnisses: Immer wenn „mittlerer Schulabschluss“ angeklickt ist, öffnet sich ein Eingabefeld,
in dem Sie angeben müssen, mit welchem Zeugnis die Englischkenntnisse nachgewiesen wurden.

Die Eingabe muss immer folgendermaßen aufgebaut sein: „Zeugnisart“ der „Schule“ vom „Datum“.
Beispiel: Abschlusszeugnis der Hauptschule Frammersbach vom 29.07.1996
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bzw.
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Nur dann ergibt sich ein sinnvoller Text im Zeugnis:

Prüfungsnote: Hineinklicken und eintragen. Das Programm kann die Prüfungsnote nicht kennen.
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Das Feld „P.-Ges.-Note einrechnen“ nicht anklicken!
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Durchschnittsnote:
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Das Programm errechnet einen Vorschlag.
Durch hineinklicken in das grüne Feld wird der Vorschlag übernommen.

Wenn die Übernahme nicht auf Anhieb klappt, einmal <Enter> drücken!

Achtung: Für das Entlassungszeugnis wird keine Durchschnittsnote errechnet bzw. ausgedruckt!

2.3.4
Zeugnisbemerkungen

Um Zeugnisbemerkungen eingeben zu können, müssen Sie 
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(manchmal muss man zweimal klicken).

[image: image60.png]|Lzererungen omateen | viandses J <[ < J[ousten][> J[>2][2




Daraufhin öffnet sich die entsprechende Eingabemaske:

Klicken Sie mit der Maus in das Feld hinein und beginnen Sie mit der Eingabe.
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Im einfachsten Fall tragen Sie die Nummern aus dem Katalog der Bemerkungsbausteine ein.

Wichtig: 
Jede Nummer muss mit dem Zeichen #  beginnen!

Die gesamte Bemerkung muss mit einem %-Zeichen enden !!!!!
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wird  Ihnen die komplette Bemerkung im Klartext angezeigt.

Gleichzeitig werden die Worte – sofern erforderlich – auch automatisch getrennt.

Selbstverständlich können Sie in das Eingabefeld auch frei formulierte Texte direkt hinein schreiben. 
Vergessen Sie nicht das %-Zeichen am Ende der Eingabe!

Mindestens eine Bemerkung müssen Sie immer eingeben, nämlich das %-Zeichen !

Das %-Zeichen unterdrückt die Entwertung leerer Zeilen.
Da wir auf unseren Blanko-Formularen keine Zeilen haben, macht auch die Entwertung keinen Sinn!

Als dritte Variante ist es auch möglich, freie Texteingabe und Textbausteine zu mischen.
Zwischen Nummer und Text ein Leerzeichen!            %-Zeichen nicht vergessen!

erhalten Sie auch hier wieder den Klartext mit Trennung:

Manchmal funktioniert die Trennung nicht!

Dann müssen Sie „von Hand“ nachhelfen, indem Sie als Trennzeichen ein Sternchen * eingeben.

Auf keinen Fall „von Hand“ Bindestriche (harte Trennzeichen) einfügen !!!!!

FALSCH:  Tren-nung

Im Bemerkungsfeld keine Absatzschaltungen vornehmen - keine ENTER-Taste!!
Das gibt ebenfalls Probleme beim Ausdruck!

2.3.5
Abspeichern der Eingaben

Alle bisher gemachten Eingaben können Sie auf zwei Arten abspeichern:

a. 
Nur anzeigen drücken:
Gleicher Schüler bleibt sichtbar.

b.
  >    drücken:
Es wird gespeichert und gleichzeitig erscheint die nächste Schülermaske.

Vorsicht: Mit Stornieren machen sie alle gemachten Eingaben für diesen Schüler zunichte.

Damit ist die Noteneingabe eines Schülers beendet.

3.
Zeugnisdruck

3.1
Grundsätzliches

Der Ausdruck der Zeugnisse erfolgt weiterhin durch das Sekretariat auf dem Laserdrucker.

Trotzdem soll - vor allem für Probeausdrucke - die Technik des Ausdrucks hier vermittelt werden.

3.2
Start im Hauptmenü des Schulverwaltungsprogramms

Im Menüpunkt ZEUGNISDRUCK werden nun die eingegebenen Daten in ein echtes Zeugnis umgesetzt. 

3.3
Vorgehensweise

3.3.1
Wählen Sie die Ausgabeeinheit
Standardeinstellung ist der Drucker, der an Ihrem PC als Standarddrucker definiert ist.

Benötigen Sie ausnahmsweise einen anderen Drucker, gehen Sie folgendermaßen vor:

Klicken Sie in das Feld Ausgabeeinheit hinein:

Es wird das Auswahlfeld Ausgabeeinheit eingeblendet:


In diesem Fenster wird nun DRUCKER angeklickt. Und mit 

 bestätigt (anklicken). Darauf erscheint ein Fenster mit den in IHREM Computer installierten Druckern.
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Mit einem Mausklick wird der passende Drucker ausgewählt und mit einem Klick auf 

 bestätigt.

Weitere Abfragen, welche sich auf den Drucker selber beziehen, können mit OK bestätigt werden, da ein passender Drucker im Normalfall bereits installiert ist.

Damit ist das Programm auf den neuen Drucker umgestellt.

Eine Rück-Umstellung erfolgt analog.

3.3.2
Wählen Sie die Zeugnisart




In diesem Fensterteil wird per Mausklick bestimmt, welche Art von Zeugnis gedruckt wird.

3.3.3
Wählen Sie die Druckart




Bitte darauf achten, dass hier grundsätzlich Druck auf Blankopapier eingestellt ist.


3.3.4
Wählen Sie die Schülerauswahl

Her können Sie per Mausklick auswählen, für welche Schüler gedruckt werden soll:
- für einzelne Klassen, d.h. für Ihre Klasse
- oder für einzelne Schüler.

Wenn Sie einzelne Klassen auswählen, müssen Sie in der linken Seite der Maske Ihre Klasse anklicken.

Benötigen Sie im Ausnahmefall den Ausdruck für einzelne Schüler, dann öffnet sich zusätzlich die Schülerauswahlmaske der angeklickten Klasse:


Aus dieser Maske können Sie nun mit den Windows-üblichen Mitteln (Klick, Shift-Klick, Strg-Klick) beliebig viele Schüler auswählen:


3.3.5
Starten Sie den Probeausdruck

Mit dem Button 
[image: image7.png]


 starten Sie den Probeausdruck der Zeugnisse für die zuvor ausgewählten Schüler. Erstellen Sie den Ausdruck auf weißem Blankopapier.
Überprüfen Sie die Zeugnisse auf inhaltliche Richtigkeit und sprachliche Logik der Bemerkungen.

Stören Sie sich nicht an evtl. kleinen Ungenauigkeiten im Druckbild. Die Zeugnisberichte sind auf den Laserdrucker im Sekretariat abgestimmt.

3.3.6
Druckauftrag 

Geben Sie nach Überprüfung den Druckauftrag schriftlich ans Sekretariat.

Fügen Sie dem Druckauftrag - wie gewohnt - folgende Informationen bei:

-
Ausgabedatum
-
Zeugnisart (z.B. "A")

-
abweichende Zeugnisse erhalten:
(z.B.
Müller  "E"




Schmitt "J")

3.4
Zeugnisbemerkungen auf Etiketten

3.4.1
Sinn und Zweck
Der Ausdruck der gemäß 2.3.4 eingegebenen Bemerkungen auf Etiketten oder Blankopapier kann für zweierlei Zwecke genutzt werden:

-
Ausdruck auf Etiketten, um diese in das Notenblatt einzukleben

-
Ausdruck auf Blankopapier als Diskussionsgrundlage für die Notenkonferenz (Obwohl hierfür die „Bemerkungsbausteine.dot“ für WinWord vorzuziehen ist!)

3.4.2
Vorgehensweise
In dem sich nun öffnenden Fenster haben Sie die üblichen Auswahlmöglichkeiten (einzelne Klassen, einzelne Schüler, etc.)

Über das „Etikettenformat“ bestimmen Sie die Gestaltung des Ausdrucks.

Für das Einkleben von Etiketten in Notenblätter empfiehlt sich z. B. die Einstellung:
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Für den Ausdruck auf Blankopapier als Diskussionsgrundlage in der Konferenz empfiehlt sich:
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Mit den Seitenrändern müssen Sie selbst etwas „spielen“, da die richtige Einstellung vom verwendeten Drucker abhängig ist.

PROBLEM: Auf vielen Druckern wird die unterste Etikettenreihe nicht bedruckt; Folge sind unerwünschte Textverschiebungen auf den Folgeseiten (Text sitzt nicht mehr exakt auf den Etiketten).

LÖSUNG: Wählen Sie immer nur so viele Schüler aus, wie in sechs „Reihen“ hineinpassen, also z.B. 
12 Schüler bei 2 Etikettenbahnen. 

4.
Ergänzende Informationen:

4.1
Schließen von Fenstern

In den meisten Fällen ist zum Schließen geöffneter Fenster ein „Knopf“ zum Schließen vorhanden.

Im Allgemeinen ist dies der „Knopf“  
[image: image12.png]Beenden




  .

Fenster, bei denen ein Schließknopf fehlt, lassen sich leider nicht mit dem unter Windows 95 üblichen „Schließkreuz“ schließen, da unsere Omnis-Version noch eine Anwendung aus der Windows 3.11 Zeit ist.
Auch das Systemmenü in der linken oberen Ecke ermöglicht daher kein Schließen. 

Schließen Sie solche Fenster wenn nötig mit der Tastenkombination  FORMEL \x (Strg) +  FORMEL \x (F4) !

4.2
Beenden des Gesamtprogramms

Im Gegensatz zum Schließen von Fenstern lässt sich das Programm mit dem „Schließkreuz“ beenden.

Und hier ist die Regel genau umgekehrt:
Benutzen Sie zum Beenden des Programms immer das „Schließkreuz“
und nicht den Menüpunkt „Datei - Ende“! Sonst sind Probleme mit dem Druckerwechsel unvermeidlich !!!!!!

4.3
Programm immer beenden !!!!!

Bitte beenden Sie zuverlässig das Programm, wenn Sie mit Ihrer Arbeit fertig sind. Unsere derzeitige Omnis-Version lässt nur fünf „User“ gleichzeitig arbeiten.

Wer sich nicht ausloggt, blockiert also mit hoher Wahrscheinlichkeit die Arbeit an anderen Arbeitsplätzen.

anklicken





Durch Anklicken des Buttons 





Durch Anklicken des Buttons 
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Dieser Text ist beim Ausdruck unsichtbar!!


Diese Handreichung basiert auf einem Skript, das Herr Dieter Huber von der Hauptschule Bobingen für das gesamte Schulverwaltungsprogramm verfasst hat.


Den Abschnitt zur Zeugniserstellung habe ich für Berufsschulen komplett über�arbeitet, da die Zeugniserstellung an Haupt- und Berufsschulen sich zu sehr voneinander unterscheiden.


In einzelnen Punkten - vor allem am Ende des Skripts - ist die Handreichung ausschließlich auf unsere Schule zugeschnitten. Da es kein wirkliches Copyright auf das Skript gibt, kann es leicht von jeder Schule auf ihre Bedürfnisse angepasst werden.


Peter Kröckel, Josef-Greising-Schule Würzburg
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Markierung mit Klick und Shift-Klick





geht nicht!





Starten Sie den Ausdruck mit „Zeugnis - Bemerkungen auf Etiketten“
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Markierung mit Klick und Strg-Klick
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