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Grundsatzliches

Programmversionen

Es gibt zwei Programmversionen: eine Schulversion (NManager 2005) und
eine Heimversion (Notenmanager HV 2.2).

=> Die Schulversion ermdglicht jedem Benutzer die Verwaltung der Noten
(Eingabe und Sichern der Noten), eine einfache und schnelle
Notenauswertung (Notendurchschnitt/-vollstandigkeit, gefahrdete
Schuller, ...), die Erstellung der Zeugnisbemerkungen und das Verfassen
von OrdnungsmafRnahmen. Zudem ist die Schulversion des
Notenmanagers mit der Schilerdatei kompatibel, so dass ein
Datenaustausch zwischen der Schulversion und der Schulerdatei sehr
leicht durchgefliihrt werden kann. Die Schulversion kann nur an den
entsprechenden Schulrechnern aufgerufen werden!

=> Die Heimversion erlaubt die Notenverwaltung etc. am eigenen Rechner

(Heimrechner). Sie bietet dem Benutzer ahnliche Funktionen wie die

Schulversion, wobei Ordnungsmalnahmen nicht verfasst werden kdnnen.

Die Verwendung der Heimversion ist nicht unbedingt notwendig, aber

ratsam, da:

- in der Heimversion auch die erzielten Punkte bzw. gemachten Fehler
eingegeben werden kdnnen.

- es bequemer und praktischer ist, wenn die Noteneingabe nicht
zwingend in der Schule erfolgen muss.

- das Abspeichern der Daten am Heimrechner (Heimversion) und am
Schulrechner (Schulversion) bereits eine Datensicherung ist.

Ein direkter Austausch von Daten zwischen Heimversion und Schilerdatei

ist nicht herstellbar.

Transportmedium

Der Einsatz einer Diskette oder eines USB-Sticks (mobiler Datenspeicher =
Transportmedium) ermdglicht einen sehr raschen und sicheren
Datenaustausch vom Heimrechner zum Schulrechner und umgekehrt. Dadurch
konnen die in den Heimrechner eingegebenen Daten Uber den Stick (Diskette)
und der Schulversion von der Schulerdatei erfasst werden.

Zudem ist das Abspeichern auf dem Stick eine weitere Datensicherung.

Anmerkungen zu dieser Beschreibung

Diese Ausarbeitung richtet sich vor allem an Benutzer, die nicht so sicher
im Umgang mit einem PC sind und beide Versionen (Heim- und Schul-
version) verwenden mochten. Dementsprechend sind die wichtigsten
Funktionen stichpunktartig der Reihe nach beschrieben. Zahlreiche
Screenshots (Bildschirmausschnitte) sollen zur Verdeutlichung der einzelnen
Arbeitsschritte dienen.

Als Transportmedium wird stets ein USB-Stick gewahlt.




Seite 4
B: Arbeiten mit Heim- und Schulversion

1. Vorbereitende Arbeiten

1.1 Erste Anmeldung in der Schulversion (Schulrechner)

- Starten der Schulversion mit einem Doppelklick (links) auf das Icon m
Es erscheint folgendes Fenster:

Benutzername @« v

Passwort

|?)

|ﬁ| Beenden | | L Login

- Lehrerkurzel im Feld ,,Benutzername® eintippen
- Drucken der Entertaste
- Mausklick (links) auf das Feld ,,Login*

- Eingabe und Bestatigung eines Passworts (jeder Lehrer individuell, bitte
merken!!!)
- Mausklick (links) auf das Feld ,,Speichern*

Neues Passwort: | -
Passwort bestitigen: | -——

’ = Speichﬂrk

Es offnet sich die Oberflache der Schulversion, in der nun das
Transportmedium erstellt wird.

1.2 Transportmedium erstellen (Schulrechner)

- Anschliel3en des Sticks an den USB-Ausgang des Schulrechners
- Mausklick (links) auf ,,Datenaustausch Hei...“

l [£F Note

Zeugnis |
.E;IEI_tE'nEII._lStEIUSEh Hei..€ —
. Extras | ¥ progra

=L Zuriic]




1.3

Seite 5

- Mausklick (links) auf das Zeichen ,,Transportmedium erstellen*

Th M I

E:% 74 Fh1
et Ph IIJIL
Zeug!'nsl:uenjerkungen ae Ph TI/IT

impatkieren

ah Ph IIJIL.
Q- 8E Ph IL/IL

: 94 Ph1

Transportmedium erstellen

- Mausklick (links) auf den Button ,,USB-Stick“, danach auf das Feld
»Erstellen“ und schlief3lich auf ,,OK*“

) Diskette

Clise-stick 3£ abbrechen

Erstellen

i

- Auswahl des Sticklaufwerks mit einem Mausklick (links) auf das
entsprechende Laufwerk (evtl. Systembetreuer fragen)
Falls das Sticklaufwerk im Fenster nicht zu sehen ist, so gilt:
=> Mausklick (links) auf ,,Anderes Laufwerk wahlen“
l |=| Aktualisieren I

[ * anderes Laufwerk wihlen 41—

=> Mausklick (links) auf ,,Arbeitsplatz”

@ [Elgasktc'p
+ :'_i Eigene Dakeien

# 'y Arbeitsplatz <

=> Mausklick (links) auf das Sticklaufwerk (evtl. Systembetreuer fragen)
und mit Mausklick (links) auf ,,OK“ bestatigen
Nach der Auswahl des Sticklaufwerks geht’s weiter wie folgt:
- Mausklick (links) auf ,,Weiter*
- Bewegen der Maus => Mausklick (links) auf ,,Weiter* und auf ,,OK*
- Mausklick (links) auf ,,Beenden des Programms* und Entnahme des
Sticks aus dem USB-Ausgang

Installation der Heimversion (Heimrechner)

- Anschliel3en des Sticks an den USB-Ausgang des Heimrechners.
- Hochfahren des Heimrechners
- Offnen des ,Sticklaufwerks*:
=> Klick (rechts) auf das Feld W
=> Kilick (links) auf ,,Explorer*
=> Klick (links) auf ,,Arbeitsplatz‘
=> Doppelklick (links) auf das Sticklaufwerk (meist F, Wechseldatentrager)
- Starten der Installation mit einem Doppelklick auf [TinmHysetup
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- Mausklickfolge (jeweils links): ,,Weiter” => , Zustimmen“ => , Weiter*
=>  Weiter*“ => , Installieren“ => ,,Beenden*

- Hakchen bei ,,Ich stimme bei ... zu“ mit linkem Mausklick setzen

- Mausklickfolge (jeweils links): ,,Weiter* => , Fertig stellen“ =>
»SchlieBen®, zurlick zum Desktop mit Mausklick (links) auf’s rote Kreuz

Nach der Installation folgt die erste Anmeldung in der Heimversion;
der Stick bleibt im USB-Laufwerk.

Erste Anmeldung in der Heimversion (Heimrechner)

- Starten der Heimversion mit einem Doppelklick (links) auf das Icon.

- Mausklick (links) auf den Button ,,Meine Schule hat eine Lizenz fiir mich
erworben (“Volumenlizenz*).*

(Bei einer ,,privaten“ Lizenz muss der zweite Button angeklickt werden.)

Bitte wihlen Sie eine Dption
) Ich mochte den Notenmanager unverbind
() Ich besitze bereits eine giltige personlich
“fleine Schule hat eine Lizeng fiir mich erw

- Eintragen des Lehrerkiirzels; anschliefiend Mausklick (links) auf ,,Weiter*
(Bei einer ,privaten® Lizenz mussen alle Daten (Vorname, ... , Registrierungs-
code => erhalt man von Herrn Bartunek) per Hand eingegeben oder mit Hilfe
der Registrierungsdatei eingelesen werden; danach Mausklick auf ,,Weiter*)
Yormame:
Dienstbezeichnung:
Kirzel: Onell—
Schulname:
Registrierungscode: VL

¥ Abbrechen ‘ ‘ o weiter @

- Mausklick (links) auf ,,OK* (Meldung ignorieren)
- Mausklick (links) auf ,,OK* (Meldung ignorieren)
- Mausklick (links) auf ,,Datenbank® und anschliel3end auf ,,Datenimport*

atenaustausch mit Schulversion Hilfe

| Datenimport < |

Padaonnische Moten laschen

- Anklicken des Buttons ,,Import aus der Schulversion des
Notenmanagers”

Datenimport-Yariante

C<hnport aus der Schulversion des Notenmanagers

[Ther den Meaniimnkt Tatenanstal sk mit Heirmisrsioeg
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- Mausklick (links) auf das Feld ,,Weiter*; anschlieRend Mausklick (links) auf
den Button ,,USB-Stick*
- Mausklick (links) auf das Feld ,,Auswahlen*

- Pfad der Datenbankdatei auf dem Stick suchen:
=> Mausklick (links) auf den Scrollpfeil

Datei auswahlen

Suchen in; | I MManagerHy :j<7

= ;"| Backup
| "._f;% [Fdra

=> Mausklick (links) auf ,,Arbeitsplatz® und anschlieRend auf das Stick-
laufwerk (meist Laufwerk F)
=> Doppelklick (links) auf den Ordner ,NM2005LK" (LK = Lehrerkurzel)
=> Mausklick (links) auf die Datei ,LK*
=> Mausklick (links) auf ,,Offnen”,
- Mausklick auf ,,Weiter* und auf ,,OK*“

Der Notenmanager importiert nun die Daten vom Stick. Nach diesem
Vorgang wird das Programm automatisch geschlossen. Die Heimversion
besitzt jetzt die aktuellen Schulerdaten der Schulversion.

- Entnahme des Sticks aus dem USB-Ausgang

2. Noteneingabe: Heimversion => Stick => Schul-
version

2.1 Eingaben in die Heimversion (Heimrechner)

2.1.1 schriftliche Leistungsnachweise

- Starten der Heimversion mit einem Doppelklick (links) auf das Icon.
- Mausklick (links) auf ,,Klassen® und Auswahl der Klasse (z.B. Klasse 5a--M)
mit Mausklick (links)

Bl Notenmanager Heimversion 2.2

rstellungen Drucken Zeugnis

| Ga-M-g——

7a--MI(2)

- Gewichtung verandern (optional, Voreinstellung: SA=2x, Ex=1x, KA=1x)
=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Gewichtungen®,

#% Gewichtungen # —
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=> Mausklick (links) in das Feld des gewunschten Leistungsnachweises
(z.B. 1. Kurzarbeit)
1 2 3
schulaufgaben: | 2 |[[ 2 [[ 2
Kurzarbeiten: | D1 || 1

el aifoabunens |1 1 I 1

=> Uberschreiben der Voreinstellung (z.B. mit 0,5)
=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Speichern“

- Auswahl des Leistungsnachweises (z.B. 1. Schulaufgabe)!!!
=> Mausklick (links) auf das entsprechende graue Feld (z.B. ,,1%)

5h KA

ame 14 f2]a]s]2]s

- Eingabe der Leistungsnachweis-Infos: Datum (Geschrieben), Arbeitszeit,
Datum (Zurickgegeben), Thema

Leiskungsnachweis-Info

1. Schulaufgabe
Sl e

Bei ,,Geschrieben“ und ,,Zuriickgegeben® bietet es sich an, mit dem

Kalenderfenster zu arbeiten:
- Mausklick (links) auf das Kalenderzeichen g
- Datumangabe per Mausklick (z.B. 19.09.2005) => Jahr, Monat, Tag

(Jbptermber ©) () zo05 ol
Mo Ci Mi Do Fr Sa So

| 35 1 2 3 4

3/ 5 &6 7 & 9 10 11

| 37 12 13 14 15 16@18

38 19 <aff 2122 23 24 25

)

b = 3 = ML ¥ | qlg

ag
|r'-'1|:|n|:en;|J 19, September 2005

© ) Heute: 17.09.Z005

Das Feld ,,Abgegeben® ist deaktiviert. Das Abgabedatum kann zusammen mit
dem Lehrersignum auf dem Ausdruck ,,Abgabeliste mit Bewertungs-
schliissel“ (siehe unten) handschriftlich nachgetragen werden.

In die Felder ,,Arbeitszeit“ und ,,Thema“ kommt man jeweils per Maus-
klick.
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- Eintragen der Noten
Es macht sehr viel Sinn, die Noten nicht direkt, sondern Uber die
erreichten Punkte bzw. gemachten Fehler einzugeben.
Einerseits kann man sehr einfach den gewlnschten Bewertungs-
schlUssel festlegen und andererseits gibt der Notenmanager
Randnoten und somit auch bei der Gesamtnote Tendenzen an.
Dazu klickt man mit der Maus (links) auf das Feld ,,Korrekturschema®“.

Im nun erscheinenden Fenster gibt man an (ein):

=> Punkte- oder Fehlerkorrektur (per Mausklick)

=> Anzahl der Teilaufgaben => falls nur die Gesamtpunktezahl eingege-
ben werden soll, so klickt man auf die ,,8“ und Uberschreibt diese mit
einer ,,1“

=> Angabe der maximalen Punktezahl (Klick in das weile Feld und
Eingabe der maximal zu erreichenden Punktezahl)

=> Halbe Punkte (optional) => per Mausklick in das entsprechende Feld

(%) -dbwertung nach Punkten

) Bewertung nach Fehlern

Anzahl der Spalten {= Teilaufgaben): E*C- —
Maximale Punktzahl: | <@+ —

Halbe Punkte: [Ja

¥ abbrechen ‘ ‘ J DK{{» —

Am Ende werden die Angaben mit einem Mausklick (links) auf das Feld
,OK* bestatigt.

Nun wird der Bewertungsschlissel (-schema) eingegeben.

Der Notenmanager macht hierfur einen Vorschlag; die Veranderung des
vorgeschlagenen Schlissels gelingt sehr einfach mit Hilfe der Scrollpfeile
(siehe Pfeil).

IO 0 ) M
Bewertungsschema

MNote 1:
Note 2:
Note 3:
MWote 4:
MWote 5:

L L Bl bl
|

MNote 6:
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Jetzt kdnnen die erreichten Punkte eingegeben werden. Dazu klickt
man in das Feld des betreffenden Schilers (z.B. Bie...) und tippt die von
ihm erreichten Punkte ein.

Dies muss noch mit der ,,Entertaste” (Tastatur) bestatigt werden. Der
Curser springt dann automatisch auf das Feld des darauf folgenden
Schilers.

N Name | | | |
Alk
Big -
Er
Er
Eu
Ehi
(G

|t o fen | & [ [0 |~

Mit der ,,BkSp“-Taste (Pfeiltaste) konnen falsche Werte wie gewohnt

(z.B. wie in Word) geldscht werden.

Nach der letzten Punkteeingabe klickt man auf das Feld ,,Noten tiber-

nehmen®. Darauf sieht man in der Notenliste die vom Notenmanager

errechneten Noten. Zusatzlich erkennt man:

=> Durchschnittsnote (9)

=> Jahresfortgangsnote (JFN)

=> Padagogische Note (PN) => mit rechter Maustaste kann in dieser
Spalte die vom Notenmanager errechnete Gesamtnote (JFN) eines
Schulers ,uberstimmt” werden.

=> gefahrdete Schiiler (Gef)

=> Tendenzen (Tdz)

- Aktualisieren der Daten auf dem Stick (wichtig!)

=> Der Stick muss sich im USB-Laufwerk befinden!
=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Noten mit Diskette abgleichen®,

anschlie®end Mausklick (links) auf ,,SchlieBen*

- Ausdrucken der Notenliste (zur Sicherung in Papierform) und der
Abgabeliste mit Bewertungsschlussel (wird mit den Arbeiten abgegeben):
=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Gesamtnotenliste*
=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Abgabeliste mit Bewertung“ und

»Speichern und Drucken“

- Beenden der Noteneingabe mit einem Klick (links) auf das Feld ,,Fertig*
und Herausnahme des Sticks aus dem USB-Laufwerk

Anmerkung:

Naturlich kénnen die Noten bei schriftlichen Leistungsnachweisen auch direkt
in die Notenmaske eingetippt werden, falls man auf das Abspeichern der
erreichten Punkte/gemachten Fehler verzichten méchte. Der Curser springt
dabei direkt in die nachste Zeile — eine rasche Noteneingabe ist dadurch
moglich.

Randnoten kdnnen mit einem + bzw. — versehen werden (z.B. +3 oder —4).
Bei der ,,Abgabeliste mit Bewertung“ muss dann der Bewertungsschlussel
.per Hand" eingetragen werden.
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2.1.2 mundliche Leistungsnachweise

- Starten der Heimversion mit einem Doppelklick (links) auf das Icon.
- Mausklick (links) auf ,,Klassen® und Auswahl der Klasse (z.B. Klasse 5a--M)

Bl Notenmanager Heimversion 2.2

nstellungen Drucken Zeuagnis

¢ Ga-M-——

Ta--MIZ)

- Angabe der Notenart (optional)
=> Mausklick (links) auf ,,Einstellungen‘ und anschlielend auf das Feld
»vorgaben fur Notenarten®; es erscheint folgendes Fenster:

1. miindliche Note: || wll—

2. miindliche Note: |pitarbeit
Referat

3. miundliche Note: |Stegreifaufgabe | |[Z] Bearbeite

=> Mausklick (links) auf das Hakchen (siehe Pfeil) der betreffenden
mundlichen Note (z.B. 1. mundliche Note) und danach auf die
entsprechende Notenart (z.B. ,,Abfrage®)

=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Fertig“

- Gewichtung verandern (optional, Voreinstellung: 1x)
=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Gewichtungen®, Uberschreiben der
Voreinstellung bei entsprechendem Leistungsnachweis (siehe 2.1.1)

- Auswahl des mundlichen Leistungsnachweises (z.B. 1. mundliche Note)
=> Mausklick (links) auf das entsprechende graue Feld (z.B. ,,1)!!!

Stegr. miandlich

|¢]s]e|7|e]1q@|a]a]s|ec]]

- Eintragen der mundlichen Note (,,Noten sofort erfassen“ ist automatisch
eingestellt)
=> Auswahl des Schilers per Mausklick (links) und Eingabe der Note
=> Mausklick (links) auf das Kalenderzeichen bei ,,Geschrieben*; Eingabe
des Datums mit entsprechenden Mausklicks (links)
=> Mausklick (links) auf die Note, die man eingegeben hat

- Aktualisieren der Daten auf dem Stick (wichtig!)
=> Der Stick muss sich im USB-Laufwerk befinden!
=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Noten mit Diskette abgleichen®,
anschlielRend Mausklick (links) auf ,,SchlieBen*

- Ausdrucken der Notenliste (zur Sicherung in Papierform) mit einem
Mausklick (links) auf das Feld ,,Gesamtnotenliste*

- Beenden der Noteneingabe mit einem Kilick (links) auf das Feld ,,Fertig“
und Herausnahme des Sticks aus dem USB-Laufwerk
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2.2 Uberspielen der Daten in die Schulversion

(Schulrechner)
- Anschlie3en des Sticks in das USB-Laufwerk (Schulrechner)
- Starten der Schulversion mit einem Doppelklick (links) auf das Icon .

- Einloggen in die Schulversion
=> Lehrerkirzel im Feld ,,Benutzername* eintippen
=> Drucken der Entertaste
=> Eingabe des entsprechenden Passworts
=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Login“
- Mausklick (links) auf ,,Datenaustausch Hei...“

Zeugnis

Datenaustausch Hei.-<l

Extras

- Mausklick (links) auf ,,Noten abgleichen®; anschlie3end auf das Feld
»SchlieBen“ klicken
- Kontrolle:
Mausklick (links) auf die gewunschte Klasse (z.B. Klasse 5a--M) und
auf das Feld ,,Noteneingabe“
- Beenden der Kontrolle mit einem Mausklick (links) auf das Feld ,,SchlieBen*
- Ausstieg aus der Schulversion mit ,,Programm beenden*
- Herausnahme des Sticks aus dem USB-Laufwerk

3. Noteneingabe: Schulversion => Stick => Heim-
version

3.1 Eingaben in die Schulversion (Schulrechner)

3.1.1 schriftliche Leistungsnachweise

- Starten der Schulversion mit einem Doppelklick (links) auf das Icon.
- Einloggen in die Schulversion
=> Lehrerkirzel im Feld ,,Benutzername* eintippen
=> Drlcken der Entertaste
=> Eingabe des entsprechenden Passworts
=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Login*
- Mausklick (links) auf die gewtinschte Klasse und auf das Feld
»,Noteneingabe*“

- Auswahl des Leistungsnachweises (z.B. 1. Schulaufgabe)
=> Mausklick (links) auf das entsprechende graue Feld (z.B. ,,1)!!!
Die Anzeige des Leistungsnachweises erfolgt im gelben Fenster ,,Art der
Arbeit".

Art der Arbeit: 1 Schulaufgabe <« Ge
Arbeitszeit: Zuriicl
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die nachsten zwei Arbeitsschritte => siehe auch Kapitel 2.1.1
=> Gewichtung verandern (optional, Voreinstellung: SA=2x, Ex=1x, KA=1x)
=> Eingabe der Leistungsnachweis-Infos (Datum, Arbeitszeit, ...)

Eingabe der Noten (Punkte/gemachte Fehler konnen nicht eingetragen

werden!)

=> Mausklick (links) in das Feld des entsprechenden Schiilers (z.B. Bie...)
und Noteneingabe. Der Curser springt automatisch auf das Feld des
darauf folgenden Schiilers.

Hame 1 |2 |3 |4 1
&lh
Big e

Bra

P

Mit der ,,BkSp“-Taste (Pfeiltaste) konnen falsche Werte wie gewohnt
geloscht werden.

Randnoten kdnnen mit einem + oder einem — versehen werden (z.B. +3
oder —4). Der Notenmanager berucksichtigt somit Tendenzen (Tdz).
Weiter kann man dem Notenblatt entnehmen:

=> Durchschnittsnote

=> Jahresfortgangsnote

=> Padagogische Note

=> gefahrdete Schiiler

Aktualisieren der Daten auf dem Stick (wichtig!)

=> Der Stick muss sich im USB-Laufwerk befinden!

=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Noten abgleichen®; anschlielend
Mausklick (links) auf das Feld ,,SchlieBen*

Ausdrucken der Notenliste (zur Sicherung in Papierform) und der

Abgabeliste (wird mit den Arbeiten abgegeben):

=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Gesamtnotenliste*

=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Abgabeliste”
(Bewertungsschlussel muss hier eingegeben werden) und
»Speichern und Drucken*

Beenden der Eingabe mit einem Mausklick (links) auf das Feld ,,SchlieBen*
Ausstieg aus der Schulversion mit ,,Programm beenden“ und Heraus-
nahme des Sticks aus dem USB-Laufwerk

mundliche Leistungsnachweise

Starten der Schulversion mit einem Doppelklick (links) auf das Icon.
Einloggen in die Schulversion (siehe 3.1.1)

Mausklick (links) auf die gewunschte Klasse (z.B. Klasse 5a--M) und
auf das Feld ,,Noteneingabe“

Auswahl des mundlichen Leistungsnachweises im vierten ,Block®
12 3 (4/1 2 341 2 345 678 |19 3456
:
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Anmerkung:

Das Fenster ,Vorgaben fir Notenarten“ gibt es in der Schulversion nicht.
Mochte man die Notenart angeben, so muss dies im Fenster ,,Art der Arbeit*
eingetragen weden.

Gewichtung verandern (optional, bei ,,Gewichtungen®, Voreinstellung: 1x)
Eintragen der mundlichen Note

=> Mausklick (links) in das gewtinschte Feld

=> Eintrag der mundlichen Note; der Curser springt automatisch weiter

Aktualisieren der Daten auf dem Stick (wichtig!)

=> Der Stick muss sich im USB-Laufwerk befinden!

=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Noten abgleichen®; anschlielend
Mausklick (links) auf das Feld ,,SchlieBen*

Ausdrucken der Notenliste (zur Sicherung in Papierform) mit einem
Mausklick (links) auf das Feld ,,Gesamtnotenliste“ und ,,Speichern und
Drucken*

Beenden der Eingabe mit einem Mausklick (links) auf das Feld ,,SchlieRen*
Ausstieg aus der Schulversion mit ,,Programm beenden“ und Heraus-
nahme des Sticks aus dem USB-Laufwerk

Uberspielen der Daten in die Heimversion
(Heimrechner)

Anschlief3en des Sticks in das USB-Laufwerk

Starten der Heimversion mit einem Doppelklick (links) auf das lcon m
Mausklick (links) auf das Feld ,,Noten mit Diskette abgleichen*
Mausklick (links) auf das Feld ,,SchlieBRen*

=> Die aktuellen Noten sollten nun in der Notenubersicht erscheinen.
Beenden des Imports mit einem Klick (links) auf das Feld ,,Fertig*

bedeutende Funktionen der Heimversion

zusatzliche Sicherung der Daten

Mausklick (links) auf ,,Datei und ,,Datensicherung“

Lﬁj Hotenmanager Heimversion 2.2

Datei | Klassen Einstelungen Drucken Zeugnis Datenbank Datens
Daken Speichern Strg+5
Diatensicherung <

Dakten wiederherstellen
andere Datendatei wahlen

Beenden

Auswahl des Zielverzeichnises
=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Anderes Verzeichnis wahlen*
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=> Auswahl des gewunschten Verzeichnisses (evtl. externer Speicher)

=> Bestatigen mit ,,OK*“

=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Daten sichern
- Abrufen der sichergestellten Daten mit:

=> Mausklick (links) auf ,,Datei und ,,Daten wiederherstellen*

=> Mausklick (links) auf ,,Sicherungskopie auswahlen*

=> Auswahl des entsprechenden Verzeichnises (siehe oben)

=> Mausklick (links) auf den gezipten Ordner ,,hvdaten_...“

=> Mausklick (links) auf ,, Offnen”

=> Mausklick (links) auf ,,Wiederherstellen*

113

Berichte (Listen, Notenvollstandigkeit, ...)

- Mausklick (links) auf ,,Drucken*

nversion 2.2

n Druckeregeugnis- Datenbank Daten

Durch Anklicken des gewlnschten Feldes (,,Fachliste®, ...) und der
entsprechenden Klasse erhalt man Listen und weitere Informationen, die
durch einen Mausklick (links) auf das Feld ,,Drucken® auch ausgedruckt
werden kdonnen.

Zeugnisbemerkungen erstellen

- Mausklick (links) auf ,,Zeugnis“ und ,,Zeugnisbemerkungen*

cken | Zeugnis {4

| Zeugnisbemerkungen «iﬂunT;sna

- Auswahl des Schulers per Mausklick (links)
- Mausklick (links) in das ,,obere weil3e Feld” (siehe Pfeil)
- Eintippen der Zeugnisbemerkung

L ®| Ral Eth O E F M Inf Ph Ch E
|

Ukas L A | - - L A | - L A | - L A | - L A e
|

& - Sk BwR Sow S My kuo oW TZ TG H

Annalena Hor Hohiler e ll—

r

Falls erwiinscht kénnen die Bemerkungen mit dem Feld ,,Vorschau“
uberpruft und mit dem Feld ,,Drucken® ausgedruckt werden.
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Hinweis:

Werden Textbausteine im ,unteren weillen Feld“ angeboten, so kdnnen diese
mit Hilfe eines Doppelklicks (links) ausgewahlt und zugleich in die Bemerkung
eingebunden werden.

- Aktualisieren der Zeugnisdaten auf dem Stick (wichtig!)
=> Der Stick muss sich im USB-Laufwerk befinden!
=> Mausklick (links) ,,Datenaustausch mit Schulversion“ und
»Zeugnisbemerkungen exportieren® => mit ,,OK* bestatigen

:nbank. ‘Datengustaus-:h ik Schulversi%’

Maoken abgleichen

| Zeugnisbemerkungen exporkieren 4 g

Nun kénnen die zu Hause verfassten Zeugnisbemerkungen in die
Schulversion Ubertragen werden (siehe Kapitel 5.4).

bedeutende Funktionen der Schulversion

Schilerdaten einsehen (hilfreich in der Sprechstunde!)

- Mausklick (links) auf das Zeichen ,,Schiilerdaten einsehen* (im Menu
»Allgemein“)

Allgemein | RSL
g l Bitte w
Schilerdaten einsehen folgenc

- Auswahl (mit Mausklick) der Klasse; anschlieRend des Schilers
- Auswahl der gewtinschten Informationen

=> Mausklick (links) auf ,,Noten* => Notenuberblick

=> Mausklick (links) auf ,,weitere Daten*“ => Wahlfacher, Befreiungen, ...
Samtliche Schulerdaten konnen per Mausklick (links) auf ,,Notenbogen
ausdrucken“ ausgedruckt werden.
- Verlassen der Datenubersicht mit Mausklick (links) auf ,,SchlieBen*

Verfassen von Ordnungsmafnahmen

- Mausklick (links) auf das Zeichen ,,OrdnungsmafBnahmen“ (im Menu
»Allgemein®)

Kl:

[f-

Crdnungsmalinahbmen 7

- Mausklick (links) auf das Feld ,,Neu*
- Auswahl der Klasse und des Schulers per Mausklick (links)
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- Auswahl der gewunschten Ordnungsmafl3nahme (z.B. Verweis) per
Mausklick (links)

Hinweis ‘ ‘ MNacharbeit

Yerweis *E,.ﬁlzpmfung
Verscharfter .

Verweis ‘ Machtermin

In das Feld ,,Kurzbegriindung“ wird nun eine ganz kurze Begrindung
(z.B. ,Rauchen®) eingetragen. Diese erscheint bei der Schilerdatentber-
sicht (siehe 5.1).
- Mausklick (links) auf das Feld ,,Weiter*
- Datum eingeben (Mausklick), an dem mit dem Schiler gesprochen wurde
- Text eingeben oder auswahlen (per Mausklick)
- Mausklick (links) auf das Feld ,,Weiter*
- Uberpriifen und Ausdrucken mit:

=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Vorschau*

‘ £ vorschau 4_)>

‘ =5 Drucken ‘

=> SchlieRen des Vorschaufensters mit einem Mausklick (links) auf das rote
Kreuz
=> Mausklick (links) auf das Druckersymbol (siehe oben)

- Mausklick (links) auf das Fenster ,,OrdnungsmafBnahme speichern und
schlieBen®

Berichte (Listen, Notenvollstandigkeit, ...)

- Auswahl der Klasse
- Anklicken des Zeichens ,,Berichte“ (im Menu ,,Allgemein®)
o Fr LLLLL §2)

[% « G Ph 11111
Berichte ah Ph II/III
Gk Fh I1/111
> a4 PhI
HilF=

Durch Anklicken des gewunschten Feldes (,,Anwesenheitsliste®, ...) erhalt
man entsprechende Informationen, die man durch einen Mausklick (links) auf
das Druckersymbol auch ausdrucken kann.
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Zeugnis

Falls die Zeugnisbemerkungen mit der Heimversion verfasst wurden, werden
diese zuerst in die Schulversion Ubertragen:
- Mausklick (links) auf das Feld ,,Datenaustausch Hei...“
Zeugnis
Datenaustausch Hei.. sl

Extras

- Mausklick (links) auf das Zeichen ,,Zeugnisbemerkungen importieren*

S

Zeugnisbemerkungen
impotkieren

- Mausklick (links) auf ,,OK*

Bei folgenden Zeugnisvorbereitungen muss jeweils vorab das Men(
»Zeugnis® per Mausklick (links) geoffnet werden.

Zeugnis @

Datenaustausch Hei...

Extras

Mitarbeit und Verhalten

- Mausklick (links) auf das Zeichen ,,Mitarbeit und Verhalten*
- Mausklick (links) auf das Feld ,,Mitarbeit*
- Auswahl der Klasse (z.B. 5a--M) per Mausklick (links)

Klasze 4 Fach ﬁ 1
sd M 1]
[Fa MI(2, | 5 |

- Auswahl des ersten Schiulers (z.B. Alb...) per Mausklick (links)
[Name IEEEE

Ab-w
Bie
Rr

- Eingabe der Noten von 1 (sehr gut) bis 6 (sehr schlecht)

- Nach der Eingabe der letzten Mitarbeitsnote
=> Mausklick (links) auf das Feld ,,Verhalten“
=> analoge Vorgehensweise wie bei der Mitarbeitsnoteneingabe

- Drucken mit einem Mausklick (links) auf das Feld ,,Drucken® (optional)
- Mausklick (links) auf das Feld ,,Beenden*
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Zeugnisse erfassen/andern/drucken (in der Schulversion)
- Mausklick (links) auf ,,Zeugnisse erfassen/andern/drucken®
G

Zeugnisse
etfassenfandern/drucken

- Zeugnisbemerkungen schreiben, verandern und drucken
(siehe auch Kapitel 4.3)

Uberpriifung auf Notenvollstéandigkeit (hilfreich fir Klassenleiter)

- Mausklick (links) auf das Zeichen ,,Notenvollstandigkeit*

FoER

Maokenvollstandighkeit

Die Vollstandigkeit aller Noten laut RSO wird nun dem Klassenleiter ausfuhr-
lich dokumentiert.

- Auswahl weiterer Listenseiten durch Anklicken der Pfeile
TIK] 1M M o = S

Ergebnis der Notenpriifung

Klase 68 EuR {5<)

Hbrecht Eamaa Eshehiben Imindlche Wt axunts dpsahbzmindlce,

- Mit Hilfe der ,,Lupe® kann der Mal3stab verandert werden
=> Klick auf den Pfeil (rechts von der Lupe), Eingabe des neuen Malstabs

- Ausdrucken und SchlieRen erfolgt jeweils durch einen Mausklick (links) auf
die entsprechenden Felder

Uberpriifung auf gefahrdete Schiiler (hilfreich fur Klassenleiter)

Die Schulleitung legt einen Grenzschnitt fest (z.B. 4,45). Steht ein Schiler in
einem oder in mehreren Fachern schlechter, so kann der Klassenleiter dies mit
Hilfe der Funktion ,,gefahrdete Schuler* Gberprufen.

- Mausklick (links) auf das Zeichen ,,gefahrdete Schiiler*

e

aefahrdete Schiller

- Mit einem Mausklick (links) auf das Feld ,,Drucken® kann die Auflistung
ausgedruckt werden.

- Beenden der Uberpriifung mit einem Mausklick (links) auf ,,SchlieRen*




