Fragen und Antworten Zeugnisse erstellen

Ziel: Grunddaten erfassen, Zeugniseintrdge zusammenstellen und Zeugnisse ausdrucken.

Wenn LehrerOffice erstmalig eingesetzt wird, empfehlen wir Ihnen im ersten Schuljahr die Zeugnisnoten von anderen
Lehrpersonen manuell zu Ubertragen und die automatische Datenaustauschfunktion erst zu verwenden, wenn alle
Benutzer/innen die Software und den Ablauf sicher kennen.

LehrerOffice
Extras Hilfe

1. Neue Lehrerdatei fiir das Semester erstellen

Fur jedes Zeugnis (Semester) muss eine Lehrerdatei
erstellt werden, damit die Zeugniseintrage fur dieses
Semester darin abgespeichert werden kénnen. Dieser
Schritt ist nur notwendig, wenn Sie noch keine eigene

| B neus Datei. ¥ = A I
@@ Offren... Strg+0r

Beispieldatei offnen

‘Wiedetherstellen...

Datei besitzen!

[ Crdner
>
= Rufen Sie im Menu 'Date/ den Befehl ‘Neue Datei'
auf, (siehe Bild)
Neue Lehrerdatei El
Neue Datei

Mun kénnen Sie eine neue Lehrerdatei erstellen, wobei Sie entweder eine vordefinierte Datei oder
eine bestehende Datei von Thnen als Yorlage benutzen kinnen.

= Fahren Sie im angezeigten Assistent mit dem
Schalter 'Weiter' fort,

(%) Neue Lehrerdatei zum Beginnen...

‘Wenn Sie LehrerOffice zum ersten Mal einsetzen, missen Sie zuerst eine neue
Lehrerdate fir Ihre Semesterdaten erstellen.

= Wadhlen Sie nun die Option 'Neue Lehrerdatei zum
Beginnen' aus, wenn Sie zum ersten Mal mit
LehrerOffice arbeiten. Beim 2. Semester sollten Sie
hingegen die untere Option 'Neue Datei fur ein
neues Semester' auswdhlen, damit die vor-
handenen Stammdaten Gbernommen werden.
(siehe Bild)

O Neue Datei fiir ein neues Semester

Saobald das laufende Semester abgeschlossen ist, und die Zeugnisse bedruckt sind; kann
das kammende Semester mit einer neuen Lehrerdatei begonnen werden,

= Wdhlen Sie nun die Vorlage fur die Lehrerdatei aus
(Kanton und Schulstufe).

< Zuriick ” Weiter > ] [ Abbrechen ] [ HilFe:

= Geben Sie anschliessend die Semesterdaten ein.
(siehe Bild)

Neue Lehrerdatei

Semesterdaten
Weitere personliche Einstellungen wie Kennworkschutz kinnen nachtraglich mit dem Befehl
‘Eigenschaften’ im Meni 'Datei’ definiert werden,

= |Im nachfolgenden Dialogfenster kdnnen Sie ein
Kennwort setzen.

Akfuelles Semester

Schuliahr: E} | 2007 (%) 1, Semester O 2, semester

Beginn am: 20.11.2006 E]

Eigenschaften

= Nun den Befehl 'Abschliessen’ wdhlen. Schulei | v

Schulort: | ‘

= Den vorgegebenen Dateinamen kénnen Sie in der
Regel unverdndert Ubernehmen.

Lehrperson: | ‘

< Zuriick ” Weiter » ] [ Abbrechen ] [ HilFe: ]

5 LehrerOffice - beispiel i=13)

2. Klasse auswdhlen

Datei Schiller Bearbeiten Ansicht Aufrufen Extras  Hilfe
. . . . HEHDSH EOARLSE  DRBN e JEA B

= Wechseln Sie nun in der linken Modulauswanhl ins iw‘ch‘;;mwe T

l\/lc?dul 'Pe.rsonoldo’renl' (orangen Balken). ' R s Bl asse: [5.Kasse el [] Auch ausgeblendete Schiler aufist
= Wdhlen Sie danach die passende Schulklasse in der |@ﬂ-;aueuen Schilerste | Pruckausol

oberen Auswanhlliste aus. | "o L

. " . + Schul e
= Sollte die gewUlnschte Klasse fehlen (z.B. bei  arbeitsaruppen
' " ' Schiiler
Sonderklassen), kann diese Uber den Befehl 'Neue O
Klasse' im Ment 'Schuler' hinzugefugt werden. Fhm‘
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Fragen und Antworten

Zeugnisse erstellen

3. Fehlende Schiiler/innen erfassen

Schiilerdaten manuell erfassen
Sie kdnnen die Schuler /innen von Hand erfassen:

= Rufen Sie den Befehl 'Neuer Schuler' auf.

= |Im angezeigten Dialogfenster kbnnen Sie nun die
Schulerdaten eingeben und mit 'OK' bestatigen.

= Wenn Sie weitere Schuler/innen erfassen mdchten,
kénnen Sie die nachfolgende Frage mit 'Ja' be-
antworten.

Tipp:
Speichern Sie nun alle Eingaben ab, indem Sie den
Befehl 'Speichern' im Menu 'Datei’ aufrufen.

Schiilerdaten elektronisch einlesen

Wenn Sie die Personaldaten elektronisch erhalten
haben (z.B. als Exceltabelle, Exportdatei von der
Schulverwaltung oder als Lehrerdatei von
LehrerOffice), kbnnen Sie diese wie folgt direkt
importieren:

;)|

& Offnen... J

Cj Datensustausch

Wersion 2006.11.0.0 | Datei von: C\

] Ansicht anpassen... ]
fo Uniteilen oder lschen. .. l @ i

Modul Personaldaten’: 0 Schiller

B8 Meuer Schiller. ..

Neuer Schiiler [z\
Grunddaten |Scht||er adresse | Eltern || Schule || Diverses | Bild
S ® ma!ﬂnllch
Nurnrmes : I:I [ schiiler ausblenden
Geburts- Geburtsdaturm: I:I
daten
Eilrgerort: | |
Natioralitst: | |
Muttersprache: | v |
Konfession: | v |
Synchroni- Schliissel: HACFWSLYE
sation
[ oK ] [ Abbrechen ] [ Hife
 LehrerOffice - Beispiel
L d
Importieren f'5_<|

= Im Menu 'Schuler' den Befehl 'Importieren’ aufrufen.

= Die geeignete Option wdhlen, z.B. 'Exportdatei’ und
danach den Schalter 'Weiter' anklicken.

= Danach muss die erhaltene Exportdatei gesucht
und angegeben werden.

= Nun muss die Klasse ausgewdhlt werden, von
welcher die Schuler in die aktuelle Klasse von
LehrerOffice eingelesen werden sollen.

= Mit dem Schalter 'Importieren’ werden die Schuler-
daten hinzugefugt resp. aktualisiert.

= Nun erscheint folgendes Dialogfenster:
'‘Mo&chten Sie eine weitere Klasse importieren?”,
welche Sie mit 'Ja' oder 'Nein' beantworten kénnen.

Daten iibernehmen yon...

Zuerst missen Sie bestimmen, aus welcher Datengquelle Sie die gewanschten Daten einlesen
méchten.

() 2wischenablage (von Excel)

Markieren Sie z.B. in Excel alle gewinschten Daten mit den Spalteniberschriften und
kopieren Sie diese in die Zwischenablage.

() andere Lehrerdatei {von LehrerDffice)

Sie kénnen hiermit die gewinschten Daten direkt won einer anderen Lehrerdatei
(z.B. von Arbeitskallegen) einlesen.

(3) Exportdatei (von der Schulverwaltung)

Sollken Sie won der Schulverwaltung eine Exportdatei erhalten haben, kinnen Sie diese
hiermit direk importieren.

Importieren

Schulldasse

Mun kénnen Sie klassenweise die Daten selektieren und in die entsprechende Schulklasse in
LehrerOffice Gbernebmen.

Die Daten mit folgender Selektion/Klasse heraussuchen...

Filker: Schach Franz: 6, Klasse B |

und meiner aktuellen Schulklasse in LehrerOffice zuordnen:

I
Wosei [sse o)

< Zurick ” Importieren ] [ Abbrechen ] [ Hilfe

0
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Zeugnisse erstellen

4. Zeugnisnoten erfassen

Zeugniseintréige manuell erfassen

= Wechseln Sie nun in das Modul 'Zeugnisse', indem
Sie links das entsprechende Modul anklicken.

= Wdhlen Sie in der oberen Auswahlliste einen
einzelnen Schuler oder die gesamte Klasse (Alle)
aus.

= Markieren Sie die Zelle des Schulfachs, um die Note
einzugeben.

= Die Zeugniseintradge kdnnen danach direkt mit
einem Doppelklick auf die entsprechende Zelle in
der Liste oder mit dem Befehl '‘Andern' erfasst
werden.

Zeugniseintréige Gibernehmen

Schiller: |.ﬁ.|:|rian Berger

[ LehrerOffice - Beispiel Lok o |

Dat
J
—
shiler: [parnior ]
Notenlste Druckau;qabe
5. Kiasse - 2006107 |
1. 8emester
Fach aPrifungen | Beurteilung Zusatz Lem-
er ziele
« wbetsuppen | Doutsch
G schter/inen ) peusoh verstenen sLesens
Dettsch Sehreiben | Gramrm. hes.
Franzisisch
Franzosisch hes.
Mathematik
Wathematik Arithmetic) Sachr. hes.
Mathematik G eometrie hes.
Realien
« Ubersicht Real m
B Beurteilungen eatien =
« Kompetenzen Gestatten, Musik, Spof — -
« tembericte O Zeugniseintrag fiir 2006/07 - 1. Semester
. 3959'“"9 Werken und Ge stalt
euanes. Musik Schiller; Adrian Berger
i 5.Klasse
Freificher
Heima' Promotionsfach: Deutsch
Reli ¥erstehen / Lesen [ Sprechen
Zeur
Beurteilung
Durchschritt der Prafungen verwenden: 5.5 (5.300)
Bemerkungen zum Fach ‘Deutsch’;
oK ] I ahhrechen ] [ Motizen. .. ] [ Hilfie:
Noten kla. gen oder einfugen:

ssenweise eintra
iel

Noten von einer Exceltabelle oder von einer anderen P r——
Lehrerdatei aus LehrerOffice kopieren und einfugen:
D Miemeies o e v schters[cuy ~ 20051071 v
= Stellen Sie die Schulerauswahl auf '(Alle)’ um, damit - R N T T
O”e Schuler OufgeliSTeT Werden, t vwa‘:eutzc:hm Franzé. Mt:/t':themsa:;m Realien |Zeichn... | Werken | Musik Sport HsKk  |Religion|
= Offnen Sie die erhaltene Exceldatei und markieren @ s -
Sie die Spalte, mit den Zeugniseintr&gen. pien AR R
= Kopieren Sie die markierte Spalte durch den Befehl T | — s o
. . . R \ . z BeatAmsler bes. bes. bes. bes. bes. bes.
‘Kopieren' im Menu 'Bearbeiten'. s = = =
= Wechseln Sie in das Programm LehrerOffice, wo Sie B | et | | ol I o |
Ihre Lehrerdatei gedffnet haben. Markieren Sie die e || LtecAomam | tee | bes pos [ b bood s
Spalte, wo die Noten eingefugt werden sollen. 2 Sabnacecter | bes. | ee bee | tee ber. | pes
= Beachten Sie bitte, dass die Reihenfolge und die
Zahl der Schuler mit der Excelliste Ubereinstimmen! - —————
. . . 1 " ICT0S50] xcel - Importieren.xis
Notfalls kann die Sortierfolge im LehrerOffice Uber o T T ———— o x
i o "o | S | & |4 - B - - — - .
den Befehl 'Einstellungen’ im MenU 'Extras’ umgestellt NS g i 8laa. s 9 @8z 4 ue Bl
werden. (o ) Cb: 3 0y 5 3 20 0 0 0 ) 213 ) o scabenunguicenden z
. . . e , C2 - A 45
= FUgen Sie die Noten nun durch den Befehl 'Einflgen S - N T T = A~
i I i ' al 1 | Schdlerfin Zeugnhisnote Schniff  Test{ Test?2 7]
im Menu 'Bearbeiten' ein. Sl paien [Berger e T 3 =
| 3 |Anna Hauser 5 4.8 45 5]
| 4 |Beat Amsler 6 5.8 6 55
| 5 |Jonas Koch 6 58 55 6
| 6 |Kathrin Allemann 45 43 4 45
| 7 |Lea Wilyss 55 5.3 55 5]
& |Luca Schmidt 55 5.3 45 5]
| 9 |Lukas Ackermann besucht 33 35 3 1
10 | Marcel Staub 4 4 4 4
|11 |Sahbina Escher 45 45 5 4
| 12| Tohias Joschk 35 33 35 3
13 &
W4 + ) Sportnoten / |< | s
Berait Surme=43 MNF
www.LehrerOffice.ch Dezember 06 / Win 3von4



Fragen und Antworten
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(3]

. Zeugnisse ausdrucken

Wadhlen Sie im aktuellen Modul 'Zeugnisse' das
Register 'Druckausgabe’ aus.

Wdhlen Sie in der Auswahlliste 'Was' das
gewunschte Zeugnisformular aus.

Uberprifen Sie die Zeugniseintréige in der
Druckvorschau.

Danach kénnen Sie ein einzelnes Zeugnis eines
Schulers oder alle Zeugnisse der Klasse ausdrucken,
indem Sie den Schalter 'Aktuelle Seite drucken' oder
'Drucken' anklicken.

6. Datei speichern

= |Im Menu 'Datei’ den Befehl 'Datei speichern' wéhlen
oder direkt das Symbol fur 'Speichern' anklicken,
damit Ihre Eingaben gesichert werden. Sobald Sie
ein Zeugnis nachdrucken oder korrigieren mussen,
kénnen Sie die entsprechende Datei jederzeit
wieder 6ffnen und ein Zeugnis wiederholt
ausdrucken.

Datei flir neues Semester erstellen

Sobald alle Zeugnisse gedruckt sind und das Semester
abgeschlossen ist, wird eine neue Datei fur das
kommende Semester erstellt.

= |m Menu 'Datei’ den Befehl 'Neue Datei' aufrufen.
= Nun die Option 'Neue Datei fur ein neues Semester'
wdhlen und den Anweisungen folgen.

EEX)

B «ar»» &

V| semester: [2006/07- 1. Semester v |

wa U] ity [sctentrete v

Name Adrian Berger Geburtsdatum 04051952 ‘Sehulahr 200612007

* schulfacher
« hrbeitsqruppen

Sehuort Hasse 5.Klasse,

o Schulbutbahn

« Journal Primarschule Mittelstufe Regelkiasse
(1§ Planung
« Stoftplan

henplan ror sememmrs
& Lernkontrollen
o Profungsdaten

+ Resultate

+ Ubersicht
[ beurteiungen

+ Konpetenzen

* Lemberichte

+ Gesprache .
Mathematik

Zeugnisse L rrrE———
Artimetl { Sachrechnen bes,
Geometrie bes.
Realien
Realien bes.
ten
o G

ecttschrehung bes,

Franzasisch bes,

< ] 3 | ISete172 z‘
[ Zoamen ] g
[® ][ Soruke ][ Nadhste Sefts RS

Version 2006.11,0.0 |Geandert

B Allgemeines

 LehrerOffice
Hilfe

Strg+H } i
Skrg+o

& Offren...
Beispieldatei Gffnen

‘Wiederherstellen...
Ordner
B

Neues Semester E

Neue Datei

Mun kénnen Sie eine neue Lehrerdatei erstellen, wobei Sie entweder eine vordefinierte Datei oder
eine bestehende Datei von Thnen als Yorlage benutzen kannen,

() Neue Lehrerdatei zum Beginnen...

‘Wenn Sie LehrerOffice zum ersten Mal einsetzen, milssen Sie zuerst eine neue
Lehrerdatei fiir Thre Semesterdaten erstellen,

@ Neue Datei fiir ein neues Semester

Sobald das laufende Semester abgeschlossen ist, und die Zeugnisse bedruckk: sind; kann
das kommende Semester it einet neuen Lehrerdatei begonnen werden,

< Zurck ][ Weiter = ] [ Abbrechen ] [ HilFe:
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