Fragen und Antworten

Zeugnisse erstellen

Zel: Grunddaten erfassen, Zeugniseintrage zusammenstellen und Zeugnisse ausdrucken.

Wenn LehrerOffice erstmalig eingesetzt wird, empfehlen wir lhnen 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.

1. Neue Lehrerdatei fliir das Semester erstellen

FirjedesZeugnis (Semester) musseine Lehrerdatei
erstellt werden, damit die Zeugniseintrage fur dieses
Semesterdarin abgespeichert werden kédnnen. Dieser
Schritt ist nur notwendig, wenn Se noch keine eigene
Datei besitzen!

Rufen Se im Meni 'Datei' den Befehl 'Neue Datei’
auf. (sehe Bild)

Fahren Se im angezeigten Assstent mit dem
Schalter 'Weiter fort.

Wéahlen Se nun die Option 'Neue Lehrerdatei zum
Beginnen'aus, wenn Se zum ersten Mal mit
LehrerOffice arbeiten. Beim 2. Semester sollten Se
hingegen die untere Option 'Neue Datei flr ein
neuesSemester auswahlen, damit die vor-
handenen Sammdaten Glbernommen werden.
(sehe Bild)

Wahlen Se nun die Vorlage firdie Lehrerdatei aus
(Kanton und Schulstufe).

Geben Se anschliessend die Semesterdaten ein.
(sehe Bild)

Im nachfolgenden Dialogfenster kénnen Se ein
Kennwort setzen.

Den vorgegebenen Dateinamen kénnen Se in der
Regelunverdndert Ubernehmen.

Nun den Befehl 'Abschliessen' wahlen.

2. Klasse auswahlen

Wechseln Se nunin derlinken Modulauswahlins
Modul 'Personaldaten' (orangen Balken).

Wahlen Se danach die passende Schulklasse in der
oberen Auswahlliste aus.

Solite die gewlinschte Klasse fehlen (z.B. bei
Sonderklassen), kann diese lber den Befehl 'Neue
Klasse'im Meni 'Schuler hinzugefligt werden.
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3. Fehlende Schiiler/innen erfassen

Schilerdaten manuell erfassen
Se kdnnen die Schiler/innen von Hand erfassen:

Rufen Se den Befehl 'Neuer Schiler' auf.

Im angezeigten Dialogfenster kbnnen Se nun die
Schulerdaten eingeben und mit 'OK' bestatigen.
Wenn Se weitere Schiler/innen erfassen mochten,
kénnen Se die nachfolgende Fage mit'Ja'be-
antworten.

Tipp:
Seichern Se nun alle Engaben ab, indem Se den
Befehl 'Speichern'im Menu 'Datei' aufrufen.

Schilerdaten elektronisch einlesen

Wenn Se die Personaldaten elektronisch erhalten

haben (z.B. alsExceltabelle, Exportdateivon der

Schulverwaltung oderalslLehrerdateivon

LehrerOffice), kdnnen Se diese wie folgt direkt

importieren: ’

Im Meni 'Schuler den Befehl 'Importieren’ aufrufen.
Die geeignete Option wahlen, zB. 'Exportdatei' und
danach den Shalter 'Weiter anklicken.

Danach mussdie erhaltene Exportdatei gesucht
und angegeben werden.

Nun mussdie Klasse ausgewahlt werden, von
welcherdie Shilerin die aktuelle Klasse von
LehrerOffice eingelesen werden sollen.

Mit dem Schalter'Importieren' werden die Schuler-
daten hinzugefligt resp. aktualisert.

Nun erscheint folgendesDialogfenster:

'Mdchten Se eine weitere Klasse importieren?',
welche Se mit 'Ja' oder 'Nein' beantworten kénnen.
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4. Zeugnisnoten erfassen

Zeugniseintrage manuell erfassen

Wechseln Se nun in dasModul 'Zeugnisse’, indem
Se linksdasentsprechende Modul anklicken.
Wahlen Se in deroberen Auswabhlliste einen
einzelnen Shileroderdie gesamte Klasse (Alle)
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Zeugniseintrage tbernehmen Noten klassenweise eintragen oder einfigen:

Noten von einer Exceltabelle odervon eineranderen
Lehrerdatei aus LehrerOffice kopieren und einfligen:

Sellen Se die Schulerauswahl auf '(Alle)' um, damit \
alle Schuler aufgelistet werden.

Offnen Se die erhaltene Exceldatei und markieren

Se die Yalte, mit den Zeugniseintragen.

Kopieren Se die markierte Spalte durch den Befehl
‘Kopieren'im Menl 'Bearbeiten'.

Wechseln Se in dasProgramm LehrerOffice, wo Se

Ihre Lehrerdatei gedffnet haben. Markieren Se die

Salte, wo die Noten eingefligt werden sollen.

Beachten Se bitte, dassdie Reihenfolge und die ’
Zahlder Schuler mit der Excelliste ibereinstimmen!
Notfallskann die Sortierfolge im LehrerOffice tber

den Befehl 'Bnstellungen'im Meni 'Extras umgestellt

werden.

Figen Se die Noten nun durch den Befehl 'Enfligen’

im Meni 'Bearbeiten' ein.
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5. Zeugnisse ausdrucken

Wahlen Se im aktuellen Modul 'Zeugnisse' das

Register 'Druckausgabe' aus.

Wahlen Se in der Auswabhlliste 'Was das \
gewilinschte Zeugnisformular aus.

Uberprifen Se die Zeugniseintrage in der

Druckvorschau.

Danach kénnen Se ein einzelnesZeugniseines

Schilersoder alle Zeugnisse der Klasse ausdrucken,

indem Se den Shalter 'Aktuelle Seite drucken' oder

'Drucken’ anklicken. ’

6. Datei speichern

oderdirekt das Symbol fir 'Speichern' anklicken,
damit Ihre Engaben gesichert werden. Sobald Se
ein Zeugnisnachdrucken oder korrigieren missen,
konnen Se die entsprechende Dateijederzeit
wieder 6ffnen und ein Zeugniswiederholt
ausdrucken.

Im Meni 'Datei' den Befehl 'Datei speichemn' wahlen K

Datei flir neues Semester erstellen

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

Im Meni 'Datei' den Befehl 'Neue Datei aufrufen.
Nun die Option 'Neue Dateifur ein neues Semester
wéhlen und den Anweisungen folgen.
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