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Ziel: Grunddaten erfassen, Zeugniseinträge zusammenstellen und  Zeugnisse ausd ruc ken. 
 
Wenn LehrerOffic e erstma lig  eingesetzt wird , empfehlen wir Ihnen im ersten Sc huljahr d ie Zeugnisnoten von anderen 
Lehrpersonen manuell zu übertragen und  d ie automatisc he Da tenaustausc hfunktion erst zu verwenden, wenn a lle 
Benutzer/ innen d ie Software und  den Ab lauf sic her kennen. 
 
 
 
1. Neue Lehrerdatei für das Semester erstellen 
 

Für jedes Zeugnis (Semester) muss eine Lehrerda tei 
erstellt werden, damit d ie Zeugniseinträge für d ieses 
Semester darin abgespeic hert werden können. Dieser 
Sc hritt ist nur notwend ig , wenn Sie noc h keine eigene 
Datei besitzen! 
 
 
�  Rufen Sie im Menü 'Da tei' den Befehl 'Neue Da tei' 

auf. (siehe Bild ) 
 
 
�  Fahren Sie im angezeig ten Assistent mit dem 

Sc ha lter 'Weiter' fort. 
 
�  Wählen Sie nun d ie Option 'Neue Lehrerda tei zum 

Beg innen' aus, wenn Sie zum ersten Ma l mit 
LehrerOffic e a rbeiten. Beim 2. Semester sollten Sie 
hingegen d ie untere Op tion 'Neue Datei für ein 
neues Semester' auswählen, damit d ie vor-
handenen Stammdaten übernommen werden. 
(siehe Bild ) 

 
�  Wählen Sie nun d ie Vorlage für d ie Lehrerda tei aus 

(Kanton und  Sc hulstufe). 
 
 
�  Geben Sie ansc hliessend  d ie Semesterda ten ein. 

(siehe Bild ) 
 
�  Im nac hfolgenden Dia log fenster können Sie ein 

Kennwort setzen. 
 
�  Den vorgegebenen Da teinamen können Sie in der 

Regel unverändert übernehmen. 
 
�  Nun den Befehl 'Absc hliessen' wählen. 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 

 
 

2. Klasse auswählen 
 

�  Wec hseln Sie nun in der linken Modulauswahl ins 
Modul 'Persona lda ten' (orangen Ba lken).  

�  Wählen Sie danac h d ie passende Sc hulklasse in der 
oberen Auswahlliste aus.  

�  Sollte d ie gewünsc hte Klasse fehlen (z.B. bei 
Sonderklassen), kann d iese über den Befehl 'Neue 
Klasse' im Menü 'Sc hüler' hinzugefüg t werden. 
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3. Fehlende Schüler/ innen erfassen  

 

Sc hülerdaten manuell erfassen 

Sie können d ie Sc hüler / innen von Hand  erfassen:  
 

�  Rufen Sie den Befehl 'Neuer Sc hüler' auf. 
�  Im angezeig ten Dia log fenster können Sie nun d ie 

Sc hülerda ten eingeben und  mit 'OK' bestä tigen.  
�  Wenn Sie weitere Sc hüler/ innen erfassen möc hten, 

können Sie d ie nac hfolgende Frage mit 'Ja ' be-
antworten. 
 

Tipp : 
Speic hern Sie nun a lle Eingaben ab , indem Sie den 
Befehl 'Speic hern' im Menü 'Da tei' aufrufen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sc hülerdaten elektronisc h einlesen 

Wenn Sie d ie Persona lda ten elektronisc h erha lten 
haben (z.B. a ls Exc eltabelle, Exportda tei von der 
Sc hulverwa ltung oder a ls Lehrerda tei von 
LehrerOffic e), können Sie d iese wie folg t d irekt 
importieren: 
 
 
 
�  Im Menü 'Sc hüler' den Befehl 'Importieren' aufrufen. 
�  Die geeignete Op tion wählen, z.B. 'Exportda tei' und  

danac h den Sc ha lter 'Weiter' anklic ken. 
�  Danac h muss d ie erha ltene Exportda tei gesuc ht 

und  angegeben werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
�  Nun muss d ie Klasse ausgewählt werden, von 

welc her d ie Sc hüler in d ie aktuelle Klasse von 
LehrerOffic e eingelesen werden sollen. 

�  Mit dem Sc ha lter 'Importieren' werden d ie Sc hüler-
da ten hinzugefüg t resp . aktua lisiert. 

�  Nun ersc heint folgendes Dia log fenster: 
'Möc hten Sie eine weitere Klasse importieren?', 
welc he Sie mit 'Ja ' oder 'Nein' beantworten können. 
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4. Zeugnisnoten erfassen  
 

Zeugniseinträge manuell erfassen 

�  Wec hseln Sie nun in das Modul 'Zeugnisse', indem 
Sie links das entsprec hende Modul anklic ken. 

�  Wählen Sie in der oberen Auswahlliste einen 
einzelnen Sc hüler oder d ie gesamte Klasse (Alle) 
aus. 

�  Markieren Sie d ie Zelle des Sc hulfac hs, um d ie Note 
einzugeben. 

�  Die Zeugniseinträge können danac h d irekt mit 
einem Doppelklic k auf d ie entsprec hende Zelle in 
der Liste oder mit dem Befehl 'Ändern' erfasst 
werden. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zeugniseinträge übernehmen 

Noten von einer Exc eltabelle oder von einer anderen 
Lehrerda tei aus LehrerOffic e kop ieren und  einfügen: 
 
�  Stellen Sie d ie Sc hülerauswahl auf '(Alle)' um, damit 

a lle Sc hüler aufgelistet werden. 
�  Öffnen Sie d ie erha ltene Exc elda tei und  markieren 

Sie d ie Spa lte, mit den Zeugniseinträgen. 
�  Kop ieren Sie d ie markierte Spa lte durc h den Befehl 

'Kop ieren' im Menü 'Bearbeiten'. 
�  Wec hseln Sie in das Programm LehrerOffic e, wo Sie 

Ihre Lehrerda tei geöffnet haben. Markieren Sie d ie 
Spa lte, wo d ie Noten eingefüg t werden sollen. 

�  Beac hten Sie b itte, dass d ie Reihenfolge und  d ie 
Zahl der Sc hüler mit der Exc elliste übereinstimmen! 
Notfa lls kann d ie Sortierfolge im LehrerOffic e über 
den Befehl 'Einstellungen' im Menü 'Extras' umgestellt 
werden. 

�  Fügen Sie d ie Noten nun durc h den Befehl 'Einfügen' 
im Menü 'Bearbeiten' ein.  

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Noten klassenweise eintragen oder einfügen: 
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5. Zeugnisse ausdruc ken  
 

�  Wählen Sie im aktuellen Modul 'Zeugnisse' das 
Register 'Druc kausgabe' aus. 

�  Wählen Sie in der Auswahlliste 'Was' das 
gewünsc hte Zeugnisformula r aus. 

�  Überp rüfen Sie d ie Zeugniseinträge in der 
Druc kvorsc hau. 

�  Danac h können Sie ein einzelnes Zeugnis eines 
Sc hülers oder a lle Zeugnisse der Klasse ausd ruc ken, 
indem Sie den Sc ha lter 'Aktuelle Seite d ruc ken' oder 
'Druc ken' anklic ken. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

6. Datei speic hern  

 
�  Im Menü 'Da tei' den Befehl 'Da tei speic hern' wählen 

oder d irekt das Symbol für 'Speic hern' anklic ken, 
damit Ihre Eingaben gesic hert werden. Soba ld  Sie 
ein Zeugnis nac hdruc ken oder korrig ieren müssen, 
können Sie d ie entsprec hende Datei jederzeit 
wieder öffnen und  ein Zeugnis wiederholt 
ausd ruc ken. 

 
 
 
 

Datei für neues Semester erstellen  

Soba ld  a lle Zeugnisse ged ruc kt sind  und  das Semester 
abgesc hlossen ist, wird  eine neue Da tei für das 
kommende Semester erstellt.  
 
�  Im Menü 'Da tei' den Befehl 'Neue Datei' aufrufen. 
�  Nun d ie Option 'Neue Datei für ein neues Semester' 

wählen und  den Anweisungen folgen. 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 


