HERA-Zeugnisdruck

Haneke Software
Johannesstrale 41 Tel.: +49 (0) 2241-39749-0
D-53721 Siegburg Fax: +49 (0) 2241-39749-30
http://www.haneke.de
Stand: 5. November 2025



1 Einfuhrung

Der Aufbau des Handbuchs orientiert sich an auftretenden Fragestellungen.
Die Kapitel beschreiben jeweils ausgehend vom Hauptmenii einen Losungs-
weg.

Daher sind die Meniis nicht zusammenhéngend beschrieben, sondern nach
Arbeitsabldufen geordnet. Suchen Sie daher eine bestimmte Funktion, so
schlagen Sie in dem Kapitel nach, welches der Problemstellung entspricht.
Einige wichtige Punkte haben wir zur besseren Orientierung in den Ober-
bereichen fett markiert.

Um die Lesbarkeit des Textes nicht unnétig durch dauernde Unterscheidung
zwischen ménnlichen und weiblichen Wortformen zu stéren und den Blick
dadurch auf die Sachinformation zu verstellen, benutzen wir durchgéngig
die minnliche Wortform, in die wir hiermit ausdriicklich alle weiblichen
Anwender mit einschlieBen mochten.

1.1 Installation

1.1.1 System-Voraussetzungen

HERA-Zeugnisdruck bendtigt fiir die Arbeitsplatzinstallation einen Rech-
ner mit Windows 10 oder neuer.

Der Bedarf an Festplatten-Speicher ist auf einigermaflen aktuellen Syste-
men unerheblich. Die Ausstattung mit Arbeitsspeicher (RAM) sollte min-
destens der empfohlenen GroBe fiir das jeweilige Betriebssystem entspre-
chen.

Fiir die Programm-Installation wird auf der Festplatte etwa 250 MB freier
Festplattenspeicher vorausgesetzt. Zusitzlich wird Speicherplatz fiir die zu
speichernden Daten benétigt, dies konnen einige 100 MB sein.



1.1.2 Durchfiihrung der Programminstallation

Das Programm lduft wahlweise als Einplatzsystem oder als Mehrplatzsys-
tem im Netzwerk.

Wird eine Einzelplatzversion installiert, gelten die folgenden Einschriankun-
gen:

* Das Programm kann nur auf einem Rechner verwendet werden.

* Programme, die die gleiche Datenbank verwenden (HERA-Zeugnis-
duck, HERA-Oberstufe bzw. GOMSTH) konnen nicht parallel aufge-
rufen werden.

Hinweis:
Zur Installation des Programms bendtigen Sie auf Ihrem Rechner Adminis-
trator-Rechte.

Mehrplatz-Installation
Um HERA-Zeugnisdruck als Mehrplatz-Version zu verwenden, fithren Sie
bitte in der angegebenen Reihenfolge folgende Schritte durch:

1. Fiir die Verbindungen wird das Protokoll ,,TCP/IP* benétigt. Dies
sollte bereits standardmafig aktiviert sein.

2. Installieren Sie auf einem Rechner des Netzwerks das Serverpro-
gramm. Es kann wahlweise auf einem Windows- oder Linux-Rechner
installiert werden. Sofern ein Linux-Server vorhanden ist, sollten Sie
das Serverprogramm dort installieren.

3. Fihren Sie die Programminstallation auf den Arbeitsplatzrechnern
durch.

Peer-to-Peer-Netzwerk

Die Installation in einem Netzwerk ohne Server-Rechner funktioniert genau
wie bei einem Netzwerk mit Server. Auf einem der Arbeitsplitze wird das
Serverprogramm installiert, dieser fungiert im Rahmen der Programmnut-
zung anschlieBend als ,,Server*. Bei der Installation der Arbeitspldtze muss
auch auf dem Rechner, auf dem das Server-Programm installiert ist, eine
Mehrplatzinstallation vornehmen.

Achtung:

Dieser Rechner muss durchgehend eingeschaltet sein bzw. als Letzter aus-
und als Erster eingeschaltet werden, damit die anderen Rechner auf die Da-
tenbank zugreifen konnen.



Wahl des Programmverzeichnisses
Bei der Wahl des Programmverzeichnisses haben Sie im Netzwerk zwei
Moglichkeiten:

1. Verwendung eines gemeinsamen Netzwerk-Laufwerkes
2. Verwendung von jeweils lokalen Programmverzeichnissen

Wenn das Netzwerk bei Thnen eher langsam ist, sollten Sie lokal installie-
ren, dann miissen die Programmdateien nicht bei jedem Start iiber das Netz
kopiert werden.

Richten Sie auf jeder Arbeitsstation ein Netzlaufwerk ein, verwenden Sie
am besten jeweils den selben Laufwerksbuchstaben z.B. ,,H:*. Installieren
Sie von jeder Arbeitsstation das Programm in das Netzlaufwerk ,,H:* auf
dem Server.

1.1.3 Arbeitsplatz-Installation

Das Installationsprogramm fiir den Arbeitsplatz haben Sie als Download
erhalten.

Starten Sie den Windows-Explorer und 6ffnen Sie das Download-Verzeich-
nis.

Klicken Sie nun mit der Maus das Installationsprogramm an.

Nachdem Sie das Installationsprogramm ,,setup.exe” mit doppeltem Maus-
klick aufgerufen haben, erscheint ein Installationsbildschirm. Sie werden als
Erstes gefragt, wohin Sie das Programm haben méchten. Als Standardpfad
ist hier ,,C:\hera-zgn“ vorgegeben.

Nach der Eingabe des Installations-Verzeichnisses erscheint eine weitere

Auswahl-Maske, in der Sie zwischen der Einplatz- und der Mehrplatzversi-
on wihlen konnen.

In das Feld ,,Name des Datenbankservers* brauchen Sie fiir die Einplatzver-
sion nichts einzutragen. Fiir eine Mehrplatz-Installation geben Sie hier den
Namen des Rechners ein, auf dem das Serverprogramm gestartet wurde.

Fiir die Einplatzversion konnen Sie die folgenden Kapitel der Installation
tiberspringen und mit dem Kapitel ,,.Datenverwaltung* (S. fortfahren.

Wenn Sie die Datenbankanbindung spéter dndern mochten, konnen Sie dies
iiber den Startmeniieintrag ,HERA-Zeugnisdruck Datenbankanbindung*



(s.u.) erledigen. Dieses Programm fragt Sie nach dem Servernamen und
richtet die Verbindung anschlieend entsprechend ein.

Kundenservice-Modul

Zur Optimierung des technischen Supports wird mit der Programminstalla-
tion ein Fernwartungsmodul mitgeliefert. Dieses besteht aus der Programm-
datei ,,Kundenservice.exe*.

Inhaltlich handelt es sich um das Assistant-Modul aus dem MeshCentral-
Projekt. Zur Datenkommunikation muss es moglich sein, https oder wss-
Verbindungen (Websockets) zum Port 443 des Systems kundenservice.hanek
durchzufiihren. Falls fiir die Verbindung ein Proxy verwendet wird, sollte
dieser iiber die entsprechenden Systemeinstellungen erkannt werden.

Fiir einen Funktionstest konnen Sie das Programm direkt aus dem Pro-
grammverzeichnis starten. Das Programm 6ffnet ein Programmfenster, dort
gibt es einen Button , Hilfe anfordern®, anschlieBend erscheint ein Dialog-
fenster, in dem Sie einen Anfragetext eingeben konnen. Geben Sie fiir Tests
dort einen Testhinweis ein, dann kann die Anfrage im Kundenservice igno-
riert werden. AnschlieBend sollte im Programmfenster ,,Hilfe angefordert™
stehen. Wenn Sie weiterhin ,,nicht verbunden* oder ,,getrennt* sehen, gibt
es ein Verbindungsproblem. Der Text ,,Keine Remote-Sitzungen* ist keine
Fehlermeldung, er zeigt lediglich an, dass von Seiten des Kundendienstes
die Verbindungsanfrage nicht entgegengenommen wurde. Vor der Entge-
gennahme der Verbindungsanfrage muss dies vom Anwender explizit be-
stitigt werden, damit z.B. der Bildschirm tatsdchlich eingesehen werden
kann.

Zur Kldrung von Verbindungsproblemen konnen Sie das Programm (iiber
die Eingabeaufforderung) mit dem Parameter ,,—debug* aufrufen, dann wird
eine Datei namens ,,debug.log* im aktuellen Verzeichnis erstellt. Da das
Programmverzeichnis normalerweise nicht beschreibbar ist, miissen Sie die
Programmdatei vorher an einen anderen Ort kopieren oder aus einem ande-
ren Verzeichnis heraus aufrufen:

cd $TMP%

“C:\Program Files (x86)\hera-zgn\Kundenservice.exe“ -Debug

Vor dem Aufruf mit Debug-Parameter muss die gff. noch laufende Program-
minstanz beendet werden.



1.1.4 Serverprogramm

Das Serverprogramm fiir HERA-Zeugnisdruck wird als Docker-Container
installiert.

Installation des Docker-Systems

Voraussetzung fiir die Installation ist das Container-Management-System
Docker: http://www.docker.com

Das Docker-System kann auf den wesentlichen 64Bit-Plattformen verwen-
det werden, auf der folgenden Seite findet sich jeweils eine Installationsan-
leitung fiir die Einrichtung des Systems:
https://docs.docker.com/engine/install/

Hinweise:

* Vom Funktionsumfang her reicht die kostenfreie ,,Community-Editi-
on“ aus.
¢ Windows

— Auf einem Windows-Server 2016 kann Docker nicht installiert
werden.

— Auf einem Windows-Server 2019 koénnen Sie die sog. ,,En-
terprise-Version* lizenzkostenfrei installieren. Die Installations-
moglichkeit wurde inzwischen von Microsoft abgekiindigt, die
entsprechenden offiziellen Download-Quellen existieren nicht
mehr. Fiir eine manuelle Installation haben wir die damaligen
Downloads bei uns gesichert.

— Fiir einen Windows-Server 2022 gibt es keine direkte Installati-
onsanleitung. Es ist moglich, den Docker-Dienst innerhalb des
WSL-Subsystems aus der entsprechenden Linux-Distribution
zu installieren.

— Auf Windows 10/11 kann ,,Docker Desktop* installiert werden,
die Container laufen dort aber normalerweise nur wéhrend der
entsprechende Benutzer angemeldet ist.

— Zur Installation des ,,Docker Desktop fiir Windows* wird das
»WSL 2 Backend* oder ersatzweise die Virtualisierung ,,Hyper-
V* benotigt. Normalerweise richtet das Installationsprogramm
von Docker die das WSL2-Subsystem automatisch ein.


http://www.docker.com
https://docs.docker.com/engine/install/

— ,,Docker Desktop fiir Windows* wird iiber die Eingabeaufforde-
rung oder die Powershell gesteuert, dort konnen die im folgen-
den genannten Befehle eingegeben werden.

— Im BIOS Ihres Rechners muss die Unterstiitzung der Hardware-
Virtualisierung aktiviert sein.

Insgesamt empfiehlt sich Windows nicht als Serverrechner, da das
Containersystem abgekiindigt bzw. auf Desktop-Rechnern nur mit
Tricks zum Dauerbetrieb geeignet ist.

Virtuelle Linux-Maschine

Zur einfachen Installation bieten wir eine vorkonfigurierte virtuelle
Maschine als Image an, die Anleitung mit den Installationslinks er-
reichen Sie unter https://haneke.de/files/voll/DockerManager.pdf

Sie konnen auch ein selbst eingerichtetes Linux-System in einer
virtuellen Maschine verwenden. Installieren Sie dort eine Minimal-
Installation von Debian oder einer anderen von Ihnen priferierten
Linux-Distribution in der jeweils aktuellen Version. Diese Installati-
on benotigt insbesondere keine grafische Benutzerfithrung und keine
Server-Dienste.

Die Arbeitsspeicher-Zuweisung ist mit 1GB bereits grofziigig bemes-
sen, vermutlich diirfte ein halbes ebenfalls ausreichen. Als Festplatte
weisen Sie z.B. 20 GB zu.

Debian ab ,,Buster*‘ (10.0), Ubuntu ab ,,Disco*‘ (19.04)

Sie konnen Docker direkt aus dem Paketmanager installieren.

apt—-get install docker.io

SUSE Linux Enterprise Server (SLES)
Auf dem SLES konnen Sie direkt den im Paket-Manager vorhande-
nen Docker verwenden. Bei neueren Varianten muss zuerst das Con-
tainer Modul aktiviert werden, dabei ersetzen Sie ,,15.5“ ggf. durch
die Kennung der von ihnen verwendeten Version. Sofern ihr (vir-
tueller) Rechner iiber den ,,.SUSE-Manager* verwaltet wird, erzeugt
die Verwendung von ,,SUSEConnect* eine entsprechende Fehlermel-
dung. In diesem Fall miissen Sie das Container-Modul iiber den SU-
SE-Manager hinzufiigen. Geben Sie zur Installation die folgenden
Befehle ein:

SUSEConnect -p sle-module-containers/15.5/x86_64 -r '’


https://haneke.de/files/voll/DockerManager.pdf

zypper install docker
systemctl enable docker
systemctl start docker

* Rocky-Linux und andere Red-Hat-Derivate
Die Installation erfolgt mit folgenden Befehlen — die ersten beiden
Zeilen gehoren dabei zusammen:

dnf config-manager —--add-repo \
https://download.docker.com/linux/centos/docker-ce.repo
dnf install docker-ce docker-ce-cli containerd.io
systemctl —--now enable docker

Konfiguration des Containers
Der Container benétigt folgende Verbindungen nach au3en:

1. Fiir die Speicherung der Daten wird ein Docker-Volume angelegt.
2. Zum Zugriff auf das Datenbank-Management-System muss der Netz-
werk-Port 3050 herausgeleitet werden.

Nach der Installation des Grundsystems wird der vorbereitete Programm-
container heruntergeladen und gestartet. Mit dem Befehlszeilen-Werkzeug,
welches auf allen drei Plattformen verfiigbar ist, gehen Sie folgendermafien
vor:

* Herunterladen des Programmcontainers ,,hanekesoftware/db_server*:
docker pull hanekesoftware/db_server

* Anlegen des Daten-Volumes mit dem Namen ,,DBServerDaten an:
docker volume create DBServerDaten

* Anschliefend konnen Sie sich anzeigen lassen, wo auf der Festplatte
sich das Datenverzeichnis befindet.
docker volume inspect DBServerDaten
Bei Verwendung des WSL2-Subsystems von Windows hilft die Pfad-
angabe nicht wirklich weiter, da sie vom Dateibaum des Linux-Teiles
ausgeht. Dort finden Sie das Verzeichnis unter dem folgenden Pfad:

\\wsl$\docker-desktop-data\version-pack-data\community\docker\volumes

* Zum Aufrufen des Containers, geben Sie alles in einer Zeile an, ach-
ten Sie auf die doppelten Minuszeichen:
docker run
—-—detach



——restart=always

——-name=db_server

—--mount source=DBServerDaten, target=/data
—-publish=3050:3050

hanekesoftware/db_server

Hinweis: Zwischen dem Komma nach ,,DBServerDaten‘ und ,,target*
ist KEIN Leerzeichen.

Falls es bei Ihnen notwendig ist, den Server auf einem anderen Port
laufen zu lassen, dndern Sie in dem Parameter ,,publish=3050:3050
die erste Zahl entsprechend.

Fiir die Installation auf Linux-Systemen haben wir ein Bash-Script zusam-
mengestellt, mit dem der Download des Images und der Start des Containers
automatisiert werden kann:

https://haneke.de/files/StartDB.bash

AnschlieBend konnen Sie vom Client aus iiber das Programm DBInit.exe
Ihren Mandanten anlegen — bei der Programminstallation erfolgt dies auto-
matisch.

Windows-Firewall

Die ,,Windows-Firewall“ ist standardméBig aktiviert und blockt standard-
miBig alle Zugriffe auf den Rechner. Deshalb miissen entsprechende Aus-
nahmen definiert werden:

1. Wihlen Sie unter Start/ Einstellungen/ Systemsteuerung/ Windows-
Firewall die Karteikarte ,,Ausnahmen‘ und klicken auf die Schaltfla-
che ,,Port*.

2. Im Feld ,,Name* tragen Sie den Namen des Programms ein, also z.B.

~HERA-Zeugnisdruck .

Als Portnummer geben Sie bitte ,,3050“und klicken ,,TCP* an.

4. Zum Schluss bestitigen Sie die Angaben mit einem Klick auf die
Schaltfliache ,,OK*.

bt

Unterverzeichnisse des Daten-Volumes
Im Daten-Volume finden Sie die folgenden Unterverzeichnisse:

* db: In diesem Verzeichnis werden die Datenbanken der einzelnen
Mandanten abgelegt.
* conf: Hier befinden sich alle Konfigurationsdateien des Servers.


https://haneke.de/files/StartDB.bash

* log: Hier finden Sie verschiedene Protokolldateien, Sie werden diese
erst brauchen, wenn es zu Problemen im Serverbetrieb kommt.

Serverseitige Datensicherung

Wichtig fiir eine serverseitige Sicherung ist, dass das Serverprogramm vor
der Sicherung unbedingt beendet wird, da es sonst zur Beschadigung der
Datenbank kommen kann oder ein inkonsistenter Status der Datenbank ge-
sichert wird. Alternativ bietet HERA-Zeugnisdruck eine eigene Backup-

Funktion (vgl. Kapitel [15.1).

1.1.5 Serverprogramm (Windows)

Wenn moglich sollte die zuvor beschriebene containerbasierte Installation
verwendet werden, da sich dort Updates automatisch einspielen lassen. Bei
der hier beschriebenen Installationsmethode ist bei jedem Update eine ex-
plizite Neuinstallation erforderlich.

Das Serverprogramm kann auf jedem Windows-Rechner installiert werden,
es wird als ,,Dienst” in der Systemsteuerung installiert.

Sie konnen das Installationsprogramm unter der folgenden Adresse herun-
terladen:

https://haneke.de/files/voll/FBServer.exe

Bei der Installation werden Sie nach dem Installationsverzeichnis gefragt.
Geben Sie hier das Verzeichnis an, in das die Programmdateien kopiert
werden sollen. StandardmaBig wird das Serverprogramm im Verzeichnis
,,C:\Program Files\FirebirdSQL" installiert.

Die Datenbanken werden in dem Verzeichnis ,,C:\ ProgramData\ FirebirdSQL*
abgelegt. Falls eine Anderung erforderlich sein sollte, kénnen Sie die Anga-
be in der Datei ,,databases.conf* gedndert werden: Ganz am Ende steht die
Pfadangabe fiir ,,maindb*, die anderen Datenbanken werden in dem glei-
chen Verzeichnis abgelegt.

Wenn auf dem Rechner bereits fiir eine andere Anwendung ein FirebirdSQL-
Server installiert ist, muss fiir eine der beiden Server-Instanzen der
Netzwerk-Port gedndert werden. Servereitig wird hierzu in der Datei ,,fi-
rebird.conf* die Eintragung ,,RemoteServicePort = 3050* aktiviert und ab-
gedndert. Am Client muss der abweichende Port mit einem ,,/* abgetrennt
an den Rechnernamen angefiigt werden, z.B. ,,Rechner/3051%.


https://haneke.de/files/voll/FBServer.exe

Hinweise zur automatischen Datensicherung der Serverdaten auf ei-
nem Windows-Server

Vor der automatischen Datensicherung auf dem Windows-Server muss der
Dienst ,,FirebirdServerHanekeSoftware beendet werden.

Bei den NT-basierten Windows-Versionen kann man dies iiber Batchdateien
erledigen mittels der Befehle ,,NET START ...“ bzw. ,,NET STOP ...“.
Wichtig fiir eine serverseitige Sicherung ist, dass das Serverprogramm vor
der Sicherung unbedingt beendet wird, da es sonst zur Beschiddigung der
Datenbank kommen kann. Alternativ bietet HERA-Zeugnisdruck eine eige-
ne Backup-Funktion (vgl. Kapitel [I5.1).

1.1.6 Automatisierte Installation

Dieser Abschnitt richtet sich nur an Systembetreuer, die das Installations-
programm automatisiert auf vielen Rechnern laufen lassen mdéchten, nor-
male Anwender bendtigen die automatisierte Installation nicht.
Um die Installation automatisieren zu konnen, muss beim Aufruf des In-
stallationsprogramms der Parameter ,/VERYSILENT* hinzugefiigt wer-
den. Hierdurch wird die Installation im nicht interaktiven Modus, d.h. ohne
Benutzerdialoge durchgefiihrt.
Bei der Installation werden die Standard-Werte iibernommen, Abweichun-
gen konnen folgendermalen angegeben werden:
* Programmverzeichnis:
Zum Andern des Programmverzeichnisses fiigen Sie folgenden Para-
meter hinzu:
/DIR=,PFAD"
* Startmenii-Gruppe:
Die Angabe der Programmgruppe erfolgt mit dem Parameter:
/GROUP=,,GRUPPENNAME™
¢ Server, Mandant:
Um einen Servernamen oder Mandanten zu iibergeben, setzen Sie
vor dem Aufruf die Umgebungsvariablen SERVER_NAME bzw.
MANDANT_NAME. Damit die Angaben an das Installationsprogramm
iibertragen werden, muss die Eingabezeile bzw. Batchdatei bereits mit
erweiterten Rechten laufen.
Nach der Installation ist es erforderlich, dem Programm die Lizenzdaten be-
kannt zu geben. Normalerweise werden die Informationen beim ersten Pro-
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grammstart eingegeben. Bei einer automatisierten Installation ist es eventu-
ell zweckmaibBiger, die Lizenzdaten als Datei in das Programmverzeichnis zu
schreiben. Hierzu legen Sie eine Text-Datei mit der Erweiterung ,,. TXT* an,
der Dateiname muss dem auf der Lizenzkarte angegebenen Programmna-
men entsprechen. Der Inhalt der Datei wird entsprechend Ihrer Lizenzkarte
folgendermallen gefiillt:

Name : Musterschule
PLZ/Ort: D-53721 Siegburg
Lizenzart: Standard

Giltig bis: 1.1.2017

Key: 00000000-0000000

Die Zeile ,,Giiltig bis* kann entfallen, wenn auf der Lizenzkarte kein Giil-
tigkeitsdatum angegeben ist. Die Anzahl der Leerzeichen hinter dem Dop-
pelpunkt ist unerheblich, ansonsten muss alles so geschrieben werden, wie
es auf der Lizenzkarte abgedruckt ist.
Hinweis:
Wenn Sie das Programmverzeichnis fiir mehrere Mandanten nutzen
mochten, ist diese Art der Eingabe der Lizenzdaten nicht mdglich, da
fiir jeden Mandanten unterschiedliche Lizenzdaten eingegeben werden
miissen. In diesem Fall muss die Eingabe beim ersten Programmstart
erfolgen.

1.1.7 Umzug des Servers

Um Ihre bereits bestehenden Datenbanken auf einem anderen Server nutzen
zu konnen, gehen Sie wie folgt vor:

* Legen Sie im alten System auf einem Client ein Backup Ihrer Daten
an.

* Installieren Sie das Serverprogramm auf dem neuen Server.

« Starten Sie nun iiber ,,Start - Programme - Haneke Software* die Da-
tenbankanbindung.
Verbinden Sie diese mit dem neuen Server und legen Sie einen neuen
Mandanten an.

* Starten Sie das Programm auf einem Client und lesen Sie das Backup
ein.
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* Verbinden Sie nun die anderen Clients iiber die Datenbankanbindung
mit dem neuen Mandanten.

Sofern fiir die alte und neue Server-Installation das containerbasierte Sys-
tem verwendet wurde, konnen Sie statt des Anlegens und Einlesens eines
Backups auch einfach die Dateien des Daten-Verzeichnisses von der alten
in die neue Installation kopieren.

1.2 Datenverwaltung

1.2.1 Anlegen der Datenbank

Beim ersten Programmstart erscheint eine Eingabemaske zur Einrichtung
der Datenbank, diese bietet Ihnen die folgenden Alternativen:

1. Anlegen einer neuen Datenbank
Wenn Sie vorher noch nicht mit dem Programm gearbeitet haben
oder die zuvor probeweise eingegebenen Daten nicht mehr verwen-
den mochten, wihlen Sie diese Aktion, um eine vollstindig leere Da-
tenbank zu erhalten. Fiir den ersten Programmstart finden Sie das vor-
gegebene Passwort im Kapitel [3.1]

2. Sicherung einlesen
Uber diesen Button konnen Sie gleichzeitig eine neue Datenbank an-
legen und diese mit einer bereits vorhandenen Datensicherung fiillen.

3. Uberpriifung und Reparatur der Datenbank / Neue Windows-
Version
Mit dieser Aktion konnen Sie die bestehende Datenbank auf Feh-
ler iiberpriifen lassen, soweit moglich, werden diese dabei repariert.
Diese Aktion benétigen Sie insbesondere dann, wenn Sie nach einer
Beschadigung der Programminstallation eine Neuinstallation vorneh-
men. Falls keine Datenbankdatei vorhanden ist, ist diese Aktion de-
aktiviert.
Diese Aktion wird ebenfalls zur Aktualisierung der Datenbank bei
einem Programmupdate verwendet.

Diese Dialogbox konnen Sie spéter erneut aufrufen, indem Sie das Pro-
gramm mit dem Parameter ,,update* starten: ,,zeugnis update®.

Zur Vereinfachung des Aufrufes befindet sich im Programmverzeichnis be-
reits eine entsprechende Scriptdatei ,,update—-zeugnis®.
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Auswahl des Bundeslandes

Nach dem Anlegen der Datenbank werden Sie gefragt, in welchem Bundes-
land sich Thre Schule befindet. Wahlen Sie Thr Bundesland aus. Bei eini-
gen Bundeslidndern werden Sie anschlieend nach Threr Schulform gefragt.
Wihlen Sie bitte die entsprechende Schulform aus.

1.2.2 Eingabe der Lizenzdaten

Zur Nutzung der Vollversion miissen Sie nach der Programminstallation
noch die Angaben von Ihrer Lizenzkarte im Programm eingeben.

Nach der Installation bzw. Aktualisierung einer neuen Jahresversion wer-
den die Lizenzdaten beim ersten Programmstart von HERA-Zeugnisdruck
automatisch im Hintergrund eingelesen, wenn eine Verbindung zu unserem
Server moglich ist.

Ansonsten erfolgt die Eingabe der Lizenzdaten nach dem ersten Programm-
start iiber den Meniipunkt [Sonstiges] — [Schuldaten] — [Lizenzdaten] ma-
nuell.

Falls sich auf der Lizenzkarte ein Tippfehler eingeschlichen hat, kdnnen
Sie diesen nicht selbst korrigieren, Sie miissen die falsche Schreibweise
eingeben und eine korrigierte Lizenzkarte anfordern. Falls das Programm
angibt, der Lizenzcode sei falsch, enthilt die Lizenzkarte moglicherweise
einen Tippfehler, den Sie beim Abschreiben unbewusst korrigiert haben.
Sollten Sie das Programm nicht mehr aufrufen kénnen, da die Nutzungs-
zeit einer zuvor installierten Probeversion abgelaufen ist, erreichen Sie den
Lizenzeingabedialog, indem Sie das Programm mit dem Zusatz-Parameter
,Lizenz* oder liber die entsprechende Batchdatei im Programmverzeichnis
aufrufen.

1.2.3 Mehrbenutzerbetrieb von HERA-Zeugnisdruck

Fiir die Datenverwaltung im Netz ist es erforderlich, dass bestimmte Re-
geln eingehalten werden, damit es zu keinen Kollisionen bei Anderungen
kommt. Es gilt der Grundsatz fiir den spiteren Aufruf ,,Anzeigen ja, indern
nein®. Immer dann, wenn gleichzeitig ein weiterer Anwender einen Daten-
satz bearbeiten mochte, zeigt das Programm die Anderungssperre an.

Die im Folgenden beschriebenen Sperren beziehen sich immer nur auf den
geringsten moglichen Teil der Daten (z.B. einen Schiiler / Teilbereich ei-
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nes Schiilers), und betreffen immer nur die Daten im selben Halbjahr. Die
Sperre gilt nur so lange, bis der erste Anwender diesen Datensatz wieder
freigegeben hat.

Daher sperrt HERA-Zeugnisdruck anderweitig benutzte Datensitze in ei-
nem Halbjahr wie folgt:

1. Den Datensatz eines bestimmten Schiilers (z.B. Stefan Miiller 5a)
kann immer nur ein Anwender gleichzeitig verindern. Dies gilt so-
wohl fiir die Schiilerverwaltung als auch fiir die Schnelleingabe. Die
Sperre / Uberpriifung tritt in Kraft, sobald das Icon ,,Anderungsmo-
dus aktivieren* aufgerufen wird.

2. Sobald die Noteneingabe aufgerufen wird, ist es nicht mehr moglich,
die gewihlten Féacher zu verdndern. Gleichzeitig ist es nicht moglich,
bei der betroffenen Klasse die betreffenden Kurse zu 16schen. Ein
Hinzufiigen unter ,,Klassen* iiber den Button ,Lehrer / Fiacher* ist
moglich. Diese Schutzmechanismen betreffen immer nur die beteilig-
ten Schiiler bzw. Klassen. Rufe ich z.B. die Noteneingabe schiilerwei-
se auf, so ist nur dieser Schiiler mit seiner Klasse betroffen. Andere
Schiiler oder andere Klassen bleiben von der Sperrung unberiihrt.
Auch kann wihrend dieser Zeit die Adresskorrektur dieses Schiiler-
seingegeben werden.

3. AGs: Die Sperrung erfolgt in gleicher Weise wie bei der Verwaltung
der Noten. Beide Bereiche sind unabhéingig voneinander.

4. Anderungen der Ficher (bzw. AGs) beim Schiiler: Hier greifen die
Schutzmechanismen fiir das Loschen von Unterricht in der Klasse
sowie die Noteneingabe dieses Schiilers.

5. Klassenverwaltung / Klassenvorgaben: Diese konnen fiir eine Klasse
nur von einer Person gleichzeitig gedndert werden.

6. Klassenverwaltung / Schiiler zuweisen: Dieser Bereich ist gesperrt,
wenn bei einem der Schiiler die Ficherzuweisung in der Schiilerver-
waltung geédndert wird oder wenn Noten eingegeben werden.

7. Versetzen: Das Versetzen sowie das Anlegen eines neuen Halbjahres
kann immer nur von einem Administrator durchgefiihrt werden.

14



1.3 Fehlermeldungen beim Programmstart

Beim Programmstart kann es zu einigen Fehlermeldungen kommen, bei de-
nen Sie sich leicht selbst helfen konnen.

Bei der Programminstallation wird als Benutzername ,,hera“ und als
Passwort ,,haneke* vorgegeben. Bei einer gemeinsamen Installation

mit Schulverwaltungsprogrammen aus unserem Haus gelten die ggf. dort
bereits eingerichteten Passworte.

¢ Falls eine Fehlermeldung ,,Objekt erwartet” oder ,,Modul ...
kann nicht geladen (oder registriert) werden* erscheint, ist
die Windows-Registrierungsdatenbank beschidigt worden. Rufen
Sie liber den Dateimanager das Programm ,, register.exe®
auf, um die fiir HERA-Zeugnisdruck erforderlichen Eintragungen zu
korrigieren. Beim Programmaufruf werden im Normalfall keine
Meldungen angezeigt.

* Falls Sie nach der Installation nicht mit dem vorgesehenen
Passwort (hera / haneke bei Neuinstallationen) in das Programm
hineinkommen, ist die Einrichtung der Datenbank nicht korrekt
erfolgt. Wiederholen Sie die Datenbankeinrichtung, indem Sie
das Programm ,,zeugnis.exe‘ mit dem Parameter ,,update* (ohne
Anfiihrungszeichen) aus der Eingabeaufforderung heraus aufrufen.
Um den Programmaufruf mit Parameter zu vereinfachen, befindet
sich im Programmverzeichnis eine Programmdatei mit dem Namen
»update.bat®. Starten Sie diese Datei iiber den
Windows-Explorer.

1.4 Probleme mit defekten Datenbanken

Einige Probleme in der Anwendung von HERA-Zeugnisdruck sind auf de-
fekte

Datenbanken zuriickzufiihren. Diese Probleme konnen Sie — sofern dies
tiberhaupt moglich ist — leicht selbst beheben, indem Sie im

Menii ,,Sonstiges* den Programmpunkt ,,Reorganisation‘ anwéhlen.

Die Datenreorganisation sollte immer dann ausgefiihrt werden, wenn
plotzlich Fehlfunktionen auftreten, die zuvor einwandfrei funktioniert
haben.
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2 Sichern von Daten

2.1 Datensicherung

Das Programm HERA-Zeugnisdruck verfiigt liber eine integrierte
Datensicherungsroutine, mit der Sie die Datenbank auf Wechseldatentriger
oder

Festplatte sichern und die gesicherten Daten zuriickspielen konnen.

Der Dateiname des Backups wird nach dem Schema ,,yymmdd_n.hbk* zu-
sammengesetzt.

(yy: 2-stellige Jahreszahl, mm: Monat, dd: Tag, n: fortlaufende Nummer)

Backup Optionen

_znnx—ﬂ

Abbildung 2.1: Backup-Optionen

Mit diesem Punkt im Menii ,,Sonstiges-Datensicherung-Backup Optionen*
konnen Sie verschiedenste
Einstellungen zum Backup vornehmen:

* Sie konnen bestimmen, ob automatisch ein Backup angelegt wird.
Ist diese Funktion angewihlt, so legt das Programm selbststéindig
an den eine Zeile tiefer eingestellten Tagen eine
Sicherungskopie an. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie auf
Festplatte sichern. Die automatische Sicherungskopie wird dann
automatisch bei dem ersten Start von HERA-Zeugnisdruck an dem
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ausgewihlten Tag erstellt.

* Sie konnen bestimmen, an welchen Tagen Sie an das Backup
erinnert werden mochten bzw. wann automatisch das Backup
angelegt werden soll. Klicken Sie diesen Punkt an, so werden
die Tage der Woche angezeigt. Sie konnen nun die Wochentage
anklicken, an denen die Erinnerung erfolgen soll.

Klicken Sie keinen Tag an, so werden Sie nicht erinnert.
 Zielverzeichnis: Hier konnen Sie angeben wohin gesichert werden

soll und ob dies auf einem Wechseldatentridger oder in ein bestimmtes

Verzeichnis der

Festplatte erfolgen soll.

Wenn Sie das Icon ,,Durchsuchen‘ anklicken 6ffnet sich eine

Maske, in der Sie die verschiedenen Laufwerke und Ordner

angezeigt bekommen. Sie konnen jetzt ein bestehendes

Zielverzeichnis auswihlen. Mochten Sie ein neues Verzeichnis /

Ordner einrichten, so klicken Sie das Icon ,,neuer Ordner* an.

In die Textzeile konnen Sie nun den Namen des neuen Ordners

anlegen. Dieser Ordner erscheint dann zu dem als letztes

angewihlten Ordner als ,,Unterordner®.

» Zahl der Backups: Hier geben Sie an, wie viele Backups Sie
auf der Festplatte lagern mochten. Tragen Sie z.B. die Ziffer
5 ein, so werden 5 Backups auf der Festplatte abgelegt. Beim
Neuanlegen eines weiteren Backups wird dann das dlteste Backup
ausgetauscht. Bei der Ziffer ,,0“ bzw. keinen Eintrag werden
beliebig viele Backups auf der Festplatte gespeichert. Das
Loschen bleibt dann in Threm Ermessen.

Hinweis:

Wir empfehlen dringend, moglichst oft diese Sicherung
vorzunehmen, damit im Falle eines Fremddatenverlustes, z.B. durch
Viren, durch Defekte an der Festplatte oder durch Diebstahl des
Computers nicht unnétig viele Informationen verloren gehen.

Daten sichern
Vorgehensweise beim Erstellen eines Backups:

1. Wihlen Sie im Hauptmenii das Menii ,,Sonstiges* an.
2. Im Untermenti ,,Sonstiges* wird der Punkt ,,Datensicherung /
Backup anlegen* angeklickt.
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3. Es offnet sich ein Bildschirm, in dem abgefragt wird, auf
welchem Laufwerk Sie sichern wollen.

Alternativ konnen Sie tiber die Schaltfliche ,,Durchsuchen
auch ein Verzeichnis auswihlen.

4. Es empfiehlt sich, die Datensicherung nicht auf dem Computer
anzulegen, auf dem die Datenbank des Programmes liegt. Ein Defekt
wiirde sonst die Datenbank und deren Sicherung gleichzeitg betref-
fen.

5. Ist das richtige Laufwerk/Verzeichnis eingestellt, klicken Sie die
Schaltflache ,,OK* an.

Die Datensicherung wird nun durchgefiihrt.

Hinweise:

» Wihrend des Backup-Vorgangs ist die Datenbank fiir alle Rechner
im Netz gesperrt.

* Schiitzen Sie Ihre Daten auch durch einen guten Virenscanner,
welchen Sie regelmifig aktualisieren lassen.

* Bewahren Sie jeweils mehrere Datensicherungen von verschiedenen
Terminen auf.

2.2 Backup einlesen

Sie hatten z.B. durch Viren einen Datenverlust. Daher miissen Sie ein
Backup einlesen. Bitte beachten Sie, dass dieses nur von Personen
durchgefiihrt werden kann, denen das Benutzerrecht ,,Administrator*
zugewiesen wurde.

Beachten Sie, dass durch das Einlesen des Backups alle aktuellen Daten
iiberschrieben werden! Fiihren Sie daher diese Funktion nur nach
vorherigem Datenverlust durch.

Zum eigentlichen Einspielen gehen Sie bitte in das Menii ,,Sonstiges*

und dort in den Untermeniipunkt ,,.Datensicherung und klicken dann auf
»Backup einlesen®.

Wihlen Sie als erstes die Sicherungsdatei aus. Driicken Sie dann die
,,Offnen-Taste. Das Programm l4dt sich dann selbstindig das Backup ein.
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Abbildung 2.2: Backup Einlesen

2.3 Backup einlesen zuriicknehmen

Sollte ein falsches Backup eingespielt worden sein oder mochten Sie den
vorherigen

Datenbestand wiederherstellen, so konnen Sie durch Betidtigung des Punk-
tes

,Backup einlesen zuriicknehmen‘“den letzten Einspiel-Vorgang revidieren.

2.4 Schllsseltabellen

Das Programm verwendet die offiziellen Schliisseltabellen. Da diese regel-
miBig aktualisiert werden, findet bei der Installation, sowie beim Notenaus-
tausch ein Abgleich dieser Schliisseltabellen statt. Sie konnen die Schliissel-
tabellen verdndern, allerdings sollten Sie bedenken, dass die Statistikfunk-
tionen auf die Schliisseltabellen zugreifen. Sie sollten also Verdnderungen
der Schliisseltabellen nur dann vornehmen, wenn es unbedingt notwendig
ist, z.B. wenn sich eine Fachbezeichnung geindert hat.

Fachbezeichnungen: In der Schliisseltabelle der Ficher wird ein zusétz-
liches Datenfeld ,,Zeugnisname** mitgefiihrt. Bei der Programminstallation
wird dieses Feld mit dem Fachnamen initialisiert. Durch diesen Zusatz wird
verhindert, dass es durch das Umbennen von Fichern spéter zu Problemen
beim Zeugnisdruck kommt. Werden die Platzhalter gedndert, miissen die
Formulare ebenfalls gedndert werden. Sollte es zu Problemen beim Zeug-
nisdruck kommen, kontrollieren Sie bitte, ob die hier angegebenen Platzhal-
ter mit denen auf dem Zeugnisformular {ibereinstimmen.

Weitere Informationen zur Fichertabelle finden Sie im Kapitel
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Die Schliisseltabellen konnen Sie wie folgt verdndern:

1.

Wihlen Sie im Hauptmenii den Meniipunkt ,,Vorgabefelder aus.

2. Wibhlen Sie aus dem geoffneten Menii den Meniipunkt ,,Schliisselta-

bellen...” aus.

. Es erscheint eine Meldung, die Sie darauf hinweist, dass die Schliis-

seltabellen fiir Statistikzwecke bendtigt werden. Klicken Sie auf
,OK*.

. Im Fenster ,,Schliisseleingabe‘ wihlen Sie aus der Combo-Box ,,Be-

reich* den Bereich zu dem die zu dndernde Schliisseltabelle gehort.
Zur Auswahl stehen Klassen, Lehrer, Schiiler und Sonstiges. Im An-
schluss bestimmen Sie in der Combo-Box ,,Schliisseltabelle die ge-
wiinschte Tabelle. In dem sich 6ffnenden Fenster erscheinen die bis-
her eingeschliisselten Eintrige. Mochten Sie diese erweitern, erzeu-
gen Sie mittels der Schaltfliche ,,Neu* eine neue Eingabezeile. Die
Daten werden gespeichert, wenn Sie die Tabelle mit ,,Schliefen‘ ver-
lassen.

. Wenn Sie einen schon bestehenden Eintrag verdndern wollen, klicken

Sie einfach in das entsprechende Feld und {iberschreiben die Bezeich-
nung und / oder den Schliissel.

Bevor die Anderung iiber ,,SchlieBen gespeichert wird, kommt ei-
ne Abfrage. Wihlen Sie , Ersetzen®, so wird die aktuelle Anderung
im gesamten Programm vorgenommen. ,,Immer ersetzen‘ bewirkt ei-
ne entsprechende Namensidnderung in allen Teilen des Programms,
wenn Sie mehrere Zeilen gedndert haben. Mit ,,Uberspringen® legt
das Programm Ihnen die vorgenommenen Anderungen einzeln vor.
Sie konnen diese nicht beriicksichtigen, indem Sie sie iiberspringen.
Mit ,,Abbrechen* werden die Anderung nicht gespeichert.

Uber die Spalte ,,Aktiv* kénnen bestimmte Eintriige nun deaktiviert
werden, indem Sie das Hikchen aus der Check-Box entfernen. De-
aktivierte Eintrdge stehen dann im {ibrigen Programm in der entspre-
chenden Combo-Box nicht mehr zur Verfiigung.

. Wenn Sie einen Schliissel 16schen wollen, klicken Sie einfach auf

das kleine, graue Késtchen am Anfang der Zeile des entsprechenden
Schliissels und driicken die Taste ,,Entf*. Wenn Sie die nachfolgende
Sicherheitsabfrage mit ,,Ja* beantworten, wird der Schliissel geloscht.
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Abgleich der Schlisseltabellen
Den Abgleich der Schliisseltabellen werden Sie in der Regel nur sehr selten
durchfithren miissen. Er ist in folgenden Fillen notwendig:

» Datenimport von einer anderen Datenbank
* Update auf eine hohere Version von HERA-Zeugnisdruck

Beim Datenimport wird der Abgleich der Schliisseltabellen nach dem er-
folgten Import automatisch aufgerufen, wenn Sie das Fenster iber den But-
ton ,,Beenden” verlassen haben (s[13.2).

Haben Sie ein Update auf eine hohere Version durchgefiihrt, wird der Ab-
gleich der Schliisseltabellen beim erneuten Programmaufruf automatisch
aufgerufen.

Zu Beginn des Abgleichs der Schliisseltabellen erscheint folgendes Fenster
auf Threm Bildschirm:

Schisselabgleich-Optionen X
Welche alten Daten mochten Sie beibehalten?
Alte Klassenvorgaben beibehalten
Alte Facherkiirzel beibehalten
Alte Kurzel der Staatsangehorigkeiten beibehalten

Standardspaltenauswahlen wiederherstellen

ok

Eingabemaske ,,Optionen fiir Schliisselabgleich*

Uber diese Maske konnen Sie bestimmen, welche Daten aktualisiert wer-
den sollen. Voreingestellt sind die Auswahlboxen angehakt, d.h. Anderun-
gen, die Sie in diesen Bereichen vorgenommen haben, werden beibehalten.
Entfernen Sie die Hiakchen, so haben Sie hier die Moglichkeit, bestimm-
te Daten aus unseren Schliisseltabellen oder Vorgaben einzulesen, wodurch
allerdings Anderungen von Ihnen iiberschrieben werden.
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Die Optionen haben folgende Bedeutung:

* Altes Notensystem beibehalten:
Anderungen am Notensystem, das Sie im Programm iiber den Menii-
punkt ,,Noten/Notensystem* aufrufen konnen, werden nicht verén-
dert.

* Alte Klassenvorgaben beibehalten:
Ihre Féachervorgaben fiir die Klassenaus der Sekundarstufe 1 werden
nicht durch die Vorgaben aus der Schliisseltabelle iiberschrieben.

* Alte Facherkiirzel beibehalten:
Die Werte in Spalte ,,Kiirzel* der Schliisseltabelle ,,Facher* bleiben
erhalten.

* Alte Kiirzel der Staatsangehorigkeiten beibehalten:
Vorhandene Kiirzel in der Schliisseltabelle ,,Staatsangehorigkeiten®
werden nicht aktualisiert.

Klicken Sie auf den Button ,,Schliefen®, um Ihre Einstellungen an die Ab-
gleichroutine zu iibergeben und mit der Aktualisierung der Schliisseltabel-
len fortzufahren.

Beim Abgleich der Schliisseltabellen wird iiberpriift, ob Ihre eingebenen
Daten auch in den entsprechenden Schliisseltabellen hinterlegt sind. Wenn
Sie z.B. einer Klasse die Schulform,, Abendgymnasium‘ zugeordnet haben,
diese Ausprigung aber nicht in der entsprechenden Schliisseltabelle defi-
niert ist, dann hat der Schliisselabgleich einen Konflikt bei der Datenzuord-
nung entdeckt.

Bei Daten, die nicht direkt zugeordnet werden kdnnen, erscheint ein Fenster,
dass Sie zur korrekten Zuordnung auffordert.

In der Tabelle muss den Eintriigen der Spalte ,,Alter Wert* ein neuer Wert
zugeordnet werden. Dafiir steht Thnen in der Spalte ,,Neue Bezeichnung*
eine Auswahlbox mit moglichen Eintrigen zur Verfiigung. In den meisten
Fillen wurde die Zuordnung vom neuen Wert zum alten Wert automatisch
erledigt. Wo dies nicht méglich war, miissen die Zuordnung manuell erledi-
gen.

Moglicherweise finden Sie einen passenden Eintrag in der Auswahlbox der
Spalte ,,Neue Bezeichnung*.

Andernfalls wird Thnen auch die Verwendung von Zusatzfeldern (s. Kapi-

tel[6.2.5) angeboten.
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Wenn Sie aber die Abspeicherung der Daten in ein Zusatzfeld nicht wiin-
schen, weil z.B. der neue Eintrag offiziell ist, dann miissen Sie einen neuen
Schliissel erstellen. Gehen Sie dabei folgendermaf3en vor:

1.
2.
3.

® NNk

9.
10.

Klicken Sie auf das Icon ,,Schliisseltabelle.

Bestitigen Sie die Meldung mit ,,OK*.

Sie befinden sich jetzt im Eingabedialog zur Bearbeitung der Schliis-
seltabelle. Klicken Sie auf den Button ,,Neu‘“. AnschlieBend klicken
Sie in das Feld ,,Schliissel in der letzten leeren Zeile.

Geben Sie einen neuen Schliissel ein.

Klicken Sie in das leere Feld ,,Bezeichnung® in derselben Zeile.
Geben Sie die neue Bezeichnung ein.

Klicken Sie auf ,,SchliefBen®.

Sie sind jetzt wieder auf der Eingabeseite mit den Schliissel-
Umsetzungen. Klicken Sie in das leere Feld ,,neue Bezeichnung®.
Wihlen Sie aus der Auswahlbox den richtigen Schliissel aus.
Klicken Sie auf ,,Schlielen®.

Evtl. miissen Sie die Neudefinition von Schliisseln fiir andere Werte / andere
Felder wiederholen.

Der alte Wert wird im weiteren Verlauf des Schliisselabgleichs durch den
neu zugeordneten Wert ersetzt.

2.5

1.

Lizenzbedingungen

Eine Software kann nur dann preiswert hergestellt werden, wenn sie
nicht raubkopiert wird. Deshalb diirfen Sie nur fiir IThren Gebrauch
eine Sicherheitskopie anfertigen. Bewahren Sie das Programm so auf,
dass niemand es unbefugt kopieren kann.

. Die Garantie erstreckt sich auf auffindbare technische Fehler im Pro-

gramm der jeweils aktuellen Version. Ersatz fiir Schiden, welche
durch technische Fehler entstehen, z.B. falsche Statistiken oder ver-
gebliche Zeitaufwendungen, ist in jeder Form ausgeschlossen.

. Da die vorliegende Software leicht zu kopieren ist, kann sie in keiner

Weise zuriickgenommen werden, sofern Sie ordnungsgemél geliefert
wurde. Es sei denn, sie wurde in Sonderaktionen mit Umtauschrecht
verkauft.
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. Das Programm darf nur fiir die Schule eingesetzt werden, welche im
Anwendereintrag vermerkt ist.

. Das Programm darf auf so vielen Rechnern gleichzeitig eingesetzt
werden, wie Sie Programmlizenzen besitzen.

. Die Standardlizenz beinhaltet bei der Verwendung von HERA-Zeug-
nisdruck als Mehrplatz-Version an maximal 5 Arbeitsplétzen.

. Die Programm-Lizenz gilt nur fiir einen Schul-Standort. Wenn Sie
HERA-Zeugnisdruck an mehreren Standorten verwenden mdochten,
benotigen Sie hierzu weitere Programmlizenzen.
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3 Sie benutzen HERA-
Zeugnisdruck zum ersten Mal

3.1 Passworteingabe

Nachdem Sie HERA-Zeugnisdruck installiert haben, haben Sie ein Icon
-HERA-Zeugnisdruck ““ im Startmenii von Windows. Dieses befindet sich
in der Gruppe ,,Haneke Software*.

Wihlen Sie dieses Icon an. Das Programm startet nun. Sie werden nach dem
»~Benutzernamen* und dem ,,Passwort* gefragt.

Hier tragen Sie in das Feld ,,Benutzername* ,,hera* (ohne Anfiihrungsstri-
che!) ein. In das darunterliegende Feld ,,Passwort* ,,haneke*. Anschlie-
Bend betitigen Sie das ,,OK*“-Icon oder die ,,Return*-Taste.

Sollte die Meldung, ,,Passwort falsch* kommen, I6schen Sie zunichst das
Passwort. Achten Sie bei der Neueingabe des vorgegebenen Passwortes ,,ha-
neke® darauf, dass es korrekt geschrieben ist, in Kleinbuchstaben und ohne
Anfiihrungsstriche. Bitte vermeiden Sie Leerzeichen vor den Eingaben.
Hinweis:
Das Anmeldefenster enthélt wichtige Informationen fiir Sie bereit:

* den Servernamen

* die Bezeichnung des aktuellen Mandanten

* das Erstellungsdatum der ausfiithrbaren Programmdatei.

3.2 Allgemeine Bedienungshinweise

Andern
Um Sie vor ungewollten Anderungen zu schiitzen, sind alle Eingabemasken
zunéchst gesperrt.
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& HERA-Zeugnisdruck 2013 [ %]

Haneke Software
Johannesstralfe 41
53721 Sieghburg
Telefan: 02241-397480

Intarnet: wwew haneke de
E-tdail: service@haneke.de

HERA-Zeugnisdruck 2013
SEemver sieve Autoupdate:
Mandant: vHeraHandbuch
lib: 08.01.2014 09:28

Benutzemarme: ||

FPasswort: |

Jok

%gbbrechen

Abbildung 3.1: Anmelden eines Benutzers

Bitte betiitigen Sie entweder die Schaltfliche ,,Andern* bzw. im Regiezen-
trum und der Lehrer- und Schiilerverwaltung das entsprechende Symbol
(Bleistift) oder die Taste [F5]. In letzteren Eingabemasken wird Thnen der
Anderungsmodus durch Freigeben des Stiftes angezeigt.

SchlieBen / Speichern

Verlassen Sie die Masken iiber die Schaltflache ,,SchlieBen®. Da Regiezen-
trum, die Lehrer- und Schiilerverwaltung im Alltagsbetrieb meistens ge-
offnet sind, verlassen Sie diese liber das Schliefen-Symbol rechts-oben im
Fensterrand.

Ihre Eingaben werden jeweils automatisch gespeichert.

Online-Hilfe
Um Fragen zur Programmbedienung rasch zu kléren, verfiigt das Programm
tiber eine Online-Hilfe. Diese erreichen Sie jeweils iiber die Taste F1.

26



Abfragen beim ersten Programmstart

Beim ersten Start fragt HERA-Zeugnisdruck nach dem aktuellen Halbjahr
und dem letzten Tag des Halbjahres, um Sie ggf. an den Ablauf des Halb-
jahres zu erinnern. AuBerdem konnte Sie das Programm fragen, ob Sie ein
Backup anlegen mochten. Beim ersten Start des Programms konnen Sie dies
ignorieren. Die Tage, an denen Sie diese Meldung erhalten, kdnnen Sie im
Menii ,,Sonstiges / Datensicherung / Backup Optionen* auswihlen.

Vorbereitende Arbeiten

Sie befinden sich nun im Programm. Als Erstes sollten Sie sich um die Pass-
wortvergabe kiimmern, damit nicht jeder mit dem vorgegebenen Passwort
in das Programm gelangen kann. Die dazu bendtigten Schritte finden Sie
im Kapitel [3.3] Achten Sie darauf, dass Sie das vorgegebene Passwort &n-
dern, da sonst jeder zwar sein Passwort benutzt, aber ein Passwort mit allen
Rechten fiir alle offen bleibt.

Lizenzdaten

Bitte geben Sie als nichsten Schritt die Lizenzdaten ein. Rufen Sie im Menii
,onstiges* den Punkt Schuldaten/Lizenzdaten auf und tragen dort exakt
die Daten Ihrer Lizenzkarte ein. Unterlassen Sie den Eintrag meldet sich Ihr
Programm als Probeversion.

Danach sollten Sie das Menii ,,Vorgabefelder” benutzen. Siehe dazu Kapi-

tel 3.4

Anschlieend konnen Sie eventuell auf anderen Systemen vorhandene Da-
ten iibernehmen (Kapitel [13.2) bzw. die Dateneingabe beginnen. Geben
Sie zunichst die Lehrer, dann die Klassen und dann erst die Schiiler ein.

3.3 Benutzerverwaltung

Gehen Sie in das Menii ,,Sonstiges / Benutzer / Benutzer einrichten®. Mit
dem vorgegebenen Passwort gelangen Sie in die Rechtevergabe. Sie haben
folgenden Bildschirm vor sich: (s. Abbildung[3.2)
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Abbildung 3.2: Einrichten eines Benutzers

3.3.1 Benutzer anlegen

Gehen Sie in das obere Fenster. Hier steht bereits der Name ,,hera”. Wenn
Sie das Icon ,,Dﬁeu“ anklicken, so konnen Sie einen neuen Namen einge-
ben, z.B. Miiller.

In der zweiten Spalte wird vermerkt, bis wann dieses Passwort gesperrt
werden soll (z.B. bei ldngerer Abwesenheit). Das Programm trigt nach dem
dritten Fehlversuch in der Passworteingabe automatisch eine Sperre von
einer Stunde fiir den entsprechenden Zugang ein. Sie konnen diese durch
einfaches Loschen des Feldes vorzeitig wieder freischalten. Wenn Sie in
dieses Feld ein Datum eintragen, wird der Zugang bis zum angegebenen
Termin gesperrt — normalerweise geben Sie hier nichts ein.

In der dritten Spalte konnen Sie ein ldngeres Intervall angeben, nach dem
das zu dem Namen gehorige Passwort gedndert werden muss. Sie sollten die
Dauer (in Tagen) abhiingig von der Benutzungsintensitidt wihlen. Fiir einen
Lehrer, der nur gelegentlich das Programm nutzt und nur wenige Daten ein-
sehen darf, konnen Sie ein lingeres Intervall angeben als fiir einen Nutzer,
der alle Daten einsehen und verdndern darf und tiglich mit dem Programm
arbeitet.

Mochten Sie die Funktion zur Aufforderung der Passwortinderung nach ei-
nem bestimmtem Intervall deaktivieren, muss diese Spalte leer bleiben.
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3.3.2 Benutzerrechte

In dem Fenster darunter werden nun zum angewihlten Benutzer die Rechte
angezeigt. Sie konnen nun schnell in der Maske grundsétzliche Rechte oder
Beschrinkungen vergeben.

Waihlen Sie eins der mit ,,Details* beschrifteten Icons an, so 6ffnet sich eine
jeweilige Untergruppe, z.B. zu Schiilern. Hier haben Sie Gruppen von Fel-
dern in der Datenbank, welche Sie einzeln zum Lesen und Andern freigeben
konnen. Wenn keines der Felder angewéhlt ist, wird kein Zugriff auf den Be-
reich gestattet. In den Bereichen, in denen kein Lesezugriff gestattet wurde,
wird im Programm kein Eingabefeld angezeigt. Haben Sie nur das Feld ,,Le-
sen* angewihlt, so konnen die Eintragungen gelesen, aber nicht verdndert
werden. Wihlen Sie das Kistchen ,,Andern an, so wird das Kistchen ,,Le-
sen automatisch mitangewihlt, da ein Andern ohne Lesen nicht moglich
ist. Analog dazu wird das Kistchen ,,Andern* ausgeschaltet, wenn Sie ,,Le-
sen‘ abschalten. Im unteren Teil der Maske finden Sie die Gruppe ,,Sonstige
Berechtigungen®. Hier konnen Sie verschiedene weitere Rechte bestimmen.

Zugriff auf einzelne Klassen beschréanken

Die Zugriffsrechte nur fiir bestimmte Klassen konnen Sie unter Klassen —
Details einrichten. Wihlen Sie als erstes in der sich 6ffnenden Maske das
Kistchen ,,Schiiler von bestimmten Klassen* an. Geben Sie in den unteren
Teil die entsprechenden Klassen ein, indem Sie diese aus der Klassenliste
mit Doppelklick auswihlen.

Ihre Auswahl miissen Sie fiir jedes Halbjahr festlegen. Damit wird erreicht,
dass der Klassenlehrer auch die zuriickliegenden Daten seiner jetzigen Klas-
se einsehen kann. Soll er nur die aktuellen Schiilerdaten einsehen, reicht es
aus, die Klasse nur im aktuellen Halbjahr zuzulassen.

Benutzerrechte kopieren

Wenn Sie unter dem Meniipunkt einen neuen Benutzer anlegen, ist es mog-
lich, die Rechte eines bestehenden Benutzers auf den neuen zu iibertragen.

Legen Sie dazu zunichst den neuen Benutzer an und markieren anschlie-
Bend seine Zeile. Klicken Sie nun auf die Schaltfliche ,, 4 Ubernehme Rech-
te von“. Wiihlen Sie darauthin aus der darunter liegenden Auswahlbox den
Benutzer, dessen Rechte iibernommen werden sollen und bestétigen mit
,,Ubernehmen“.
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3.3.3 Benutzer l6schen

Wenn Sie einen Benutzer 16schen mochten, wihlen Sie diesen bitte am lin-
ken Rand an. Die ganze Zeile wird danach durch einen Balken markiert.
Driicken Sie das Icon ,,Lﬁschen“, so verschwindet diese Zeile nach der
Bestitigung.

3.3.4 Passwort dndern

Sie haben oben die Rechte fiir einen Benutzer festgelegt. Anschlieend ha-
ben Sie fiir ihn unter der Schaltflache ,, #Passwort™ ein Passwort eingerich-
tet. Dieser kann das Programm nur mit diesem Passwort benutzen.

Da das Passwort nur der betreffenden Person bekannt sein sollte, sollte sie
den Punkt ,,Sonstiges-Benutzer-Passwort dndern‘ anwihlen und dort ein an-
deres Passwort eintragen. Es 6ffnet sich ein Fenster, in das oben das alte
Passwort eingegeben wird, darunter zweimal das neue. AnschlieBend er-
folgt die Bestitigung mit OK.

Achtung:
Falls fiir einen neu eingerichteten Anwender kein Passwort angege-
ben wird, erhélt er keinen Zugang zu der Datenbank.

3.3.5 Administrator

Der Administrator hat folgende Rechte: Der Administrator hat zusétzlich
folgende besonderen Rechte:

 Backup-Optionen (— S.

* Backup einlesen (— S.

* Backup zuriicknehmen (— S.

* Benutzer einrichten (— S.[28)

¢ Datenreorganisation (— S.

* Durchschnittsnote, Berechnungskriterien festlegen (— S.[98)

* Zusatzfelder definieren (— S.[49)

* Endgiiltig Loschen (— S.[I78)

* Gesamte Schule versetzen (— S.[T14)

* Halbjahr 16schen (— S.

* Halbjahreseinstellungen (— S.[I21)

* Halbjahrwechsel (— S.[120)
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e Import und Export von Daten (— S.

* Klassenvorgaben (— S.B1)

* Notenaustausch (— S.[T10)

* Notensystem vorgeben (— S.[93)

* Noteniibernahme (— S.[4)

Schuldaten vorgeben

Vorgabefelder definieren (— S.[34), (— S.[21)

3.3.6 Neu anmelden

Soll das Programm mit einem anderen Passwort betreten werden, z.B. mit
einem solchen, welches mehr oder weniger Rechte besitzt, so ist es nicht
notig, das Programm zu verlassen. Wihlen Sie bitte den Punkt ,,.Benutzer /
Neu anmelden* an. Es 6ffnet sich die Eingangsmaske, in die Sie ihr Benut-
zerkiirzel und ihr Kennwort eintragen.

3.3.7 Logbuch

Auf der Seite ,,Benutzer / Benutzer einrichten® finden Sie die Schaltflidche
., Logbuch®. Unter diesem Punkt finden Sie eine chronologische Auflis-
tung aller Nutzer des Programms. Blau unterlegt sind die Anwender, die zur
Zeit mit dem Programm arbeiten, weifl unterlegt sind die Nutzer, die das
Programm ordnungsgemil verlassen haben. Gelb gekennzeichnete Nutzer
haben es nicht ordnungsgemif3 verlassen. Rot bedeutet einen Programmauf-
ruf mit einem falschen Passwort.

Mit der Funktion ,,Loschen® konnen Sie durch Anklicken markierte Daten
loschen. Die Schaltfliche ,,Ansicht* ermoglicht Thnen die Auflistung der
Nutzer nach zeitlichen und sachlichen Kriterien.

* Alle: Es werden alle Nutzer angezeigt.

* Heute: Nur die Nutzer des heutigen Tages werden aufgelistet.

* Benutzer definiert: Wihlen Sie zunéchst einen / alle Nutzer aus. An-
schlieBend bestimmen Sie den gewiinschten Zeitraum und die Art der
Programmnutzung.
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3.4 Fillen der Auswahlboxen

Das Programm verfiigt iiber einige Felder, bei denen Sie aus vorgegebenen
Eintragungen auswéhlen konnen bzw. miissen. Dieses dient zur schnelle-
ren Eingabe und zur Vereinheitlichung, damit Sie automatisch die korrekten
Statistiken bekommen.

In den meisten dieser Auswahlboxen sind bereits die Schliisselverzeichnisse
gemal Threm Statistischen Landesamt eingegeben worden. Sie konnen diese
erweitern oder erginzen.

Sie sind im Hauptmenii. In der Meniileiste finden Sie den Punkt ,,Vorgabe-
felder®. Klicken Sie diesen an. Vor Thnen 6ffnet sich ein Pull-Down-Menii.
Hier wihlen Sie bitte das entsprechende Vorgabefeld aus.

aktuelles Halbjahr

Uber dieses Vorgabefeld konnen Sie nach einem Halbjahreswechsel oder
einem Schuljahreswechsel das aktuelle Halbjahr einstellen.

Im Fenster ,,Halbjahresbezeichnung* geben Sie an, ob das aktuelle Halbjahr
ein erstes oder zweites Halbjahr ist. In der Combo-Box wihlen Sie das ak-
tuelle Schuljahr aus. In das Textfeld ,,Letzter Tag des Halbjahres* konnen
Sie das Ende des Halbjahres eintragen. Sind Thre Einstellungen komplett, so
klicken Sie auf den Button ,,OK*. Im aktuellen Halbjahr sind alle Eingabe-
masken im Programm grau unterlegt.

Facher

Wihlen Sie das Vorgabefeld ,,Ficher aus, so offnet sich folgender Bild-
schirm:

In dieser Tabelle sind die Ficher mit ihrem Schliissel, einem Kiirzel, einem
Langnamen und einem Zeugnisnamen hinterlegt.

In der ersten Spalte ,,aktiv¢‘ konnen Sie angeben, ob das Fach an Ihrer
Schule benutzt wird. In der Fichertabelle in der Klassenverwaltung stehen
Ihnen nur die hier als ,,aktiv** gekennzeichneten Ficher zur Verfiigung.

In der zweiten Spalte ,,FS tragen Sie ein, ob es sich bei diesem Fach um
eine Fremdsprache handelt. Markieren Sie dafiir die Check-Box fiir das ent-
sprechende Fach, z.B. Englisch.

Die nichsten Felder enthalten die Daten fiir die einzelnen Fécher. So steht
in der Spalte ,,Schliissel* der amtliche Statistikschliissel des Faches.
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Abbildung 3.3: Eingabemaske ,,Féacher*

Die Spalte ,,Kiirzel*‘ enthilt das Fachkiirzel und die Spalte ,,Langname*
enthélt die Fachbezeichnung des jeweiligen Faches.

In der Spalte ,,Gewichtung* geben Sie eine solche fiir die Berechnung der
Durchschnittsnote an; sie gilt fiir die gesamte Schule. Abweichungen fiir
einzelne Klassen beziiglich der Fachgewichtung konnen Sie in der Noten-
verwaltung angeben.

In der Spalte ,,Zeugnisname* sind die Platzhalter der Fécher fiir den Zeug-
nisdruck aufgefiihrt. (siche auch Kap.{3.4)

Der in der Spalte ,,Reihenfolge* eingetragene Wert legt die Anzeigereihen-
folge der Facher im Programm fest, also auch unter ,,Lehrer / Facher* in der
Klassenverwaltung.

In den Spalten ,,Schliissel FS1¢, , Schliissel FS2%, ,,Schliissel FS3* und
»Schliissel FS4“ werden die Statistikschliissel fiir die Fremdsprachen ein-
getragen.

Mit Hilfe der Spalte ,,Nicht Stat. konnen solche Ficher markiert werden,
die bei der Ausgabe der amtlichen Statistik nicht mitgezihlt werden sollen.
Typische Beispiele hierfiir sind die Féacher ,,Mitarbeit* und ,,Verhalten*.

Anzeigemoglichkeiten: Unterhalb der Tabelle haben Sie die Méglichkeit,
sich die Ficher nach drei verschiedenen Kriterien anzeigen zu lassen. Moch-
ten Sie alle aktiven Ficher angezeigt bekommen, so markieren Sie die

33



Option-Box ,,aktive Facher®“. Mochten Sie nur die aktiven Fremdspra-
chen sehen, so markieren Sie die zweite Option-Box. Haben Sie die dritte
Option-Box ,,alle Ficher* markiert, so werden Ihnen alle hinterlegten Fa-
cher angezeigt. In dieser Einstellung kdnnen Sie auch weitere Fiacher durch
Auswahl des Ankreuzfeldes als aktive Fiacher definieren.

Die Button am unteren Fensterrand haben folgende Funktion:

* Alle aktivieren:
Alle in der Tabelle enthaltenen Facher werden aktiviert.

¢ Aktivierung invertieren:
Die Aktivierung aller in der Tabelle enthaltenen Ficher wird inver-
tiert, d.h. die aktiven Ficher werden deaktiviert und umgekehrt.

* Auswahl aktivieren:
Durch Anklicken dieses Buttons erscheint ein Menii, aus dem Sie aus
drei Moglichkeiten wihlen konnen:

* Vorgaben aktivieren:
Es werden genau die Ficher aktiviert, die in den Klassenvorgaben
enthalten sind.

* Unterricht aktivieren:
Hiermit werden die Ficher aktiviert, die bereits den Klassen als Un-
terricht zugeteilt sind.

* Vorgaben und Unterricht aktivieren:
Es werden sowohl die Ficher aus den Klassenvorgaben als auch der
bisher eingetragene Unterricht aktiviert.

Schlisseltabellen

Die Schliisseltabellen, welche Statistikdaten enthalten, sind unter dem
Meniipunkt ,,Schliisseltabellen...” hinterlegt (— [3.4] S.[34).

Waihlen Sie den Bereich der zu dndernden Schliisseltabelle: Klassen, Lehrer,
Schiiler oder Sonstiges aus und danach in der unteren Zeile die gewiinschte
Schliisseltabelle.

Mit ,,Neu* erzeugen Sie eine Eingabezeile. In die Spalte ,,Schliissel* tragen
Sie den aktuellen Code, z.B. den Ihres Statistischen Landesamtes ein. Falls
noch nicht geschehen, geben Sie hier das komplette Schliisselverzeichnis
ein.
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Haben Sie die Tabellen ,,Staatsangehorigkeiten oder ,,Konfessionen‘ aus-
gewdhlt, konnen Sie zusétzlich ein Kiirzel definieren, dass in Listen oder
Vordrucken ausgegeben werden kann.

Hinweis:

An einigen Schulen gibt es verschiedene Ausprigungen, welche aber
mit dem gleichen Schliissel-Code fiir das Landesamt eingeschliisselt
werden. Legen Sie fiir jede Ausprigung ein eigenes Feld an. Verwenden
Sie im Feld ,,Bezeichnung® die Bezeichnungen fiir die verschiedenen
Auspriagungen. Unter Schliissel tragen Sie jedoch dieselbe Code-Num-
mer ein. Das Programm erkennt nun, dass die Unterscheidung fiir die
Statistik unerheblich ist. Sie als Anwender erhalten bei Aufruf dieser
Maske die entsprechende Information getrennt.

Schliisseltabelle ,,Konfessionen / Religionszugehorigkeit*

In dieser Schliisseltabelle im Bereich ,,Schiiler” wird festgelegt, welche Re-
ligionsteilnahme sich jeweils automatisch in das gleichlautende Feld in der
Schiilerverwaltung fiir eine bestimmte Konfession eintrdgt. Ordnen Sie z.B.
der Konfession ,,evangelisch* die Reli-Teilnahme ,,evangelische Religions-
lehre* in der Schliisseltabelle zu, so wird sich das Feld ,,Reli-Teilnahme an*
entsprechend fiillen.

Schlisseltabelle ,,Religionsunterricht*

In der Schliisseltabelle ,,Religionsunterricht* im Bereich ,,Schiiler* geben
Sie das Unterrichtsfach fiir eine best. Reli-Teilnahme an. In der Spalte ,,Be-
zeichnung® stehen die Ausprigungen, die sich in der Schiilerverwaltung im
Feld ,,Religionsteilnahme an‘ je nach Zuordnung, die Sie in der Schliissel-
tabelle ,,Konfessionen* vorgenommen haben, automatisch eintragen bzw.
dort zur Auswabhl stehen.
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4 Eingabe der Lehrer

Die Eingabe der Lehrerdaten in HERA-Zeugnisdruck erfolgt in einer einfa-
chen Tabelle: Geben Sie zu jedem Lehrer das Kiirzel, den Namen sowie den
Vornamen ein.

Tragen Sie bitte den neuen Namen in der untersten, mit einem Stern mar-
kierten Zeile der Eingabetabelle ein. Alternativ konnen Sie auch den Menii-
punkt ,,.Lehrer / Neuen Lehrer anlegen* bzw. das Icon ,,Neuer Lehrer ver-
wenden. Diese Meniipunkte fiigen eine neue, leere Zeile zur Eingabetabelle
hinzu.

Das Loschen einzelner Datensitze erfolgt iiber das Menii ,,Loschen®. In die-
sem Menii konnen Sie den in der Tabelle markierten Lehrer 16schen, ge-
l6schte Datensitze einsehen und wiederherstellen.
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5 Eingabe der Klassen

5.1 Stammdaten der Klassen

Bevor Sie die Schiiler oder Lehrer einzelnen Klassen zuordnen konnen,
miissen Sie die Klassen / Jahrgiinge Threr Schule eingegeben haben.

Sie sind im Hauptmenii. Wihlen Sie in der Meniileiste den Punkt Module
an und dort den Punkt Klassenverwaltung oder klicken Sie direkt auf das
Icon Klassenverwaltung. Vor Ihnen erscheint folgendes Bild (s. Abbildung

B.1):

aea

Abbildung 5.1: Klassenverwaltung

Hinweis:
Statistisch relevante Datenfelder des aktuellen Halbjahrs sind farblich
gekennzeichnet.

5.1.1 Anlegen einer Klasse

Falls noch keine Klassen eingegeben wurden, erstellt das Programm auto-
matisch einen neuen leeren Datensatz, ansonsten klicken Sie in der oberen
Bildleiste auf das Icon Neue Klasse. Das Programm fragt Sie nach dem
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Kiirzel fiir die Klasse und erstellt daraufhin einen neuen leeren Klassenda-
tensatz.

Kiirzel / Name

Das Feld Kiirzel zeigt die Kurzbezeichnung fiir die Klasse an. Diese darf
maximal 11 Zeichen lang sein. In das darunterliegende Feld Name wird
zunichst automatisch die Eintragung unter ,,Kiirzel*, z.B. 5a, iibernommen.
Mochten Sie aber einen ldngeren Text hinzufiigen, kdnnen Sie dies hier tun.

Wenn Sie das Kiirzel nachtriglich d&ndern wollen, so gehen Sie in der Menii-
leiste oben links auf Klasse und wihlen dort Kiirzel indern aus.

Jahrgang / Stufe

Im oberen Bereich miissen Sie den Jahrgang der Klasse auswéhlen. Im Nor-
malfall ist diese Einstellung identisch mit der Stufe, die automatisch vorge-
geben wird. Die Angabe des Jahrgangs wird fiir die Erstellung der Statistik
benostigt. Die Angabe der Stufe ist fiir die Versetzung und die Ubertragung
des unter Klassenvorgaben eingegebenen Unterrichts auf die entsprechen-
den Klassen (Aufruf unter Lehrer / Ficher) relevant.

Klassenlehrer
In den Zeilen darunter konnen Sie aus den beiden Auswahlboxen bis zu
zwei Klassenlehrer fiir die Klasse angeben.

Erst nach Eingabe der Lehrer finden Sie in den Auswahlboxen die Lehrer-
namen vor.

Schulform / Klassenart

Rechts oben tragen Sie bitte die Schulform fiir diese Klasse ein. Darun-
ter konnen Sie dann eine Klassenart wihlen. In der Auswahlbox finden Sie
auch die Moglichkeit ,,gemischte Profile“. Wihlen Sie diese Alternative,
wenn die Schiiler der betreffenden Klasse unterschiedliche Profile aufwei-
sen. Die Angabe dient der Information und hat die gleiche Auswirkung wie
ein leeres Eingabefeld.

Mochten Sie die Eintragungen in der Auswahlbox dndern, so konnen Sie
das unter ,,Vorgabefelder / Schliisseltabellen...” im Bereich ,,Schiiler* vor-
nehmen. Bitte achten Sie unbedingt darauf, dass der Schliissel fiir ein ge-
mischtes Profil Null ist.
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Unterricht der Klasse
Auf der rechten Seite haben Sie die Icons Lehrer/AGs und Lehrer / Fi-
cher. Hier kann der Unterricht der Klasse eingegeben werden. (s. Kapitel

Raumnummer / Berechnung / Abgangsdatum / max.
Schiulerzahl

Fakultativ konnen Sie die Raumnummer fiir die Klasse eintragen. Sie steht
dann fiir spétere Ausdrucke zur Verfiigung.

Sie konnen in das Feld ,,maximale Schiilerzahl eine Obergrenze eingeben.
Das Programm teilt Ihnen dann mit, wenn Sie diese Obergrenze iiberschrei-
ten. Dies dient zur Kontrolle der Eingaben.

Uber den Button ,,Berechnen konnen Sie das Abgangsdatum der Schiiler
bestimmen lassen. Es trégt sich in das Feld ,,Abgangsdatum* ein und iiber-
trigt sich als ,,voraussichtliches Abgangsdatum® auf die Schiiler der Klasse,
sofern hier noch kein individuelles Datum eingegeben wurde.

Beachten Sie bitte, dass fiir die Berechnung die Schulform eingetragen und
der Anderungsmodus aktiviert sein muss.

Selbstverstindlich konnen Sie auch manuell das Abgangsdatum fiir die
Klasse eingeben.

Schiilerliste

In der Liste ,,Schiiler* finden Sie alle Schiiler der Klasse vor. Durch doppel-
tes Anklicken des Schiilernamens konnen Sie direkt in den entsprechenden
Datensatz des Schiilers gelangen.

5.1.2 Besondere Klassenformen

Virtuelle Klasse

Im mittleren linken Bereich der Klasseneingabemaske konnen Sie der Klas-
se besondere Eigenschaften zuordnen. Klicken Sie die Checkboxen entspre-
chend an.

Eine ,,virtuelle Klasse* ist eine nicht vorhandene Klasse, z.B. eine Abgén-
gerklasse oder eine Klasse, die Sie fiir Schulneulinge anlegen. Schiiler einer
virtuellen Klasse konnen nie aktiver Schiiler Ihrer Schule sein.
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Hinweis:
Fiir die Klasse der Neuzugiinge wihlen Sie bitte als Schulform der Klas-
se Thre eigene Schulform aus Z.B. ,,Grundschule* fiir die Klassen ,,0%
und ,,-1° oder ,,Realschule"fiir die Klassenstufe 4 an einer Realschule.

Hinweis:
Wird eine Klasse nachtriglich als ,,virtuelle Klasse* eingestuft, so wird
gleichzeitig der Status der Schiiler als ,,ungeklirt™ ausgewiesen, da die
Schiiler nicht an Threr Schule sein konnen. ,,Virtuelle Klassen* werden
in der Regel zur Verwaltung von zukiinftigen bzw. abgegangenen Schii-
lern eingerichtet.

Wird die Klasse nicht mehr als ,,virtuell gekennzeichnet, so wird der Status
der Schiiler von ,,ungeklért” wieder auf ,,aktiv* gesetzt.

Die virtuelle Klasse riickt bei der Versetzung einen Jahrgang weiter, bleibt
aber weiterhin als virtuell gekennzeichnet. Bei der Schiilernenaufnahme
konnen Sie z.B. virtuelle Klassen 4a, 4b.. anlegen. Versetzen Sie zum Schul-
jahrsende die gesamte Schule, so wird automatisch aus der 4a eine 5a. An-
dern Sie bei der Klasse den virtuellen Status, so erhalten die Schiiler den
Status ,,aktiv®. In die Schullaufbahn des Schiilers triagt sich die letzte Klas-
senstufe 4 vor.

Ausgelagerte Klassen

Das Programm ist in der Lage, AuBlenstellen der Schule zu verwalten. De-
finieren miissen Sie die verschiedenen Schulteile einmalig im Hauptmenii
unter ,,Sonstiges / Schuldaten / Schulteile...“. Nach Eingabe der verschiede-
nen Schulteile konnen Sie eine Klasse als ,,ausgelagerte Klasse* markieren
und den Schulteil, in dem sich die Klasse befindet, in einer sich anschlie-
Bend 6ffnenden Eingabezeile eintragen.

Kombinationsklassen

Kombinationsklassen liegen dann vor, wenn mehrere Jahrgiinge in einer
Klasse unterrichtet werden.

Achten Sie bitte darauf, dass die Stufe einer Kombinationsklasse Null ist.
In der Schiilerverwaltung ordnen Sie dann den Schiilern dieser Klasse die
richtige Stufe zu.

40



5.1.3 Klassen suchen

Mit den beiden Icons ,,Pfeil links* und ,,Pfeil rechts* konnen Sie zwischen
den bereits eingegebenen Klassen hin- und herwandern. Sie konnen auch
die Datensitze wechseln, indem Sie einfach die Klassenbezeichnung aus
der Auswahlbox ,,Kiirzel*“ wihlen.

Eine weitere Moglichkeit zum Auffinden einer bestimmten Klasse bietet
die Funktion ,,Suchen®. Klicken Sie auf das Symbol ,,Suchen®, so erscheint
das Suchfenster. Es wird eine Liste mit allen Klassen angezeigt. Mit einem
Doppelklick auf die gewiinschte Klasse konnen Sie diese aufrufen.

Des Weiteren bietet Thnen das Feld ,,Klassenkiirzel*“ die Moglichkeit, eine
Klasse / einen Jahrgang iiber das Klassenkiirzel zu suchen. Tragen Sie ein
Kiirzel ein, so werden alle Klassen, die nicht mit dieser Zeichenfolge iiber-
einstimmen, aus der Liste entfernt.

5.2 Klassenvorgaben / Stundentafel

Im Meniipunkt Klassenverwaltung / Sonstiges / Klassenvorgaben kon-
nen Sie fiir jede Klassenstufe universelle Fichervorgaben definieren. Die
Vorgaben entsprechen der amtlichen Stundentafel und sind fiir jede Schul-
form/Klassenprofil unterschiedlich eingebbar. Hat Ihre Schule z.B. einen
Realschul- und Gymnasialen Zweig, konnen Sie fiir die Klassen 5 der Re-
alschule andere Vorgaben eintragen als fiir die Klassen 5 des Gymnasiums.

Hinweis:
Mochten Sie das Schulverwaltungsprogramm nicht fiir den Zeugnis-
druck nutzen oder wird der Unterricht der Schiiler bzw. der Lehrer nicht
in der Statistik erfasst, so ist die Eingabe der Stundentafeln nicht zwin-
gend erforderlich.

Vorgehensweise:

1. Sofern keine Stundentafeln bereits dem Programm beiliegen, klicken
Sie das Icon Neu an.

2. Wihlen Sie aus den bereits in der Klassenverwaltung eingegebenen
Schulformen, Profilen und Stufen die zutreffenden Angaben aus. Ge-
ben Sie z.B. die 5te Klassenstufe fiir das Gymnasium ein, so wéhlen
Sie ,,Gymnasium® und ,,5* aus. Ist ein Profil vorhanden, so kann dies
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zusitzlich mit angegeben werden. Ein leeres Profil gilt hierbei als ei-
genes Profil.

3. Nun fiillen Sie die Tabelle aus, z.B. Deutsch (Spalte ,,Fachbezeich-
nung®) und 5 Stunden (Spalte ,,WS*). Die Spalte ,,Alle* wihlen Sie
an, wenn der Unterricht fiir alle Schiiler ist. In diesem Falle werden
dann alle Schiiler automatisch diesem Fach zugewiesen. Fakultativ
konnen Sie auch den Fichern einer Fachart zuordnen. Die Eintrige
wihlen Sie bitte aus der Combobox. Zusitzliche Vorgaben geben Sie
bitte unter Vorgabefelder / Klassen / Fachart ein.

4. Ebenfalls konnen Sie schon hier vorgeben, ob ein Fach gekoppelt un-
terrichtet wird. Tragen Sie einen aussagekriftigen beliebigen Namen
in die Spaltenzeile hinter das entsprechende Fach ein. Es empfiehlt
sich bei Kopplungen, fiir die Sie keine Lehrer eintragen mochten, bei
einem Kopplungsfach ,,Alle* anzuwéhlen. In diesem Fall werden alle
Schiiler dem Fach zugewiesen und Sie konnen Noten eintragen.

5. Ist der Unterricht fiir eine Stufe eingegeben, so konnen Sie diesen zur
nichsten Stufe / Profilvariante iibernehmen. Dazu legen Sie — wie im
Punkt 1 und 2 beschrieben — eine neue Seite an. Anschlieend wihlen
Sie das Icon Vorgaben iibernehmen aus an. Es werden dann die dor-
tigen Eingaben auf die neue Seite kopiert, eventuelle Abweichungen
dndern Sie entsprechend.

6. Mochten Sie vorgenommene Anderungen an der iibernommenen
Stundentafel wieder auftheben, so wihlen Sie erneut die urspriingliche
Unterrichtstabelle fiir die Stufe / Profilvariante aus und iibernehmen
sie erneut.

7. Durch Betitigen der Schaltflaiche Loschen entfernen Sie die gesamte
Stundentafel. Mochten Sie nur einzelne Ficher 16schen, so markieren
Sie bitte das der Zeile vorangestellte graue Kistchen, so dass sich die
Zeile blau farbt, und driicken die Entf-Taste.

Hinweis:
Die unter ,,Klassenvorgaben* vorgegebenen generellen Stundentafeln
tragen sich nur dann als Unterricht der entsprechenden Klassen unter
,,Lehrer / Facher* automatisch ein, wenn

1. die Klassenstufe korrekt angegeben ist,
2. die Schulform eingetragen wurde
3. das Profil mit der Vorgabe iibereinstimmt bzw. bei beiden fehlt,
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4. die Ficher mit den Vorgaben unter ,,Vorgabefelder / Ficher* iiberein-
stimmen

5. im Klassenmenii unter ,,Lehrer / Facher‘ noch kein Unterricht
eingegeben wurde.

5.3 Zeugnisse

5.3.1 Zeugnisse ausdrucken

Verwalten Sie auch die Noten in HERA-Zeugnisdruck, so kdnnen Sie direkt
aus der Klassenverwaltung die Zeugnisse fiir die Schiiler ausdrucken. Zur
Auswahl stehen das Standardzeugnis fiir die Stufe bzw. ein Zeugnis aus der
Vordruckauswahl (— ??, S. ??).

5.3.2 Zeugniskonferenz

Fiir Thre Zeugniskonferenz finden Sie unter dem Menii ,,Zeugnisse eine
hilfreiche Ubersicht, die ,,Prisentationsmaske*.

Es werden Ihnen in iibersichtlicher Form alle Fiacher mit Benotung, die
Bemerkungen, die Fehlstunden usw. angezeigt. Sie erhalten Informationen
iber den Notendurchschnitt mit bzw. ohne Beriicksichtigung von Tendenz-
noten, sowie die Hiufigkeit der einzelnen Noten bei einem Schiiler.

Mit den Tasten ,,Bild hoch* und ,,Bild runter* blittern Sie schnell von einem
Schiiler zum anderen.
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6 Eingabe der Schuler

Bevor Sie sich der Eingabe der Schiilerdaten widmen, sollten Sie die Vor-
gabefelder, die Lehrer und die Klassen vor- bzw. eingeben.

Vom Hauptmenii aus wihlen Sie das Icon Schiilerverwaltung an. Sie ge-
langen in die Eingabemaske fiir die Schiilerdaten.

Sie haben die Moglichkeit auszuwéhlen, ob die Schiilerverwaltung beim
Start des Programms automatisch geoffnet werden soll. Hierfiir konnen
Sie das Hikchen unter dem Meniipunkt ,,Sonstiges / Einstellungen / Schii-
lerverw. Autom. 6ffnen“setzen oder entfernen.

Falls noch keine Schiiler eingegeben wurden, wird automatisch ein neu-
er Datensatz angelegt. Diesen miissen Sie unbedingt mit Namen und Vor-
namen ausfiillen, deshalb erfolgt vorher eine Kontrollabfrage. Falls schon
Schiiler vorhanden sind, gelangen Sie zum 1. Schiilerdatensatz.

Um einen neuen Schiiler einzugeben, kénnen Sie iiber das Menii ,,Schiiler
/ Neuen Schiiler anlegen* eine neue leere Maske 6ffnen. Alternativ konnen
Sie in der Icon-Leiste auf den zweiten Button von links klicken.

Damit Sie nicht unbeabsichtigt eingegebene Schiilerdaten dndern, sind be-
reits vorhandene Datensétze gesperrt.

Sie erkennen dies an dem rot durchgestrichenen Stift auf der rechten Seite
sowie an den hellgrau unterlegten Eingabefeldern.

Mochten Sie hier Anderungen vornehmen, klicken Sie bitte auf das
Bleistift-Symbol in der rechten unteren Ecke der Maske. Sie konnen auch
durch Driicken der Taste F5 den Anderungsmodus aktivieren (siehe auch
(— S.23)) . )

Um getitigte Anderungen zu verwerfen, klicken Sie bitte auf das Pfeil-
Symbol neben dem Bleistift, solange der Anderungsmodus aktiviert ist.

Oben auf der Maske finden Sie die Meniipunkte: Schiiler, Loschen, Sonsti-
ges , Status, Zeugnisse und Vordrucke, die wir im Kontext erldutern werden.
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Darunter befindet sich eine Reihe von verschiedenen Schaltflichen. Die
Symbole verdeutlichen die jeweilige Funktion. Gehen Sie mit dem Maus-
zeiger {iber ein solches, wird diese als Text angezeigt.

Neben der Symbolleiste finden Sie 3 verschiedene Auswahlboxen, die der
Schiilersuche bzw. der Anzeige dienen. Die Suchfunktion wird in einem
eigenen Abschnitt erldutert.

6.1 Navigationsleiste der Schiilerverwaltung

Links von der Schiilerverwaltung finden Sie die Navigationsleiste.
Uber das erste Icon konnen Sie die Schnelleingabe 6ffnen.

Die Schaltflaichen bedeuten von oben nach unten:
* Schiilerschnelleingabe aufrufen
* Neuen Schiiler anlegen
* Angezeigten Schiiler 16schen (Seite (— S.[I76))
* Platzhalterexport nach Microsoft Word
» Klassenverwaltung 6ffnen
* Filter erstellen
» Unterricht / AG’s des Schiilers anzeigen
» Mitgliedschaften des Schiilers in Gremien anzeigen
* Lehrerdaten anzeigen

6.2 Dateneingabemenus der Schiulermaske

Vor sich haben Sie eine Maske zur Eingabe der Grunddaten eines Schiilers
(Karteireiter ,,Schiilerdaten®).

Neben dem Karteireiter ,,Schiilerdaten® befinden sich die Reiter “Schullauf-
bahn* und ,,Zusatzfelder”. Uber die obere Icon-Leiste konnen Sie die Un-
terrichtsficher dieses Schiilers einsehen. Weiterhin gelangen Sie iiber das
Icon ,,Klassenverwaltung 6ffnen* zu den Angaben iiber die gesamte Klasse:
Klassenlehrer, Schiilerliste usw.

Der Schiiler, den Sie gerade bearbeiten, wird IThnen in der Titelleiste ange-
zeigt. Zusitzlich werden sein Geburtsdatum, seine Klasse sowie sein ,,Sta-
tus* angegeben. Status ,,aktiv* bedeutet, er besucht z.Z. Thre Schule.
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6.2.1 Hilfen bei der Eingabe

HERA-Zeugnisdruck versucht, Sie bei der Eingabe der Schiilerdaten best-
moglich zu unterstiitzen. Daher bietet es eine Reihe von Hilfen an:

* Geschlecht
HERA-Zeugnisdruck erkennt am Vornamen, welches Geschlecht der
betreffende Schiiler hat. Sie erhalten eine entsprechende Riickfrage,
falls die Geschlechtszuordnung nicht eindeutig moglich ist.

* Geschwisterkinder / Schiilerduplikat
HERA-Zeugnisdruck bietet einen komfortablen Weg, um Zwillinge
oder auch Geschwister anzulegen! Sie geben — wie gewohnt — einen
der Schiiler ein. Durch Aufruf des Meniipunktes [Schiiler]-[Schiiler
duplizieren] wird diese Eingabe mit Ausnahme einiger Felder nach
bestitigter Sicherheitsabfrage dupliziert. Sie brauchen anschlieBend
nur noch die Abweichungen, die Ihnen in einem Meldefenster ange-
zeigt werden, fiir den Schiiler einzugeben.

* Auswahlboxen
Die Kistchen, welche auf Statistik-Schliissel zuriickgreifen konnen,
sind mit einem Pfeil am Ende des Fensters markiert. Klicken Sie die-
sen Pfeil an, so offnet sich direkt eine Auswahlbox. Sie konnen nun
aus den Eintragungen die passende auswihlen. Mit dem Zeiger am
oberen bzw. unteren Rand konnen Sie in der Liste scrollen und auch
den nicht angezeigten Bereich einsehen.
Die Auswahlboxen bieten Ihnen eine schnelle und einfache Such-
funktion. Klicken Sie in das Feld, z.B. ,,Staatsangehorigkeit™ und tra-
gen Sie manuell den ersten Buchstaben in das Feld ein, z.B. ,,d“. An-
schliefend erscheint die Auswahlliste und bietet Thnen alle Staats-
angehorigkeiten, welche mit ,,D* beginnen zur Auswahl an. Tragen
Sie weitere Buchstaben ein, wird die Auswahl entsprechend einge-
schrankt.
Einige wenige Auswahllisten bieten diese Suchmoglichkeit nicht.
Diese Felder konnen Sie daran erkennen, dass in ihnen keine manu-
elle Eingabe moglich ist.
Bei diesen Feldern miissen Sie zwecks einer Auswahl immer auf den
Button mit dem Pfeil nach unten klicken!
Sollte die benotigte Eintragung nicht vorhanden sein, so gehen Sie in
das Hauptmenii, um dort in der Meniileiste den Punkt ,,Vorgabefel-
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der* anzuwéhlen. Dort finden Sie fiir jeden Eingabepunkt ein Menii,
in dem Sie die ,,vorgegebenen Eintragungen* festlegen konnen.
Mochten Sie die Eintragungen in den Auswahlboxen wieder ,.ent-
leeren®, klicken Sie bei dem entsprechenden Vorgabefeld das graue
Kistchen vor der Zeile an, so dass sich diese verfarbt. Mit Entf. kon-
nen Sie die Eintragung loschen.

6.2.2 Eingabeseite ,,Schilerdaten*

Auf dieser Seite werden die allgemeinen Daten des Schiilers eingegeben.
Neben Namen, Vornamen, Anschrift, Geburtsdatum, Geburtsort und Ge-
schlecht ist besonders der Status von Bedeutung.

Hier konnen Sie eintragen, ob der Schiiler zur Zeit Thre Schule besucht
(aktiv). Ebenfalls ist es moglich, den Schiilern den Status ,,Warteliste®,
»Qastschiiler, ,,abgegangen®, ,,abgegangen mit Abschluss®, ,,Schulwech-
sel, ,,beurlaubt oder ,,ungeklirt* zuzuordnen. Sie konnen damit voriiber-
gehende und endgiiltige Abginge bzw. Zuginge besser verwalten. Die Fel-
der ,,Familienname* und ,,Rufname* sind mit dem Text ,,<ohne>* vorbelegt.
Somit ist es moglich, beispielsweise zuerst die Klasse des neuen Schiilers zu
dndern und danach erst den Schiilernamen einzugeben. Beachten Sie aber,
dass alle Schiiler mit dem Namen ,,<ohne>‘ beim Verlassen der Schiilerver-
waltung automatisch wieder geldoscht werden.

Hinweis:
Sie konnen die Schiiler mit dem jeweils gleichen Status liber das Menii
Status einsehen. Wihlen Sie z.B. hier ,,Warteliste* an, so erhalten Sie
nur die Schiiler angezeigt, die auf Ihrer Warteliste stehen.
Klicken Sie vor der gesammelten Neueingabe, z.B. wenn Sie alle Neu-
aufnahmen hintereinander eingeben mochten, den Status ,,Warteliste*
an, so erhalten alle nachfolgend eingegebenen Schiiler automatisch den
Status ,,Warteliste*.
Verlassen Sie das Menii oder das Programm, wird die Statusauswahl
automatisch auf ,,aktiv zuriickgesetzt.

Aus den darunterliegenden Auswahlboxen wihlen bitte die Religionszuge-
horigkeit und die Staatsangehorigkeit aus. Die Angabe des Einschulungs-
datums, des Aufnahmedatums an Ihrer Schule sowie des Abschlusses sind
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moglich. Das Abgangsdatum tragt sich aus dem unter ,,Klassen* angegebe-
nen Datum fiir alle Schiiler automatisch ein.

6.2.3 Schiiler Fotos

Um die Schiilerverwaltung iibersichtlicher zu gestalten, bietet HERA-Zeug-
nisdruck die Moglichkeit, Schiiler-Fotos einzubinden.

Es bietet sich an, einen separaten Ordner (z.B. ,,Bilder”) im Installations-
verzeichnis zu erstellen und dort die Schiilerbilder zu speichern. Die Bilder
sollten eine Groe von 77x102 Pixeln haben, um spiter in der Schiilerver-
waltung korrekt angezeigt zu werden.

In der Schiilerverwaltung befindet sich rechts oben das Bild einer Figur.
Durch einen Doppelklick auf dieses 6ffnet sich der Windows-Standard-
Dialog ,,Offnen/Suchen. Wihlen Sie dort den Ordner aus, in dem Sie die
Bilder gespeichert haben und wihlen das jeweilige Bild fiir den Schiiler aus.
Nun wird das Foto in der Schiilerverwaltung angezeigt.

Alternativ kénnen Sie die Bilder auch unter dem Meniipunkt ,,Schiilerfoto*
(obere Leiste)verwalten. In diesem Menii konnen Sie die Fotos 16schen.
Sie haben die Wahl, das Bild des aktuell angezeigten Schiilers, die Fotos der
Klasse oder die der ganzen Schule in einem Schritt zu 16schen.

6.2.4 Eingabeseite ,,Betreuung*

Auf dem Karteireiter ,,Betreuung® konnen Sie angeben, ob der Schiiler eine
Nachmittagsbetreuung erhilt und um welche Art es sich handelt.

Rufen Sie zunichst den Meniipunkt “‘Sonstiges / Nachmittagsbetreuun-
gen“ in der Schiilerverwaltung auf. Hier konnen Sie iiber den Button “Neu
jeweils eine neue Zeile anlegen und ein Betreuungsangebot eintragen. Mar-
kieren Sie die eingetragenen Betreuungen als “aktiv‘, um sie anschlielend
bei den Schiilern auswihlen zu kénnen.

Danach wechseln Sie auf den Karteireiter “Betreuung®. Setzen Sie in der
ersten Zeile “Nachmittagsbetreuung* ein Hiakchen. Anschliefend werden
die restlichen Felder freigegeben und Sie kénnen die zuvor definierten Be-
treuungsangebote aus einer Liste auswéhlen.
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6.2.5 Eingabeseite ,,Zusatzfelder*

Die Zusatzfelder dienen dazu, frei wihlbare Informationen zum Schiiler zu
speichern. Auf dieser Seite haben Sie 30 Eingabefelder. Diese sind alle als
Textfelder ausgelegt. Sie konnen hier also Texte, Daten, Zahlen und Son-
derzeichen eingeben. Eine Uberpriifung, ob die Angaben einem Standard
entsprechen, wird nicht vorgenommen. Achten Sie bitte darauf, dass die
Eintragungen in einem Feld nicht ldanger als 100 Zeichen sind, gegebenen-
falls miissen Sie mehrere Zusatzfelder anlegen.

Beschriftung der Zusatzfelder

Um Eintragungen in die Zusatzfelder sinnvoll nutzen zu kénnen, miissen sie
vorher beschriftet werden. Rufen Sie dazu iiber die Meniileiste (oberhalb
der Karteireiter) den Punkt Sonstiges / Zusatzfelder definieren... auf.
Hier finden Sie 40 Eingabekistchen. Jedes der Eingabekistchen kann die
,Beschriftung* eines Zusatzfeldes aufnehmen. Die Reihenfolge entspricht
der der Zusatzfelder in der Schiilermaske.

Tatigen Sie hier eine Eingabe, z.B. , Krankenkasse®, so steht dieser Text bei
allen Schiilern vor dem entsprechenden Zusatzfeld. Sie konnen diesen Text
nur hier veridndern, Sie veridndern dann nur die Beschriftung, nicht den In-
halt der Eintragung. Selbstverstandlich brauchen Sie nicht alle Zusatzfelder
sofort zu nutzen, sondern konnen sie nacheinander einrichten. Die Ober-
grenze von 30 Feldern konnen Sie allerdings nicht erhdhen.

Wenn Sie hier das Feld Auswahlbox ankreuzen, erscheint hinter dem Zu-
satzfeld bei allen Schiilern eine Auswahlbox. In diese tragen sich alle in
dieses Feld getitigten Eintragungen ein. Besonders bei immer wiederkeh-
renden Feldeingaben ist die Auswahl aus der Box sehr zeitsparend. Haken
Sie die Option ,,Datum* an, so erhalten Sie in der Dateneingabe der Zusatz-
felder einen Kalender zur Auswahl des Datums angeboten.

Nach Beenden des ,,Beschriftungsmeniis* stehen auf der linken Seite die

Feldnamen und rechts ggf. die Auswahlboxen.

Wichtig:
In den Auswahlboxen der Platzhalter der Schnelleingabe oder der fiir
den Listendruck sind die beschrifteten Zusatzfelder alphabetisch ein-
sortiert. Ein Sternchen hinter dem Namen kennzeichnet sie als Zusatz-
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feld. Die unbeschrifteten Zusatzfelder stehen in den Auswabhlisten als
Zusatzfeld 1,2,...

6.3 Besondere Funktionen der
Schilerverwaltung

6.3.1 Kontextmenii

Um Thnen hdufige Meniiwechsel zu ersparen, besitzt HERA-Zeugnisdruck
ein Kontextmenii. Um es zu aktivieren, klicken Sie mit der rechten Maustas-
te eine beliebige Stelle auf der Eingabeseite ,,Schiilerdaten* an.

Es offnet sich eine Auswabhlliste, iiber die Sie die folgenden hédufig benotig-
ten Funktionen aufrufen kénnen:

* Aufnahmebescheinigung
* Schiileriiberweisung

* Schulbescheinigung

* Rentenbescheinigung

» Karteikarte

* Unfallmeldung

* Schiilerausweis

* Etikettendruck

* Listengenerator

» Zwischenablage

* Telefonnummern kopieren

Sie konnen die Vordruckauswahl des Kontextmeniis an Thre Wiinschen an-
passen. Hierfiir wihlen Sie aus dem Kontextmenii den Eintrag ,,Formular-
zuordnung* aus .

Im Fenster der Formularzuordnung sehen Sie zwei Spalten. Die linke
Spalte enthélt die Bezeichnungen, unter denen die Vordrucke im Kontext-
menii angezeigt werden. Die rechte Spalte gibt an, welches Formular mit
diesem Punkt aufgerufen werden soll.

Sie konnen die als Standard vorgegebenen Zuordnungen beliebig verindern
und haben mit den Leerfeldern die Moglichkeit, dem Kontextmenii weite-
re Formulare hinzuzufiigen. Beachten Sie, dass hierbei verstidndlicherweise
beide Felder einer Zeile gefiillt werden miissen, damit ein Formular korrekt

50



zugewiesen werden kann. Uber die Auswahlbox konnen alle im Bereich
,,Vordrucke® definierten Formulare ausgewéhlt werden.

Wenn Sie einen Vordruck dndern mochten, konnen Sie dies im Bereich
. Vordrucke* erledigen und und den geénderten Vordruck in das Kontextme-
nii einstellen. Mit der Schaltfliche ,,Zuriicksetzen‘ kann die Standardaus-
wahl wiederhergestellt werden.

6.3.2 Schiiler suchen

HERA-Zeugnisdruck bietet Ihnen eine komfortable Suchfunktion, um nach
Schiilern zu suchen.

Dafiir stehen Thnen drei Auswahlboxen direkt unter der Meniileiste zur Ver-
fligung. In der Schiilerliste (erste Auswahlbox) werden alle Schiiler mit dem
ausgewihlten Status angezeigt. Die Liste ist iiber die ganze Schule alpha-
betisch sortiert. Durch einen Klick auf den Schiiler gelangen Sie zu seinem
Datensatz.
Sie konnen die Schiilerliste nach mehreren Kriterien einschrinken:
Wihlen Sie in zweiten Auswahlbox, in der standardmiBig ,,<alle>*
steht, eine Klasse aus, so werden nur die Schiiler dieser Klasse alphabe-
tisch sortiert angezeigt.
In der dritten Auswahlbox steht standardmiBig ,,Name*. Hier konnen Sie
auch andere Sortierkriterien auswéhlen, z.B. nach Klasse, Rufname oder
eine Sortierung innerhalb der Klasse nach Geschlecht.
Die Sortierung und Auswahl der Datensitze in der Schiilerverwaltung ent-
spricht der Anzeige in der ersten Box. Bei Eintragungen konnen Sie also
in dieser Reihenfolge und Auswahl mit den unten stehenden Pfeilen zum
nidchsten Schiiler blittern.
Sind nur Teile des Nachnamens bekannt, kann auch z.B. mit ,,er* nach allen
Schiilern gesucht werden, die im Nachnamen ein ,.er* enthalten. Um nach
Kindern mit einem bestimmten Vornamen zu suchen, geben Sie diesen in
der ersten Auswahlbox ein. Je mehr Buchstaben Sie eingeben, desto priziser
ist das Suchergebnis.
Beispiel:
Tragen Sie lediglich ,,st* ein, erscheinen alle Schiiler, in deren Name
diese Zeichenfolge vorkommt (z.B. ,,Mustermann, Max* oder ,,Miiller,
Stefanie®), in der Auswabhlliste.
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Ergédnzen Sie die Zeichenfolge zu ,,Stefanie” werden alle Schiilerinnen an-
gezeigt, deren Vorname Stefanie enthiilt.
Hinweis:
Zum Suchen iiber die ganze Schule ist es wichtig, dass in dem Feld
,Klasse* der Eintrag ,,<alle>* ausgewihlt wurde.
Wenn Sie nicht wissen, in welchem Status sich der gesuchte Schiiler befin-
det, wihlen Sie in der Schiilerverwaltung in der Meniileiste die Statusoption
,<alle>“ an.
Sie konnen jetzt iiber alle nicht geloschten Schiiler statusunabhéngig su-
chen.

6.3.3 Abganger-Suche

Um sich die Abgénger anzeigen zu lassen, ist es direkt moglich, tiber alle
Halbjahre eine Abgéngersuche durchzufiihren.

In der Schiilerverwaltung 6ffnet sich unter dem Meniipunkt ,,Schiiler / Ab-
ginger Suche® eine Tabelle mit allen Schiilern, die im laufenden und in
fritheren Halbjahren Ihre Schule besucht haben.

Abgingersuche

05.09.2000 31072018

1120182019

172018 2019 |21.062000 31072018 12 agegangen

1120192020 [23.032007 3107205 B aogegangen

04701999 31072008 12

0909.1999 31072008 12

15 [0306.19%9 31072017 12

22062004 31072019 B

1720172018 |18052002 25052016 s

1720182019 | 14082001 31072018 102 agegangen mit Abschivss

e 12012019 |150319%9 31072018 12 agegangen

1720182019 |1507.2000 31072018 12 aogegangen

1720172018 |13052005 18082017 agegangen

1720192020 [25.052007 02072019 [ aogegangen

& Gewititen Schier anveigen & tistedrucken

Abbildung 6.1: Abgingersuche
Es werden Ihnen neben dem Namen das Abgangshalbjahr, das Geburtsda-

tum, das Abgangsdatum und die letzte Klasse angezeigt. Durch Anklicken
der Kopfzeile konnen Sie die Tabelle nach diesen Kriterien ordnen und so
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leichter den Schiiler finden. Mit einem Doppelklick auf den gesuchten Schii-
ler wird dieser nun sofort in der Schiilerverwaltung des betreffenden Halb-
jahres angezeigt.

Bei der Eingabe eines Schiilernamens in das Suchfeld werden in der Tabelle
alle Schiiler ausgeblendet, in deren Namen der eingetragene Suchtext nicht
vorkommt.

Die Suche erfolgt iiber den Familiennamen.

Die abgegangenen Schiiler lassen sich jahrgangsweise und nach exaktem
Datum gefiltert in einer {ibersichtlichen Liste ausdrucken.

Die Sortierung des Ausdrucks ist die gleiche, wie sie in der Tabelle dar-
gestellt wird. Sortieren Sie deshalb als Erstes die angezeigte Liste durch
Anklicken einer Spalteniiberschrift Ihrem Wunsch fiir den Ausdruck ent-
sprechend, z.B. alphabetisch nach Namen, dem Geburtsdatum, dem Ab-
gangsdatum oder der letzten Klasse.

Betitigen Sie die Schaltflache ,,Liste drucken®, so werden zunichst alle
Halbjahre angezeigt. Voreingestellt ist ein bei allen gesetzt, d.h. alle Halb-
jahre sollen ausgedruckt werden. Mit dem Button ,Invertieren entfernen
Sie iiberall das Hikchen. Setzen Sie es anschlieBend vor die Halbjahre, die
ausgegeben werden sollen.

Bestitigen Sie mit OK, so wird eine zweite Auswahl angeboten. Es werden
alle Abgangsdaten aus den ausgewihlten Halbjahren angezeigt. Entfernen
Sie das voreingestellte Hikchen bei einem Datum, dass nicht mit ausgege-
ben werden soll.

Hinweis:
Eine Auswahl ist sinnvoll, wenn Sie z.B. nur die Schiiler ausdru-
cken mochten, die zum offiziellen Abgangstermin die Schule ver-
lassen haben oder umgekehrt nur solche Schiiler, die wihrend des
Schuljahres die Schule wechselten.

6.3.4 Sortierung der Schiilerdatensatze

In der Schiilerverwaltung konnen Sie die Reihenfolge der Schiilerauflistung
beeinflussen. StandardméBig erfolgt die Sortierung aller Schiilerdatensitze
alphabetisch iiber die ganze Schule.
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6.3.5 Schiiler filtern

Sind sonstige Eigenschaften des Schiilers bekannt?
In der Schiilerverwaltung haben Sie die Moglichkeit, nach beliebigen Kri-
terien, Schiiler oder Schiilergruppen anzeigen zu lassen.
So konnen Sie leicht — nach dem gleichen Prinzip wie in der Schnellein-
gabe — auch in der Schiilerverwaltung selbst, Schiilergruppen und einzelne
Schiiler beliebig herausfiltern.
Sie mochten z.B., dass nur evangelische Schiiler angezeigt werden.
Vorgehensweise:

1. Betitigen Sie das Filter-Icon. Es offnet die Maske ,,Auswahl der

Schiiler*.

2. Hier wihlen Sie das Symbol ,,Neu* (weilles Blatt).
Waiihlen Sie ein Feld aus der ersten Auswahlbox aus, hier ,,Konfessi-
on“.
Geben Sie als Operator ,,gleich ein.
Wihlen Sie aus der letzten Auswahlbox den Wert ,,evangelisch* aus.
Priifen Sie den eingegebenen Ausdruck.

7. SchlieBen Sie die Filtereingabe mit ,,Anwenden®.
Ergebnis: In der Schiilerverwaltung werden nur noch evangelische Schiiler
angezeigt.
Mochten Sie andere Filter einsetzen, rufen Sie erneut iiber die Symbolleiste
die Filtertabelle auf und geben eine neue Auswahl ein. Sie konnen auch
Filter iber mehrere Auswahlkriterien definieren
Mochten Sie hidufig verwendete Filter speichern, so betétigen Sie das gleich-
namige Icon. Geben Sie der Auswahl einen Namen. Unter diesem steht sie
Thnen in der Auswahlbox unten links zur Verfiigung. Mit ,,Laden* und an-
schlieBendem ,,Anwenden* konnen Sie diese nutzen.

»

AR

Hinweis:
Solange ein Filter aktiviert ist, ist das Trichtersymbol rot durchgestri-
chen. Sie schalten die Filterfunktion durch erneutes Betitigen der Fil-
tertaste in der oberer Symbolleiste wieder aus.
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6.4 Ortsteilverwaltung

Die Ortsteilverwaltung dient der Erleichterung der Eingabe der Lehrer-und
Schiileranschriften sowie zur Standardisierung der Daten fiir die Statistik.
Tragen Sie eine hinterlegte PLZ, einen Ort oder Ortsteil ein, so fiillen sich
alle abhédngigen Angaben automatisch aus.

Das Programm verwendet die hier getitigten Eingaben sowohl bei den Leh-
rern als auch bei den Schiilern und deren Sorgeberechtigten.

Sie erreichen die Ortsteilverwaltung:

* Der automatische Aufruf erfolgt, wenn Sie eine unbekannte Eingabe
in die Felder ,,PLZ*, ,,Ort*, ,Ortsteil“ oder ,,Vorwahl* eintragen. Der
Aufruf erfolgt nicht, wenn Sondernummern (z.B. Handynummern)
eingetragen werden.

* Sie konnen die Ortsteilverwaltung aus der Schnelleingabe auf dem
Karteireiter ,,Eingabe* {iber den Button ,,Ortsteile definieren‘* aufru-
fen.

* In der Lehrer- und Schiilerverwaltung erreichen Sie sie in der Menii-
leiste iiber den Punkt ,,Sonstiges / Ortsteile...*.

* Aus dem Hauptmenii rufen Sie die Ortsteilverwaltung iiber ,,Vorga-
befelder / Ortsteile... auf. Nach Aufruf der Funktion haben Sie eine
Eingabemaske vor sich.

Ausflllen der Tabelle
In die erste Spalte tragen Sie den Ortsteil ein, in die weiteren Spalten PLZ,
Vorwahl, Ort, Kreis und das Bundesland.

Kreise: Wenn Sie die Auswertung der Orte oder Kreise fiir die Statistik
bendtigen, so tragen Sie die entsprechenden Vorgaben in die Schliissel-
tabelle ein. Sie erreichen diese entweder iiber die Schaltflichen ,,Orte...*
bzw., Kreise...“ unter der Ortsteilliste oder iiber das Hauptmenii unter ,, Vor-
gabefelder / Orte...“ bzw. ,,Vorgabefelder / Schliisseltabellen im Bereiche
»donstige”. Wenn Sie diese Angaben nicht fiir die Statistik benotigen, kon-
nen Sie die Schliisseltabellen leer lassen, das Programm iiberpriift die Na-
men dann nicht.

Hinweis:
Die Felder in der jeweiligen Zeile der Tabelle sind vollstindig auszu-
fiillen. Nur die Felder ,,Kreis* (fiir Kreisfreie Stadte) und ,,Ortsteil* (fiir
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Stadte ohne Ortsteile) diirfen leer bleiben. Sie konnen die Eingaben aller
Ortsteile auf einmal vornehmen oder bei Bedarf erweitern.

Ortsteile mit zwei PLZ / Vorwahlen: Wird ein Ortsteil zweimal eingege-
ben, jedes Mal mit unterschiedlicher PLZ und / oder Vorwahl, so wird bei
der automatischen Erkennung standardméiBig die erste Eintragung genom-
men.

Sondernummern: Die verschiedenen Telefon-Sondernummern, die nicht
zu einem Gebiet gehoren — wie 017, 0700, 0800, 0180, 0900 — werden in
der automatischen Erkennung iibergangen. Es erfolgt keine Zuordnung zu
einem Gebiet.

Sortierung der Spalteninhalte

Um die Felder aufsteigend zu sortieren — also vom kleinsten Wert bis zum
groBten — klicken Sie bitte die jeweilige Uberschrift an. Es erscheint ein
Aufwirtspfeil hinter dem Text. Nach erneutem Anwéhlen wandelt es sich in
einen Abwirtspfeil um, d.h. die Sortierung erfolgt vom grofiten zum kleins-
ten Wert bzw. von Z bis A.

Ausschalten / Einschalten

Sie schalten die Ortsteiltabelle aus, indem Sie die Checkbox ,,Dieses Fenster
in Zukunft nicht mehr anzeigen‘ anwihlen.

Dies erfolgt nun fiir die Schiiler- und Lehrerverwaltung separat. Standard-
miBig ist die Ortsteiltabelle in der Schiilerverwaltung eingeschaltet, nicht
aber in der Lehrerverwaltung.

Sie konnen nun alle Angaben manuell — wie gewohnt — in die Adressfelder
eintragen.

Uber den Meniipunkt ,,Sonstiges / Ortsteile oder den Hauptmeniipunkt
,,Vorgabefelder / Ortsteile...” konnen Sie anschlieBend wieder in die Orts-
teiltabelle gelangen, um die Eingabeunterstiitzung erneut zu aktivieren.

Aktualisieren

Sollen die manuellen Eingaben in den Adressfeldern in die Ortsteiltabelle
tibernommen werden, so wihlen Sie unten in der Ortsteiltabelle das Icon
»Aktualisieren* an. Da hierfiir alle Datensétze iiberpriift werden, kann das
Aktualisieren einige Zeit in Anspruch nehmen. Es werden nur die in der
Schiiler- und Lehrerverwaltung eingegebenen Orte nachgetragen.
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»Aktualisieren* empfiehlt sich nur dann, wenn Sie noch nicht (z.B. nach
dem Datenimport) oder wenn Sie ldngere Zeit ohne aktive Ortsteilverwal-
tung gearbeitet haben und nun diese Funktion doch nutzen mochten.

Aufraumen
Mit dieser Funktion werden identische Eintrige entfernt.

Léschen
Ortsteile, die Sie nicht mehr bendtigen, sollten Sie am linken Rand ankli-
cken und anschlieBend mit der Funktion ,,Loschen* entfernen.

6.5 Schnelleingabe

Mit der Schnelleingabe kdnnen Sie bequem viele Schiilerdatensitze hinter-
einander bearbeiten, ohne zwischen den verschiedenen Schiilermeniis hin-
und herzuwechseln.

Die wichtigsten Funktionen der Schnelleingabe sind:

* Anlegen neuer Schiilerdatensitze

* Ergiinzen von unvollstindigen Datensitzen

* Austauschen von bestimmten Feldinhalten gegen andere
* Auflisten von bestimmten Schiilerdatensitzen

» Pflege der Schiilerdatensitze

* Datenexport in Textdateien

Wo finde ich die Schnelleingabe?
Klicken Sie im Hauptmenii auf den Meniipunkt ,,Schiiler-Schnelleingabe*
um die Schnelleingabe zu 6ffnen.

Es ist ebenfalls moglich, tiber den Meniipunkt ,,Schiilerverwaltung® mit Hil-
fe der ersten Schaltfliche oben oder iiber das Menii ,,Schnelleingabe® die
Schnelleingabe zu 6ffnen.

Klicken Sie im Hauptmenii auf den Meniipunkt ,,Schiilerverwaltung®. Dar-
aufhin 6ffnet sich die Schiilereingabemaske. Hier konnen Sie entweder iiber
die erste Schaltfliche oben oder iiber das Menii ,,Schiiler* die Schnelleinga-
be offnen.
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6.5.1 Beschreibung der Funktionen

Nach Aufruf der Schnelleingabe erscheint ein Fenster mit den Karteirei-
tern: Eingabe, Spaltenauswahl, Schiilerauswahl, und Suchen & Ersetzen.
StandardmaiBig ist der Reiter ,,Eingabe‘ aktivert. Auf diesem Reiter befin-
det sich eine Tabelle, in der Ihnen die verschiedensten Datensitze (Zeilen)
Ihrer Schiiler aufgelistet werden.

Die Tabelle ist zweigeteilt. Der linke Tabellenteil bleibt fest stehen und ist
immer sichtbar, auch beim Scrollen. Der rechte Teil ist beweglich und die
Spalten konnen iibereinander liegen. Dadurch kann z.B. bei iiber den Bild-
schirm hinausgehenden Spalten der Schiilername links stehen bleiben. Uber
das Zahlenfeld am unteren Rand der Eingabeseite konnen Sie festlegen, wie
viele Spalten feststehen sollen.

In der Schnelleingabe wird immer die zuletzt benutzte Schiiler- und Spal-
tenauswahl verwendet.

Mit einem Doppelklick auf eine Schiilerzeile gelangen Sie zum Datensatz
des Schiilers in der Schiilerverwaltung.

Am unteren rechten Rand der Schnelleingabe finden Sie die Schaltfliche
mit dem Bleistift. Solange dieser durchgestrichen dargestellt wird, ist die
Tabelle schreibgeschiitzt. Mochten Sie Daten der Schiiler dndern, klicken
Sie zum Aufheben des Schreibschutzes auf den Bleistift.

Weiterhin finden Sie von links nach rechts betrachtet folgende Schaltfli-
chen:

 Neuen Schiiler anlegen: Uber diese Schaltfliche erzeugen Sie am
Ende der Tabelle eine neue Zeile, in die Sie die Daten eines neu auf-
zunehmenden Schiilers eintragen kdnnen.

* Markierte Zeilen loschen: Sie konnen hieriiber die markierten
Schiilerdatensitze aus der Datenbank entfernen. Um mehrere Schiiler
gleichzeitig zu 16schen, klicken Sie die Zeilen bei gedriickter ,,STRG*
mit der linken Maustaste an.

* Schiilerauswahl laden: Uber diesen Button kénnen Sie die geladene
Schiilerauswahl ausfiihren, um die angezeigten Daten zu aktualisie-
ren oder bei der Verwendung des Wertes ,,<Auswahl>“ im Filter die
Auswahlmoglichkeit erneut aufrufen.

* Daten drucken: Uber diesen Button kénnen Sie die angezeigten Da-
ten der Tabelle ausdrucken.
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* Daten exportieren: Benotigen Sie die Daten in Dateiform, z.B. als
Exceltabelle, verwenden Sie diesen Button.

* Ortsteile definieren: Zum Anlegen neuer Orte und Ortsteile rufen
Sie iiber diesen Button die Ortsteilverwaltung auf.

Uber die Reiter ,,Spaltenauswahl®“ am oberen Rand der Tabelle konnen
vorhandene Spaltenauswahlen verdndert oder neue Auswahlen erstellt wer-
den.

Eine Moglichkeit, innerhalb der Tabelle Ihre Schiiler zu filtern, bietet Ihnen
der Karteireiter ,,Schiilerauswahl‘. Unter diesem Reiter definieren oder &n-
dern Sie die Filter zur Anzeige der Schiiler.

Ebenfalls konnen Sie hier einstellen, in welcher Sortierung die Schiiler Ih-
nen angezeigt werden (Siehe auch Kapitel [6.5.5).

Der Karteireiter ,,Suchen & Ersetzen‘ unterstiitzt Sie beim Eintragen oder
Uberschreiben bestimmter Werte (Siehe auch Kapitel [6.5.10).

6.5.2 Grundbedienung der Schnelleingabe

Die Schnelleingabetabelle konnen Sie optional in zwei Teiltabellen auftei-
len. Die linke Tabelle bleibt fest stehen und ist immer sichtbar, auch beim
Scrollen. Der rechte Teil der Tabelle ist beweglich und die Spalten konnen
ibereinander liegen. Dadurch kann z.B. bei iiber den Bildschirm hinaus-
gehenden Spalten der Schiilername links stehen bleiben, wihrend ein Teil
der Eingabespalten zum Schiiler in den ,,Hintergrund* verschoben wird. Es
ist damit immer sofort ersichtlich, zu welchem Schiiler die Informationen
gehoren.

Die Zweiteilung der Tabelle erreichen Sie, in dem Sie in das Zahlenfeld
unter der Tabelle einstellen, welche der Spalten in die linke Teilliste ver-
schoben werden sollen.

Hierbei werden die Spalten entsprechende der eingetragenen Anzahl von
der rechten auf die Seite linke verschoben. Haben Sie als zum Beispiel die
Felder ,,Familienname*, , Rufname®, ,,Klasse*, ,,Straf3e®, ,,PLZ* und ,,Ort*
in der Auswahl und tragen als Anzahl fiir den festen Teil der Tabelle ,,2%, so
werden die Spalten ,,Familienname* und ,,Rufname** nach links verschoben.
Haben Sie nur eine Spaltenzahl, die komplett auf dem Bildschirm ausgege-
ben werden kann, so wihlen Sie als Spaltenanzahl fiir den festen Teil der
Tabelle ,,0“ aus.
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Einen neuen Schiilerdatensatz legen Sie an, indem Sie unten auf den ers-
ten Button von links ,,Neuen Schiiler anlegen* einen Mausklick ausfiihren.
AnschlieBend klicken Sie in die letzte leere Zeile und tétigen die entspre-
chenden Eingaben. Vorher erfolgt eine Abfrage, welches Zugangsdatum der
Schiiler erhalten soll.

Giinstig ist es, neue Eintragungen mit der von uns vorgegebenen Spaltenein-
stellung ,,Schiiler_Allgemein* zu beginnen. Wir haben hier eine iibersicht-
liche Darstellung der wichtigsten Angaben vorgenommen. Das Feld ,,Ge-
schlecht* wird automatisch aus dem Vornamen des Schiilers eingetragen.
Daher benétigen Sie fiir diese Angabe keine eigene Spalte.

Am besten wandern Sie mit der Tab-Taste von einer Spalte zur néchsten.
Sind Sie am Ende einer Zeile angelangt, wechseln Sie automatisch zur
néchsten.

Mit dem vierten Button von links ,,Daten drucken‘ am unteren Rand des
Fensters konnen Sie Listen direkt aus der Schnelleingabe ausdrucken.
Beim Ausdruck der Schnelleingabe erhalten Sie die Moglichkeit, eine Uber-
schrift anzugeben. Weiterhin werden Sie vor jedem Ausdruck gefragt, ob
eine fortlaufende Nummerierung der Liste hinzugefiigt werden soll. Vor
dem eigentlichen Ausdruck erscheint die Maske ,,Drucker-Konfiguration®,
in der Sie einige Einstellungen vornehmen konnen, wie zum Beispiel Rand
und Schrift. In dieser Maske konnen Sie ebenfalls festlegen, ob die Liste als
Druck-Vorschau angezeigt, auf den Drucker ausgegeben oder als PDF-Datei
gespeichert werden soll.

6.5.3 Verandern von Reihenfolge und Breite der Spalten

Auf der Eingabeseite dndern Sie die Breite dndern Sie, indem Sie mit der
Maus an die rechte Begrenzung einer Spalteniiberschrift gehen. An dieser
Stelle verdndert sich auch der Mauszeiger.

Driicken Sie die linke Maustaste und halten Sie sie gedriickt. Bewegen Sie
den Mauszeiger in die gewiinschte Richtung. Lassen Sie die linke Maustaste
los, wenn Sie die gewiinschte Spaltenbreite erreicht haben.

Mochten Sie die Reihenfolge der Spalten auf der Eingabeseite dndern, kli-
cken Sie mit der linken Maustaste auf den Karteireiter ,,Spaltenauswahl®.

Im unteren Teil der Maske konnen Sie im Bereich ,,Anordnung der Felder*
die Reihenfolge der Spalten festlegen. Ordnen Sie die Felder in diesem Be-
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reich schnell und einfach per Drag und Drop Ihren Wiinschen entsprechend
an.

Die so vorgenommenen Anderungen werden gespeichert und stehen Thnen
bei der ndchsten Benutzung der Schnelleingabe wieder zur Verfiigung.

6.5.4 Inhaltliche Anderung der Tabelle

Mochten Sie den Inhalt der Tabelle erweitern oder Spalten streichen, klicken
Sie in der Schnelleingabetabelle auf den obigen Karteireiter ,, Spaltenaus-
wahl®.

Abbildung 6.2: Andern der Spalteninhalte

Auswahl der Spalten

Mochten Sie eine neue Spaltenauswahl anlegen, so wihlen Sie zunéchst die
Schaltfliche ,,Neu* an. Die Tabelle ,,Ausgewéhlte Felder* leert sich bis auf
,,Familienname*, ,,Rufname* und ,,Klasse*.

Mochten Sie eine bestehende Auswahl dndern, so wihlen Sie zuerst aus
der Auswabhlliste ,,Einstellungen* die anzupassende Spaltenauswahl aus und
offnen diese iiber den Button ,,Laden“. AnschlieBend nehmen Sie die An-
derung direkt in dieser Maske vor.

Auf der linken Seite haben Sie eine Liste der moglichen Felder, rechts die
Auflistung der ausgewihlten Felder.
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Um ein Feld auszuwihlen, klicken Sie es zunéchst in der linken Spalte an
und betitigen anschlieBend den Button ,,Pfeil nach rechts* zwischen den
beiden Anzeigen.

Das angewihlte Feld wandert nach rechts. Ein Feld 16schen kénnen Sie in
umgekehrter Weise. Wihlen Sie ein Feld in der rechten Tabelle an. Klicken
Sie auf den Pfeil nach links und das Feld ist wieder von der Liste entfernt.

Mit dem obersten bzw. untersten Pfeil konnen Sie alle Felder in einem Ar-
beitsgang in die Gruppe der ausgewihlten Felder einordnen bzw. alle Felder
in einem Zug aus dieser Liste entfernen.

Anordnung der Spalten

Die ausgewdhlten Felder konnen Sie in der Schnelleingabe unterschiedlich
anordnen. Fiillen Sie dazu in der Tabelle ,,ausgewihlte Felder* die hinteren
Spalten zu jedem Feld aus.

» Breite: Tragen Sie hier die gewiinschte Spaltenbreite ein. Die Anga-
ben sind in mm zu machen.

* Auto: Setzen Sie hier ein Hikchen, wenn sich die Spaltenbreite dem
langsten Feldinhalt automatisch anpassen soll.

* Ausrichtung: Wie sollen die Daten in der Spalte wiedergegeben wer-
den — rechts-, linksbiindig oder zentriert?

* Position: Geben Sie hier an, an welcher Stelle das Feld stehen soll.

Anordnung der Felder

Im unteren Bereich ,,Anordnung der Felder* konnen Sie kontollieren, wie
Ihre Liste aussieht. Sie konnen hier die Reihenfolge Threr Spalten mit Drag
und Drop festlegen.

Abspeichern Threr Spaltenauswahl: Erstellen Sie zunichst die fiir Sie

interessante Spaltenauswahl entweder durch Anderung einer bestehenden
Auswahl oder durch Neuanlegen.
Klicken Sie unten auf die Schaltfliche ,,Speichern®. Bei einer neu angeleg-
te Spaltenauswahl erscheint ein leeres Eingabefeld zur Vergabe des Spei-
chernamens fiir Ihre Spaltenauswahl. Speichern Sie eine bereits bestehende
Auswahl, wird automatisch der Name dieser Spaltenauswahl in dem Einga-
befeld vorgeschlagen.

Loschen einer Spaltenauswahl: Mochten Sie eine Spaltenauswahl 16-
schen, um eine bessere Ubersicht in der Auswahlbox ,,Einstellungen** zu
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bekommen, dann gehen Sie wie folgt vor: Wihlen Sie auf dem Reiter ,,Spal-
tenauswahl ““ in der Auswahlbox ,.Einstellungen* den zu 16schenden Namen
an und betitigen die Schaltfliche ,Loschen®. Nach Bestidtigung der Kon-
trollabfrage ist diese Auswahl geldscht.

Vorgefertigte Spaltenauswahlen: In der Schiilerverwaltung gibt es in der
Schnelleingabe folgende vorgefertigte Tabellen:

* Schiiler_Allgemein
 Schiiler_Zusatzfelder
e Schiiler_ EZ1

e Schiiler_EZ2

Diese vorgefertigten Tabellen konnen Sie leicht iiber die Combo-Box ,,Spal-
tenauswahl® im unteren Teil des Karteireiters ,,Spaltenauswahl* aufrufen.

Rheinland-Pfalz: In der Schnelleingabe der Schiilerverwaltung stehen Ih-
nen weitere Spaltenauswahlen zur Verfiigung. Diese umfassen neben Uber-
sichten zur betreuenden Grundschule und Ganztagsschiilern vor allem Uber-
sichten iiber Statistikbereiche, wie z.B. Daten zu Migranten, Schulabgén-
gern oder Wiederholern.

Zusatzfelder: Die Schnelleingabe bietet Thnen auch die Moglichkeit, zu-
sétzliche Informationen in Zusatzfeldern zu erfassen. Um fiir alle Schiiler
oder Schiiler einer bestimmten Auswahl diese Daten schnell eingeben zu
konnen, erstellen Sie eine Spaltenauswahl mit diesen Feldern. Sie finden
die Zusatzfelder in der Liste ,,Md6gliche Felder” mit der Bezeichnung, die
Sie unter ,,Sonstiges/Zusatzfelder definieren angegeben haben.

Ein ,,** hinter der Bezeichnung weist darauf hin, dass es sich um ein Zu-
satzfeld handelt.

6.5.5 Auswahl von Schiilern in der Schnelleingabe

Grundsitzlich sind alle Schiiler der Schule in der Schnelleingabe aufgelis-
tet. Sie konnen jedoch die angezeigten Schiiler auf bestimmte Gruppen be-
schréanken.

Um eine Auswabhl zu treffen, wihlen Sie in der Schnelleingabemaske den
Karteireiter ,,Schiilerauswahl* an.

Vor Thnen 6ftnet sich folgende Maske:

Im oberen Teil der Auswahlmaske werden die gewlinschten Auswahlkrite-
rien eingegeben, im unteren Teil die Sortierung dieser Schiilerdatensitze.
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Abbildung 6.3: Auswahlmaske

6.5.6 Auswahl nach einem Kriterium

In der oberen Eingabemaske miissen immer die Spalten ,,Feld®, ,,Opera-
tor* und ,,Wert* ausgefiillt werden. Um eine neue Auswahl in die Tabelle
einzutragen, klicken Sie links auf den oberen Button zum Einfiigen einer
neuen Zeile. Mochten Sie eine vorhandene Zeile entfernen, markieren Sie
diese mit einem Mausklick und entfernen sie iiber den zweiten Button links
neben der Tabelle.

Felderauswahl: In der ersten Spalte mit der Uberschrift ,,Feld* wihlen
Sie das Kriterium aus, nach dem die Auswahl erfolgen soll. Offnen Sie die
Auswahlliste und wihlen Sie das gewiinschte Feld aus dem Angebot.
Alternativ klicken Sie in das Eingabefeld und geben die ersten Zeichen des
Feldnamens ein. Es 6ffnet sich automatisch eine Auswabhlliste, in der nur die
Felder angeboten werden, die mit der eingetragenen Zeichenfolge beginnen.
Suchen Sie z. B. die Schiiler einer bestimmten Klasse bzw. eines bestimm-
ten Jahrgangs, so tragen Sie als Feldbezeichnung ,,Klasse* ein. Mochten
Sie alle Médchen Ihrer Schule herausfiltern, ist das Auswahlkriterium das
Geschlecht.

Wert: In der Spalte ,,Wert* werden die gesuchten Ausprigungen eingege-
ben. Diese Ausprigungen miissen sich immer auf das in der Spalte ,,Feld*
eingetragene Feld beziehen. Automatisch werden Thnen in der Auswahlbox
nur die zum ausgesuchten Feld gehorigen Ausprigungen aufgelistet.

Beispiel: Steht bei Feld ,,Klasse®, so muss die Eintragung unter ,,Wert* eine
Klassenbezeichnung bzw. Jahrgangsbezeichnung sein. In der Auswahlbox
finden Sie alle Klassen / Jahrgiinge Ihrer Schule. Haben Sie als Feld ,,Ge-
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schlecht angegeben, so werden Ihnen unter ,,Wert* die Alternativen Aus-
wahl, M, W und leer angeboten. ,leer* steht fiir keine Eintragung. Wihlen
Sie also ,leer aus, so werden alle Schiiler angezeigt, bei denen die ent-
sprechende Angabe fehlt. Wihlen Sie Auswahl, so werden Thnen vor der
Ausgabe die alternativen Auspridgungen angeboten.

Es ist auch moglich, nur den Anfang eines Wertes anzugeben. Suchen Sie
z.B. nach dem gesamten 10. Jahrgang (falls dieser noch im Klassenverband
gefiihrt wird), so tragen Sie als Wert ,,10*“ ein. Dies bedeutet, dass hier alle
Klassen aufgelistet werden, deren Kiirzel mit ,,10* anfangen.

Als Wert steht Thnen auch hier der Eintrag ,,<Auswahl>“ zur Verfiigung.
Geben Sie diesen Wert in Threr Schiilerauswahl an, so kdnnen Sie — wie im
Listengenerator — zu jedem Zeitpunkt die Klasse, welche Thnen angezeigt
werden soll, festlegen. Zum Offnen der Auswahlmoglichkeit klicken Sie
auf dem Reiter ,,Eingabe“ unten auf den Button ,,Schiilerauswahl laden®.

Als Nichstes geben Sie in das mittlere Feld einen ,,Operator* an.

Bedeutung der Operatoren

Durch die Operatoren wird angegeben, wie die gesuchten Datensétze ausse-
hen sollen. Der Operator — bitte lassen Sie sich von dem Wort nicht abschre-
cken — gibt die Beziehung zwischen dem Feld und dem Wert an. Suchen
wir in unserem Beispiel den 10. Jahrgang, so hatten wir unter Feld ,,Klasse*
,10% eingetragen. Die Klasse soll dem Wert ,,10“ entsprechen, also gleich
10 sein. Also tragen Sie als Operator ,, = ““ ein.

Suchen Sie nur die Médchen, so soll das ,,Geschlecht* gleich ,,W* sein. Der
Operator ist ,,=*.
Die anderen Operatoren:

.+ enthélt”: Es werden alle Angaben ausgewihlt, die dieses bzw. diese Zei-
chen enthalten.

»<>ungleich*: Es werden alle Angaben ausgewihlt, die nicht dem nachfol-
genden Wert entsprechen. In unserem Beispiel wiirden also bei ,,ungleich
Midchen* alle Jungen und alle Schiiler ohne Geschlechtseintragung ange-
zeigt.

,»< kleiner*: Diese Eintragung macht nur bei Zahlen und Datumsfeldern
einen Sinn. Sie konnen somit alle Schiiler erhalten, die vor einem Datum
geboren sind. Schiiler, die nach einem Datum geboren sind, konnen Sie
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mit ,,> grofler selektieren. Soll das Datum bzw. die Zahl mit eingeschlossen
sein, so stehen lThnen die Operatoren ,kleiner gleich® und ,,gréBer gleich®
zur Verfiigung.

6.5.7 Auswahl iiber mehrere Kriterien

Haben Sie zwei Bedingungen, z.B. Médchen der 10, so tragen Sie beide
Auswabhlkriterien jede fiir sich in eine Zeile ein, also in die eine Zeile: Klasse
= 10, in die andere Zeile: Geschlecht = W.

Geben Sie im Selektionsfenster mehrere Zeilen mit verschiedenen Merkma-
len und ihren Ausprigungen an, so miissen Sie festlegen, wie diese Zeilen
logisch miteinander verkniipft sein sollen. Zusétzlich konnen dann Zeilen in
Klammern gesetzt werden. Als Moglichkeiten fiir die Verkniipfung stehen
Thnen UND und ODER zur Verfiigung.

,UND* bedeutet, beide Bedingungen (Zeileninhalte) miissen erfiillt sein.

,,ODER* bedeutet, es reicht aus, wenn eines der Merkmale mit seiner Aus-
priagung zutrifft (einschlieBliches ODER). Bitte beachten Sie, dass dieses
ODER nicht ENTWEDER ODER (ausschlieBliches ODER) heift.

Das logische ,,und* bedeutet, beide Bedingungen treffen zu. Es werden
Midchen gesucht, die gleichzeitig Schiiler der Jahrgangsstufe 10 sind.
Mochten Sie in einem anderen Fall aber die Schiiler der ,,10“ und der ,,11
herausfiltern, so sollen die Schiiler entweder aus der ,,10* oder aus der ,,11°
kommen. Sie benétigen also das logische ,,oder”. Gerade bei diesem Bei-
spiel wird umgangssprachlich gerne von ,,und* gesprochen.

Bitte wihlen Sie die Verkniipfung in der letzten Spalte der Tabelle aus und
tragen sie hinter die erste der verkniipften Zeilen.

Beispiele:

Sie wollen alle Méddchen aus der Jahrgangsstufe 10 auflisten. Sie geben in
die 1. Zeile ein: Geschlecht = W und in die 2. Zeile Klasse = 10. Sie ver-
kniipfen die Zeilen mit ,,und* und tragen das hinter der 1. Zeile als Verkniip-
fung ein

Sie wollen alle Schiiler aus den Orten A und B haben. Sie geben ein: Ort =
A ,,oder* Ort = B.
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Sie mochten die Schiiler in der Schnelleingabe angezeigt haben, die in im
Jahr 2013 18 Jahre alt werden bzw. geworden sind. Sie geben ein: Ge-
burtsdatum kleiner 1.1.1996 und Geburtsdatum grofer 31.12.1994 Durch
die Eingabe kleiner 1.1.1996 werden die Schiiler selektiert, die in diesem
Jahr 18 werden und alle, die bereits 18 sind. Durch die zweite Zeile gro-
Ber 31.12.1994 werden alle Schiiler aussortiert, die bereits letztes Jahr 18
geworden sind.

Weitere Beispiele:

Aufgabe:

Sie mochten alle Schiiler aufgelistet haben, die nicht aus Ihrer Stadt (Mus-
terstadt) kommen.

Losung:
Geben Sie ein ,,Ort <> Musterstadt®.

Klammersetzen

Falls Sie mehrere Zeilen eingegeben haben und nicht ausschlieflich die Ver-
kniipfung ,,und* oder ausschlieBlich die Verkniipfung ,,oder* haben, so ist
zu beachten, dass das Programm die Selektion von oben nach unten unter
Beriicksichtigung der Hierarchie ,,und* vor ,,oder abarbeitet. Setzen Sie
Klammern, so wird der Klammerinhalt logisch zusammengefasst. Durch
Klammersetzen wird also der Klammerinhalt zuerst abgearbeitet.

Die Klammern tragen Sie durch Ankreuzen der Kédstchen am Anfang einer
Zeile und hinter der Spalte ,,Wert" ein.

Beispiele
Sie mochten alle Méadchen aus den Orten A und B. Sie geben ein: Ge-

schlecht = W ,,und® (Ort = A ,,oder*” Ort = B) Ohne die Klammer erhalten
Sie alle Midchen aus A und alle Schiiler aus B.

Sie mochten die Jungen, die am 1.3.2002 ilter sind als 14 und die Midchen,

die an diesem Tag ilter als 13 Jahre alt sind, heraussuchen. Sie geben ein:
(Geschlecht gleich ,,M* und Geburtsdatum kleiner 1.3.1988) oder (Ge-
schlecht gleich ,,W* und Geburtsdatum kleiner 1.3.1989)

Hinweis:
Die Klassenkiirzel sind alphanumerische Werte, die Stufen dagegen
Zahlenwerte. Stellen Sie also Suchanfragen nach Klassen, bei denen Sie
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groBler oder kleiner als Operator verwenden, geben Sie als Feld die Stu-
fen an.

Uberpriifen der Sucheingabe

Mit dem Icon ,,Priifen‘ stellen Sie sicher, dass die von Ihnen eingestellte
Selektion oder Mehrfachselektion nach aussagelogischen Gesichtspunkten
korrekt ist. Ist dies nicht der Fall, wird der Fehler im Fenster angezeigt.

Mit der Schaltflache Zihlen konnen Sie sich fiir die geladene Schiileraus-
wahl die Anzahl der Schiiler, welche die Bedingungen der Auswahl erfiillen,
anzeigen lassen.

6.5.8 Speichern und Loschen der Schiilerauswahl

Sie konnen Auswahlen speichern und bei Bedarf erneut laden. Zum Spei-
chern gehen Sie wie folgt vor:

1.

Mochten Sie eine neue Auswahl festlegen, klicken Sie die Schalt-
fliche ,,Neu‘ an. Alternativ konnen Sie auch direkt eine bestehende
Auswahl dndern.

Klicken Sie oben neben der Tabelle ,,Auswahl* auf den ersten Button,
um in hier eine neue Zeile einzufiigen.

. Fihren Sie die Auswahl durch, in dem Sie mindestens die Spalten

Lbeld, ,,Operator* und ,,Wert* fiillen.
Uberpriifen Sie die Selektionsangaben iiber das Icon ,,Priifen*.

. Klicken Sie auf ,,Speichern®, erscheint ein Eingabefeld zur Vergabe

des Speichernamens fiir die Schiilerauswahl. Unter diesem Namen
steht Thnen die Schiilerauswahl jederzeit fiir ein spiteres Laden zur
Verfiigung. Bei einer gednderten Auswahl wird fiir die Speicherung
der bisherige Name automatisch vorgschlagen.

Mochten Sie von einer bereits vorhandenen Auswahl eine Kopie erzeugen,
um diese im nichsten Schritt zu veridndern, konnen Sie wie folgt vorgehen:

1.

Laden Sie die bereits vorhandene Schiilerauswahl, welche Sie kopie-
ren mochten.

Verdndern Sie diese Auswahl entsprechend Ihrer Vorgaben.

Klicken Sie auf den Button ,,Speichern® und geben Sie den neuen
Name fiir diesen Filter ein.
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Die bereits vorhandenen Selektionen konnen Sie iiber die Auswahlbox
,,2Auswahl“ einsehen und in Kombination mit dem Button ,,Laden* aufru-
fen.

Um eine Zeile im Auswabhlfilter zu 16schen, wihlen Sie die Zeile durch
Anklicken aus. Die Zeile ist blau unterlegt. Klicken Sie links neben der
Tabelle auf das zweite Icon mit dem Papierkorbsymbol. Die anschlieBende
Sicherheitsabfrage beantworten Sie mit ,,Ja®.

Mochten Sie eine Selektion als Ganzes 10schen, wihlen Sie diese aus der
Auswahlbox aus und betitigen anschlieBend den Button ,,Léschen®.

6.5.9 Sortierung in der Schnelleingabe

Wihlen Sie im Menii der Schnelleingabe den Reiter ,,Schiilerauswahl* an.
Dort finden Sie im unteren Bereich eine Tabelle mit der Uberschrift ,,Sortie-
rung®. Tragen Sie dort die Kriterien ein, nach denen die Datensitze in der
Schnelleingabe sortiert werden sollen. Um ein Feld der Sortierung hinzuzu-
fligen, klicken Sie links auf den ersten Button und erzeugen somit eine leere
Zeile.

Sie kénnen auch Sortierungsmerkmale angeben, die nicht in der Schnellein-
gabe aufgefiihrt sind. Mochten Sie z.B. nach Fahrschiilern und Nichtfahr-
schiilern sortieren, so wihlen Sie aus der Auswahlbox den entsprechenden
Punkt aus. Grundsétzlich wird eine alphabetische Sortierung vorgenommen,
bzw. eine solche vom kleinsten zum grofiten Wert. Mochten Sie diese um-
kehren, so klicken Sie in die rechte Spalte und entfernen die Markierung im
Feld ,,aufsteigend*.
Hinweis:
Bitte beachten Sie, dass die Klassenkiirzel alphanumerisch sind, d.h. in
der Sortierung erscheint die 13 vor der 5. Mochten Sie die gewohnte
auf- oder absteigende Sortierung, so lassen Sie die Klassen nach der
Stufe ordnen.

Beispiel: Sie mochten die Schiiler zuerst nach dem Jahrgang, dann nach
dem Familiennamen in absteigender Reihenfolge sortieren: Sie wihlen die
Felder Stufe sowie Name, Rufname aus und entfernen jeweils die Markie-
rung in der Spalte ,,aufsteigend*.

Mit einem Klick auf ,,Speichern* konnen Sie die gewiinschte Sortierung in
Ihrem Filter speichern. Sie konnen auch eine Sortierung speichern, ohne die
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obige Tabelle ,,Auswahl“ zu fiillen. In diesem Fall gilt die Sortierung fiir alle
Datensitze in der Tabelle. Wechseln Sie auf den Reiter ,,Eingabe* werden
Thnen die Schiiler wie festgelegt sortiert dargestellt.

6.5.10 Suchen und Ersetzen in der Schnelleingabe

Diese Funktion soll Thnen das Aktualisieren sowie das Ausfiillen gewisser
Felder erleichtern.

Mochten Sie nur bestimmte Schiilerdatensétze dndern, wihlen Sie diese zu-
vor aus. Die Selektion konnen Sie iiber den Karteireiter ,,Schiilerauswahl*
bestimmen (siehe oben).

Suchen und Ersetzen innerhalb einer Spalte

Beispiel: Sie haben bei der Aufnahme des neuen 5. Jahrgangs das Feld
,letzte Schule® ausgefiillt, in welchem der Name der abgebenden Schu-
le eingetragen werden muss. In unserem Beispiel ist es so, dass jeweils
20 Schiiler aus den Realschulen Konigsbach-Stein, Kampfelbach-Bilfingen
und Remchingen-Wilferdingen kommen. Das Ausschreiben dieser Namen
konnte den Schulverwalter zur Verzweiflung treiben. Dieser hat aber die
Moglichkeit, die Ortsnamen abzukiirzen: ks, kb und rw. Mit Hilfe der
Suchen-und-Ersetzen-Funktion kann er in kiirzester Zeit die Eintragungen
berichtigen.

Losung: Sie erreichen die bendtigte Eingabemaske iiber den Karteireiter
»duchen & Ersetzen®. Als Erstes miissen Sie die Spalte der Schnelleingabe
auswihlen, in der Sie Anderungen vornehmen mochten. Dazu wihlen Sie
in der Auswahlbox ,,Von Spalte* den entsprechenden Spaltentitel , letzte
Schule* aus. Im Feld Suchbegriff geben Sie den gesuchten Begriff ein, z.B.
L IWEL
Im Feld ,,Neuer Begrift* wird ,rw* durch den offiziellen Namen ersetzt,
nidmlich ,,Realschule Remchingen-Wilferdingen®. Ein Klick auf die Schalt-
flache ,,Suchen und Ersetzen* sowie Bestitigung der Sicherheitsabfrage und
HERA-Zeugnisdruck ersetzt alle ,,rw*“-Eintrige in der Spalte ,,letzte Schu-
le*. AbschlieBend miissen Sie die Speicherung der Anderung mit ,,Ja“ besti-
tigen. Verneinen Sie die Frage, werden die Anderungen wieder verworfen.
Das gleiche Verfahren wenden Sie nun fiir die anderen Abkiirzungen an.
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Ubrigens: Im Feld ,neuer Begriff konnen Sie nur dann einen eigenen
Wert eintragen, wenn keine Schliisseltabelle auf dieses Feld zugreift. Dies
erleichtert nicht nur die Arbeit, sondern schiitzt auch vor Fehleingaben.

Suchen und Ersetzen in zwei Spalten

Beispiel: Alle Schiiler, die aus Stuttgart-Heumaden kommen, sollen als
Fahrschiiler gekennzeichnet werden. D.h., Sie mochten die Suchergebnisse
aus einer Spalte auf eine weitere Spalte {ibertragen.

Losung: Wechseln Sie auf den Reiter ,,Suchen & Ersetzen®. Kreuzen Sie
zunichst das Kistchen ,,Von Spalte —> Nach Spalte” an. Tragen Sie bei
,»von Spalte* = ,,Ortsteil’; bei ,,Suchbegriff* = Heumaden; bei ,,Nach Spal-
te* = ,,Fahrschiiler” und unter ,,Neuer Begriff*“ = ,.JJa* ein. Die Felder kon-
nen Sie ganz bequem aus der Auswahlbox wihlen. Ein Klick auf den Button
»Suchen und Ersetzen®, Bestitigung der Sicherheitsabfragen und Ihre Fahr-
schiiler sind gekennzeichnet.

Im Eingabedialog ,,Suchen & Ersetzen* sehen Sie vier weitere Optio-
nen:

1. ,,Alle Zeilen dndern* Wenn Sie diese Option aktivieren, werden alle

Datensiitze, die in der Schnelleingabe angezeigt werden, ersetzt.
Beispiel:
Wenn Sie ,,romisch katholisch* in der Datenbank einmal mit ,,rk* und
einmal mit ,.kath.* angegeben haben, jetzt aber alles auf ,,rk* setzen
wollen, so wihlen Sie die Schiilerauswahl so, dass nur die Datensét-
ze in der Tabelle erscheinen, wo ,,kath.” eingetragen ist. Wihlen Sie
in der Maske ,,Suchen und Ersetzen* die Spalte ,,Konfession* aus.
Wihlen Sie in der Auswahlliste ,,Suchbegriff* den Wert ,,<leer>‘ aus.
Dieses Feld muss unbedingt einen Wert enthalten. Tragen Sie ,,rk* als
neuen Begriff ein, und driicken Sie auf ,,Suchen und Ersetzen®.

Aber Vorsicht: Sollten Sie versehentlich auch ,.,ev.”“ in der Schii-
lerauswahl mitselektiert haben, so konvertieren auch diese Schiiler
zum katholischen Glauben! Der Austausch kann nicht riickgingig ge-
macht werden.

2. ,,Suchbegriff ist Teil des Feldinhaltes* Sie konnen nur die Eintrige
ersetzen lassen, in denen eine bestimmte Zeichenfolge auftritt. Dazu
geben Sie einen Suchbegriff und den neuen Begriff ein und bestéti-
gen mit ,,Suchen und Ersetzen®. Dies hat zur Folge, dass in der aus-
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4.

gewdhlten Spalte der Tabelle jetzt alle Eintragungen ersetzt werden,
die den Suchbegriff enthalten oder die gleich dem Suchbegriff sind.

Beispiel: 40 Schiiler wohnen in der Romerstrafle und 23 in der Ko-
nigswinterer Strale. Gelegentlich wurde anstatt ,,0* der Wert ,,0e*
eingetragen. Man kann diesen Fehler wie folgt Korrigieren:

Sie tragen einfach ,,0e* (den falschen Eintrag) als Suchbegriff ein und
in das Feld fiir den neuen Begriff ,,6*. Sie aktivieren ,,Suchbegriff ist
Teil des Feldinhaltes*, und jetzt werden alle ,,0e* gegen ,,0° ausge-
tauscht. Dabei behilt jeder Schiiler seine eigene Strale — Romerstra-
e bzw. Konigswinterer Stralle — bei. Sie sollten jedoch darauf achten,
den Suchbegriff so eindeutig wie moglich zu wihlen.

Beispiel: Sie haben in ein Zusatzfeld den jeweiligen Hausarzt der
Schiiler eingetragen und fiir Herr und Frau die Abkiirzungen ,,H “
und ,,F “ benutzt. Jetzt wollen Sie einen Serienbrief drucken, aber als
Anrede hitten Sie gerne Herr und Frau. Als Suchbegriff tragen Sie
bitte ,,H “ ein (wichtig ist, dass Sie das Leerzeichen mit angeben, da-
mit nicht ein H im Namen des Arztes ausgetauscht wird) und ,,Herr “
als neuen Begriff. Achten Sie bitte auf das Leerzeichen, da sonst Herr
nicht mehr vom Namen getrennt ist. Nun brauchen Sie nur noch das
Kistchen ,,Suchbegriff ist Teil des Feldinhaltes* zu aktivieren und auf
»Suchen und Ersetzen*’ zu driicken. Das Programm tauscht automa-
tisch ,,H ““ gegen ,,Herr “ aus. Als Beispiel: Aus dem Feldinhalt ,,H
Dr. Sperling* wird ,,Herr Dr. Sperling®.

,»Spalteninhalt kopieren* Diese Option ist dann von Bedeutung,

wenn Sie den gesamten Inhalt aus einer Spalte in eine neue Spalte
ibertragen wollen. Beispiel: Alle ausgewihlten katholischen Schii-
ler nehmen am katholischen Religionsunterricht teil. Ersetzen Sie von
Spalte ,,Konfession*“ nach Spalte ,,Religion Teilnahme an*. Mo6ch-
ten Sie fiir alle Schiiler den Kopiervorgang durchfiihren, miissen Sie
sowohl als ,,Suchbegriff wie auch als ,Neuer Begriff* den Wert
<leer>‘ auswihlen.
Wihlen Sie als ,,Suchbegriff* allerdings die Konfession ,.evange-
lisch* und als neuen Begriff ,.<leer>" aus, erfolgt das Kopieren nur
fiir die Schiiler, welche in der Spalte ,,Konfession* den Eintrag ,.evan-
gelisch* besitzen.

,, Einzelschritte
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Sie haben auch die Moglichkeit, die Verdnderungen einzeln mitzuver-
folgen. Wenn Sie das Késtchen ,,Einzelschritte* aktivieren, fragt Sie
das Programm vor jedem Austausch, ob fiir den Schiiler der Vorgang
durchgefiihrt oder tibersprungen werden soll. (Vorsicht: Das kann bei
mehr als tausend Datensitzen eine langwierige Angelegenheit wer-
den!)
Anderung des Status iiber Suchen und Ersetzen:
Soll z.B. der Status fiir alle Schiiler und Schiilerinnen eines Abgangsjahr-
ganges einzeln oder global auf ,,Abgegangen‘ oder ,,Abgegangen mit Ab-
schluss® gesetzt werden, ist es sinnvoll bei den Schiilern das Abgangsdatum
vor der Statusiinderung einzutragen. Dieses kann wie folgt geschehen:
1. Das Abgangsdatum iiber die Klasse bzw. den Jahrgang den Schiilern
global zuzuweisen (— S.[39).
2. Vor der Statusidnderung das Abgangsdatum bei ausgewzhlten Schii-
lern durch Suchen und Ersetzen eintragen.

6.5.11 Datenexport

Den Datenexport von Schiilerdaten konnen Sie aus der Schnelleingabe vor-
nehmen.

Es stehen diejenigen Daten zum Export bereit, die momentan in der Schnell-
eingabe angezeigt werden. Dazu miissen Sie der Datei noch einen Namen
geben und bestimmen, in welchem Format (z.B. ASCII oder Excel) sie aus-
gegeben werden soll. Sie konnen als TXT-Datei, als CSV-Datei, als XLS-
Datei, als ODS-Datei oder als XML-Datei den Export durchfithren. Wihlen
Sie dazu unten den Dateityp als XLS (= Excel), TXT (= ASCII), CSV (=
ASCII), ODS (= OpenOffice-Datei) oder XML (= XML-Datei) aus.

Speichern Sie die Daten der Schnelleingabe in eine TXT-Datei, werden
Thnen noch Optionen angeboten, durch welche Zeichen die Felder in der
Exportdatei getrennt werden. Diese Funktion ist moglicherweise wichtig,
wenn Sie die Exportdaten in eine andere Anwendung importieren wollen
und diese Anwendung nicht jedes Trennzeichen akzeptiert.

Im Fenster bestimmen Sie das Ziellaufwerk und das Zielverzeichnis. Die
Voreinstellung des HERA-Zeugnisdruck — Ordners sollte dabei nicht irritie-
ren.
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6.5.12 Drucken

Mit dem Icon ,,Drucken® konnen Sie Listen direkt aus der Schnelleinga-
be ausdrucken, allerdings nur so, wie die Datensitze auf dem Bildschirm
angezeigt werden. In der folgenden Abfrage konnen Sie eine Uberschrift
fiir die Liste eingeben und festlegen, ob die Liste mit einer durchlaufenden
Nummerierung versehen werden soll.

AbschlieBend erscheint das Fenster ,,.Drucker-Konfiguration®. In diesem
konnen Sie festlegen, ob der Ausdruck als Bildschirmausgabe oder an einem
Drucker erfolgen soll. Zusitzlich besteht auch die Moglichkeit, die Liste als
PDF-Datei zu speichern.

Es stehen Ihnen in diesem Fenster weitere Anderungsmoglichkeiten zur
Verfiigung. So konnen Sie zum Beispiel die Randdefinition festlegen oder
die Schrift fiir Ihre Liste auswihlen.

6.6 Formular-Archiv

Sie konnen fiir einen Schiiler unter Vordrucke und Zeugnisse solche archi-
vieren. Die Originalfassung steht Ihnen auch dann spéter zur Verfiigung,
wenn der Vordruck selbst inzwischen geidndert oder vollig entfallen sein
sollte.

» Wihlen Sie in der Schiilerverwaltung einen Schiiler aus

* Rufen Sie den Meniipunkt ,,Sonstiges / Formular-Archiv* auf. In dem
sich 6ffnenden Fenster werden die fiir den Schiiler archivierten Zeug-
nisse sowie Vordrucke angezeigt.

* Wihlen Sie ein Formular durch Anklicken aus.

* AnschlieBend wird Thnen rechts im Fenster die Vorschau gezeigt.

* Der Button ,,Drucken* ermoglicht Ihnen, das Zeugnis bzw. den Vor-
druck auszugeben.

* Mochten Sie ein archiviertes Formular 16schen, wéhlen Sie dieses an
und klicken Sie auf den Button ,,L6schen®. Es erscheint eine Sicher-
heitsabfrage, die Sie mit ,,OK* bestitigen.

+ Uber die Pfeiltasten unten links blittern Sie von Schiiler zu Schiiler.

» Uber den Button ,,SchlieBen* kénnen Sie das Archiv verlassen.

Wie Sie Formulare und Zeugnisse fiir einen Schiiler archivieren, entnehmen
Sie bitten dem Kapitel [I1.2]
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6.6.1 Unfallmeldung

Um den Schriftverkehr mit Versicherungen zu erleichtern, bietet HERA-
Zeugnisdruck ein Unfall-Formular an.

* Wihlen Sie zuvor in der Schiilerverwaltung den betroffenen Schiiler
iiber die Schiiler-Suche aus.

* Klicken Sie dann auf ,,Sonstiges / Unfallmeldung* oder 6ffnen mit
der rechten Maustaste das Kontextmenii. Eine neue Eingabe-Maske
offnet sich.

Fiillen Sie die Maske aus. Nach vollstindiger Eingabe haben Sie jetzt die
Moglichkeit, das Formular auszudrucken.

Wenn Sie vorher noch eine Vorschau wiinschen, aktivieren Sie die Check-
box ,, Vorschau‘‘.

Wird die Option ,,Archivieren‘ gleichzeitig mit dem Druckbefehl markiert,
wird das Formular anschlieBend im Formular-Archiv des Schiilers hinter-
legt. Dieses konnen Sie iiber den Meniipunkt ,,Sonstiges / Formular-Archiv*
in der Schiilerverwaltung aufrufen

Zum Beenden klicken Sie auf ,,SchlieBen.

6.7 Zeugnisdruck

Uber den Meniipunkt ,.Zeugnisse** konnen Sie verschiedene vorgefertigte
Zeugnisse erstellen, bearbeiten, ausdrucken sowie archivieren.

Rufen Sie den Untermeniipunkt ,,Ausdruck anderes Zeugnis* fiir den Schii-
ler auf, so wird iiberpriift, ob es fiir die Stufe des Schiilers und seiner Schul-
form ein definiertes Standardzeugnis gibt.

Existiert ein entsprechendes Standardzeugnis wird dieses in der Maske zur
Zeugnisauswahl fiir den Schiiler voreingestellt als auszudruckendes Zeugnis
markiert.

Genauere Angaben entnehmen Sie dem Kapitel [TT]
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6.8 Word-Export fir Serienbriefe

Uber das Bildicon ,,Word-Export** der Schiilerverwaltung konnen Sie die
Schiilerdaten zur weiteren Verwendung in externen Programmen wie z.B.
MS-Word oder OpenOffice exportieren.
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7 Eingabe des Unterrichts

Die Eingabe des Unterrichts ist nur dann erforderlich, wenn er fiir die Sta-
tistik ausgewertet werden soll oder wenn Sie mit HERA-Zeugnisdruck auch
die Noten verwalten und die Zeugnisse drucken mochten.

7.1 Eingabe der Unterrichtsstunden

Der Unterricht der Klasse wird im Menii ,,Klassenverw. / Lehrer/Facher
eingegeben.
Sie konnen ihn aus dem Stundenplanprogramm Turbo-Planer oder aus den
Klassenvorgaben iibernehmen:
1. Turbo-Planer
Die Dateniibernahme aus dem Turbo-Planer erfolgt mit einer fes-
ten Schnittstelle. Sie finden sie im Hauptmenii ,,Sonstiges / Im-
port/Export / Turbo-Planer...* (Siehe auch Kapitel [I3.1).
2. Klassenvorgaben:
Sie haben im Punkt , Klassenverw. / Sonstiges / Klassenvorgaben...*
die Stundentafel einer Klassenstufe generell vorgegeben. Fiir die
meisten Bundesldnder ist die amtliche Stundentafel fiir die jeweili-
ge Klassenstufe Ihrer Schulform bereits standardmiBig im Programm
enthalten. Die hier getitigten Vorgaben werden dann als Unterricht
einer Klasse vorgetragen, wenn Sie unter ,,Lehrer/Ficher” keine Ein-
gaben getitigt haben (Siehe Kapitel [5.2).

7.1.1 Eingabe des Unterrichts unter ,Lehrer/Facher*

Im Folgenden beschreiben wir die Standardeingabetabelle.
In der Ubersichtsliste ist eine Bereichsselektierung moglich (Shift-Taste und
Mausklick).

Sie haben folgenden Bildschirm vor sich (Abb.: [7.1):
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Abbildung 7.1: Eingabe des Klassenunterrichts unter ,,Lehrer / Ficher*

Sie konnen den Unterricht mit und ohne Lehrer eingeben.

In die Spalte ,,Lehrerkiirzel* tragen Sie bitte die Lehrer ein. In der Aus-
wahlbox finden Sie die bereits eingegebenen Lehrerkiirzel. Zur Vereinfa-
chung der Eingabe konnen Sie auch das Kiirzel direkt eintippen. Findet das
Programm das Kiirzel nicht, so erhalten Sie eine entsprechende Meldung.
Sie konnen — wie oben bereits diskutiert — diese Spalte leer lassen.

Die Spalte ,,Unterrichtsfach‘ enthilt das jeweilige Fach, welches der in
der entsprechenden Zeile angegebene Lehrer unterrichtet.

In der Spalte ,, WS stehen die dazugehorigen (z.B. ,,4%), dndern Sie sie bitte
gef. ab.

In der Spalte ,,Fachart* konnen Sie Angaben zur Fachart aus der Auswahl-
box wihlen.

In der Spalte ,,Nicht Zgn.* setzen Sie ein Hikchen, wenn das jeweilige Fach
nicht auf Zeugnissen ausgegeben werden soll. Das Fach erscheint dann auch
nicht in der Noteneingabe.

In die Spalte ,,Kopplung* tragen Sie nur dann etwas ein, wenn das Fach
mit anderen Fichern gleichzeitig unterrichtet wird. Ein einmal verwendeter
Kopplungsname trigt sich in die Auswahlbox ein, so dass er fiir die weiteren
an, der Kopplung teilnehmenden Klassen zur Verfiigung steht. Die Eingabe
der Kopplungen lesen Sie bitte im gleichlautenden Abschnitt dieses Kapitels
nach.
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(Nur Niedersachsen/Nordrhein-Westfalen)
Es ist moglich, Fécher, die nur im ersten Halbjahr unterrichtet werden, als
epochal zu kennzeichnen. Rufen Sie hierzu in der Klassenverwaltung das
Menii ,,Lehrer/Ficher* iiber den gleichnamigen Button auf. In der neuen
Spalte ,,Epochalfach* konnen Sie die entsprechenden Féacher einfach mit ei-
nem Hékchen markieren. Auf den Zeugnissen werden fiir die Noten der als
»epochal“ markierten Féacher die gleichen Platzhalter verwendet wie bisher.
Durch die Markierung als Epochalfach geben diese Platzhalter jedoch im
zweiten Halbjahr die Note des ersten Halbjahres aus. Zusétzlich wurden
auch neue Platzhalter eingefiigt. Diese fragen ab, ob ein Fach als Epo-
chalfach gekennzeichnet wurde und geben entsprechend den Text ,,ja* oder
,,nein‘ aus.
Der statische Platzhalter fiir diese Ausgabe lautet ,,<’Fachname’-epo>“,
wobei 'Fachname’ fiir den Namen eines Fachs steht (z.B. ,,<Geschichte-
epo>“). Dieser Platzhalter ,,<Geschichte-epo>* gibt ,ja* aus, wenn der
Schiiler das Fach ,,Geschichte* epochal belegt. Ist dies nicht der Fall, gibt
der Platzhalter ,,nein* aus.
Als dynamischer Platzhalter fiir diese Ausgabe steht Ihnen ,,<!Epochal;...>*
zur Verfiigung. Das ,,...“ steht fiir die Parameter, welche fiir die Bestimmung
des Fachs angegeben werden (z.B. ,.<!Epochal;Bereich=2/1,1>%). Der dy-
namische Platzhalter ,,<!Epochal;Bereich=2/1,1>* iiberpriift beispielswei-
se, ob das erste Fach des zweiten Aufgabenfeldes, das der Schiiler belegt,
epochal unterrichtet wird.
Wichtig!
1. Die Epochal-Markierung muss im zweiten Halbjahr, also in dem, wo
die Note ausgegeben werden soll, eingetragen werden.
2. Im 2. Halbjahr eingetragene Noten werden bei epcohalen Fichern
ignoriert.
3. Es ist nicht moglich, Noten des 2. Halbjahres im darauffolgenden 1.
Halbjahr ausgeben zu lassen.

Anmerkungen:

1. Bei normalem Unterricht, d.h. Unterricht, bei dem ein Lehrer in einer
Klasse unterrichtet, bleibt in der Unterrichtsliste die Spalte ,,Kopp-
lung* frei.

2. Unterrichtet ein Lehrer in einer Klasse mehrere Ficher, so ist fiir jedes
Fach eine eigene Zeile mit den entsprechenden Angaben zu erstellen.
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3. Die Spalte ,,Fachart brauchen Sie nicht auszufiillen. Sie konnen hier
Angaben iiber das Fach (z.B. 1. Fremdsprache) machen. Kreuzen Sie
rechts das Feld ,,Fachart: GK* an, so trigt sich diese Bezeichnung
automatisch fiir alle Ficher ein.

4. Mochten Sie mehrere Unterrichtszeilen gleichzeitig 16schen, so wih-
len Sie diese mit Strg bzw. Shift + Maus aus und und klicken auf
,.Bntf.«

5. Nach der Eingabe einer Unterrichtszeile werden Sie gefragt, ob das
vorliegende Fach allen Schiilern zugewiesen werden soll. Bejahen Sie
die Frage, erhalten alle Schiiler diesen Unterricht. Ansonsten kénnen
Sie uiber die Schaltfliche ,,Schiiler zuweisen nur bestimmten Schii-
lern diesen Kurs zuweisen.

7.1.2 Facherabgleich

Sie konnen Thre eingegebene Stundentafel nachtrdglich mit der amtlichen,
die unter Klassenvorgaben hinterlegt ist, abgleichen (s. Kap.[5.2).

Wihlen Sie die Schaltfldche ,, Ficherabgleich®. Es 6ffnet sich ein Auswahl-
feld mit folgenden Optionen:

1. Ergdnzen: Mochten Sie die von lhnen eingegebene Stundentafel
grundsitzlich beibehalten und nur fehlende Ficher gegeniiber den
Klassenvorgaben hinzufiigen, so wihlen Sie diese Schaltflache.

2. Loschen: Mit diesem Punkt 16schen Sie Thre Eingaben in der Leh-
rer / Fachertabelle komplett und laden die unter Klassenvorgaben fiir
diese Stufe / Schulform hinterlegte Stundentafel ein. Sie konnen sie
anschlieBend dndern und erginzen.

3. Abbrechen: Es bleibt die bestehende Lehrer / Fichertabelle unverin-
dert erhalten.

7.1.3 Eingabe von Kopplungen

Unter ,,Kopplungen* verstehen wir alle Unterrichtsstunden, in denen nicht
ein Lehrer jeweils eine Klasse unterrichtet. Beispiele fiir gekoppelten Un-
terricht sind:

* Ein Lehrer unterrichtet gleichzeitig zwei Klassen.
» Zwei Lehrer unterrichten gleichzeitig mehrere Klassen.
* Zwei Lehrer unterrichten gleichzeitig eine Klasse.
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Fiir die Eingabe einer neuen Kopplung haben Sie — neben der direkten Ein-
tragung der Kopplungsnamen in der sechsten Spalte der Unterrichtsliste —
zweil weitere Moglichkeiten: Entweder klicken Sie auf den Button ,,Kopp-
lungen...* oder auf den unmittelbar davor platzierten Button ,,=>. Mit letz-
terem wandeln Sie das momentan selektierte Fach in den ersten Kopplungs-
kurs um, ansonsten ist die sich 6ffnende Maske leer bzw. mit einer der be-
reits bestehenden Kopplungen gefiillt.

Sie haben folgenden Bildschirm vor sich (Abb.:[7.2)):

.............

,,,,,,,,,,,

........................

Abbildung 7.2: Eingabe der Kopplungen

Zum Anlegen einer neuen Kopplung dient der Button ,,neue Kopplung*. Sie
werden als Erstes aufgefordert, eine Bezeichnung fiir die neue Kopplung
einzugeben. Verwenden Sie hier maximal 10 Zeichen. Legen Sie die Wo-
chenstundenzahl und die an der Kopplung beteiligten Klassen fest.

Im unteren Teil des Meniis geben Sie anschlieBend die Kurse (=Fécher) ein,
die innerhalb der Kopplung unterrichtet werden. Zur Kurseingabe klicken
Sie den ,,+“-Button am rechten Bildrand an. Es 6ffnet sich ein Dialog, in
dem Sie das Fach, den unterrichtenden Lehrer und ggf. eine Fachart aus-
wihlen. Die Checkbox ,,Automatische Schiilerzuweisung vornehmen* mar-
kieren Sie, wenn die Schiiler der betroffenen Klassen diesem Kurs direkt
zugewiesen werden sollen. Bei den Fachern ,,Sport* und ,,Religion* erfolgt
die Zuweisung anhand der Schiiler-Stammdaten, d.h. es wird die Religions-
zugehorigkeit bzw. das Geschlecht beriicksichtigt.

Sobald Sie diese Eingaben bestitigen, erscheint dieser Unterricht in der Ta-
belle ,,Kurse®.
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Die Spalte ,,Klassen* bleibt leer, wenn der Unterricht allen in der Liste mar-
kierten Klassen zugewiesen werden soll. Nehmen nur einige dieser Klassen
am Unterricht eines Kopplungsteils teil, so tragen Sie die Klassenkiirzel, mit
Komma getrennt, in der Spalte ,,Klassen* ein.

Sobald Sie die Kopplungsverwaltung schlieBen, wird die Anzeige des Klas-
senunterrichts entsprechend aktualisiert. In allen beteiligten Klassen wird
der gekoppelte Unterricht als solcher gekennzeichnet.

Fiir den Lehrerunterricht wird die Stundenzahl entsprechend beriicksichtigt.

Kopplungen bearbeiten:

* Mochten Sie eine Kopplung umbenennen oder eine Kopplung 16-
schen, so finden Sie die entsprechenden Schaltflichen unten auf der
Eingabemaske.

 Die Anderung eines unterrichtenden Lehrers erfolgt durch Anwahl
des Kursteils und Auswahl eines anderen Lehrers aus der Auswahl-
box.

* Eine gesuchte Kopplung finden Sie, indem Sie in der Unterrichtslis-
te der Klasse das Fach anwihlen und auf den Pfeil vor dem Button
Kopplungen* klicken oder die Kopplungsverwaltung iiber den But-
ton ,,Kopplungen* aufrufen und aus der Auswahlbox ,,Kopplungsna-
me* die gesuchte Bezeichnung auswéhlen.

7.2 Schiler den Kursen zuweisen

Sie konnen in der Klassenverwaltung den Schiilern Facher zuweisen. Dazu
klicken Sie bei den Klassen 1 bis 10 auf das Icon ,,Lehrer / Facher*, ab Klas-
se 11 auf das Icon ,,Oberstufenverwaltung®. In dem nun gedffneten Fenster
klicken Sie auf das Icon ,,Schiiler zuweisen®. Es 6ffnet sich ein neues Fens-
ter mit 3 Listen. In der ,,Kursliste* sind alle Facher / Kurse aufgefiihrt, in der
,.Schiiler-Liste““stehen alle Schiiler der Klasse mit dem Status ,,aktiv‘ und in
der ,,Schiiler-Kurs-Liste* sind die Schiiler aufgefiihrt, die dem markierten
Fach zugewiesen wurden.
Um einen Schiiler einem Kurs zuzuweisen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wihlen Sie einen Kurs in der ,,Kursliste® an. Dieser wird dann mit
einem blauen Balken markiert.
2. Klicken Sie doppelt auf einen Schiilernamen. Der Schiiler wird die-
sem Fach zugewiesen und erscheint in der ,,Schiiler-Kurs-Liste*.
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3. Um einige ausgewihlte Schiiler dem Fach zuzuweisen, markieren Sie
diese Schiiler bei gedriickter Strg- bzw. Shift-Taste mit der Maus und
klicken auf die Pfeiltaste.

4. Mochten Sie alle Schiiler einem Fach zuweisen, so konnen Sie alle
zugleich mit der Doppel-Pfeiltaste in die ,,Schiiler-Kurs-Liste* ein-
tragen.

Um einen Schiiler wieder aus der Kursliste zu l6schen, klicken Sie doppelt
auf den Schiilernamen in der ,,Schiiler-Kurs-Liste*. Ebenso geht das Entfer-
nen mehrerer oder aller Schiiler analog zur oben beschriebenen Zuweisung.
Es konnen auch Schiiler per Drag & Drop aus der Schiiler-Kurs-Liste in
Kurse der Kursliste kopiert werden.

Filtern der Schiilerliste

Sie konnen Schiiler in der Schiilerliste nach bestimmten Kriterien filtern.
Die Handhabung dieser Funktion ist angelehnt an die Erstellung von Schii-
lerauswahlen in der Schnelleingabe. Der Filter wird immer auf die aktuell
gewihlte Klasse angewendet.

Beispiel: Um allen méannlichen Schiilern einer Klasse das Fach ,,Werken*
zuzuweisen, rufen Sie als Erstes diese Klasse in der Klassenverwaltung auf,
klicken dann auf den Button ,,Lehrer/Ficher®, dort auf den Button ,,Schiiler
zuweisen‘ und danach auf den Button ,,Filter®. In der sich 6ffnenden Tabel-
le wihlen Sie in der Spalte ,,Feld* ,,Geschlecht* aus der Auswahlbox aus.
Als Operator wihlen Sie ,,gleich* und als Wert ,,M*. Beenden Sie mit dem
Button ,,Schlieen®. In der ,,Schiiler-Liste* werden Ihnen fiir das Fach Wer-
ken nun alle ménnlichen Schiiler angezeigt. Sie konnen dem Fach ,,Werken*
nun all diese Schiiler per Klick auf den Button ,,«-“ zuweisen.

7.3 Automatische Kurszuweisung

Der Unterricht muss den einzelnen Schiilern zugewiesen werden (s.o.). Das
Programm fiihrt hier einige automatische Zuweisungen durch:

Religion: Hier werden die evangelischen bzw. die katholischen Schiiler, die
Religion nicht abgewahlt haben, dem entsprechenden Religionskurs zuge-
wiesen. Ethik bekommen alle Schiiler automatisch, die an keinem der bei-
den oben aufgefiihrten Religionsunterrichte teilnehmen. Die automatische
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Zuweisung erfolgt nur, wenn die Vorgabefelder fiir die Religionszugehorig-
keit und das Religionsfach entsprechend ausgefiillt sind ( s. Abschnitt [3.4]
Sport:,.Sport-Jungen* werden alle Jungen zugewiesen, ,,Sport-Madchen*
alle Midchen.

Voraussetzung: Es miissen die jeweiligen Facher vorhanden sein. Wird z.B.
nur Sport unterrichtet, so sind alle Schiiler in diesem Kurs.

Bei allen anderen Fichern, bei denen unter ,,Klassenvorgaben‘ die Vorein-
stellung ,,Alle angekreuzt ist, werden alle Schiiler zugewiesen. Haben Sie
z.B. einen zweiten Mathematikkurs hinzugefiigt, so werden alle Schiiler
dem ersten Kurs zugewiesen.

Anderung der automatischen Kurszuweisung

Sie konnen die automatische Zuweisung der Schiiler in der ,,Schiilerver-
waltung® schiilerweise oder hier in der Klassenverwaltung unter ,,Leh-
rer/Facher* fiir einen ganzen Kurs dndern.

Dies funktioniert wie in Abschnitt[7.2] beschrieben, in Abbildung[7.3]sehen
Sie noch einmal die Eingabemaske.

Abbildung 7.3: Kursbelegung der Schiiler

7.4 Eingabe der Arbeitsgemeinschaften

In der Klassenverwaltung wihlen Sie den Knopf ,,Lehrer/AGs* oder in der
Meniileiste den Punkt ,,Sonstiges/AGs‘“an.

In der sich 6ffnenden Eingabetabelle tragen Sie zeilenweise die entspre-
chenden Angaben ein. Wihlen Sie das Fach aus der Auswahlbox aus. Falls
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Sie nicht die passende Bezeichnung in der Auswabhlliste finden, miissen Sie
den AG-Namen im Menii ,,Vorgabefelder / Ficher* nachtragen.

Findet die AG fiir mehrere Klassen statt oder unterrichten mehrere Lehrer
einen Kurs, so tragen Sie bitte einen Kopplungsnamen ein. Die bereits vor-
handenen Bezeichnungen finden Sie in der Auswahlbox.

Wihlen Sie als Letztes fiir die AG aus der Auswahlbox oben links die teil-
nehmenden Klassen aus.

7.5 Zuordnen der Schiler zu den AGs

Sie haben 3 Moglichkeiten, einem Schiiler eine AG zuzuweisen:

1. Gehen Sie bitte in die Schiilerverwaltung und rufen dort fiir einen
Schiiler den Punkt ,.Fiacher / AGs* auf. Im unteren Teil der Einga-
bemaske finden Sie links, weil} unterlegt die AGs, die Sie fiir diese
Klasse in der Klassenverwaltung angegeben haben. Klicken Sie die
AG an, die der Schiiler belegt hat. Das Fach farbt sich blau und tragt
sich in die rechte Spalte ein. Haben Sie sich bei der Zuweisung geirrt,
klicken Sie die AG erneut im linken Feld an.

2. Alternativ besteht die Mdoglichkeit, in der Notenverwaltung unter
,Noten / AGs* durch Noteneintrag die Zuordnung vorzunehmen, d.h.
alle Schiiler, die benotet werden, sind automatisch Teilnehmer der
entsprechenden AG. Die Zuweisung iibertragt sich in die Schiilerver-
waltung (— S.[94).

3. Aus der Maske ,,AGs* (Regiezentrum, Schaltfliche , Lehrer/AGs*)
konnen Sie iiber die Schaltfliche ,,Schiiler zuweisen* die Maske ,,AG-
Schiiler-Zuordnung* aufrufen.
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8 Planungsmodul ,WPFs, AGs
und Projekte*

Mit diesem Programmmodul ist es moglich, die Schiiler anhand ihrer Wiin-
sche auf die AGs/WPFs/Projekte zu verteilen.

Im Vorfeld miissen Sie wie gewohnt in der Klassenverwaltung iiber die
Schaltflachen ,,Lehrer/AGs* bzw. ,,Lehrer/Fiacher* die AGs und WPFs ein-
richten.

Uber den Meniipunkt [Sonstiges] — [Planungsmodul WPKs/AGs/Projekte]
des Regiezentrums rufen Sie folgende Maske auf:

Abbildung 8.1: Eingabe der Wiinsche

In dieser Maske (8.I) konnen Sie nun einige Grundeinstellungen vorneh-
men und die Wiinsche der Schiilerinnen und Schiiler eingeben. Uber die
Auswahllisten ,,Auswahl““ und ,,Kategorie* @ [1]) legen Sie fest, welche
Planung Sie durchfiihren mochten.

Mit den Angaben ,,Zuweisungen min/max‘ und ,,Wiinsche* @ [2]) le-
gen Sie Randbedingungen der Planung fest. Mit den Werten ,,Zuweisun-
gen min/max‘‘ geben Sie an, wie vielen AGs ein Schiiler minimal bzw. ma-
ximal zugewiesen werden soll. (Dies ist abhingig von der Anzahl seiner
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Wiinsche.) Mit dem Wert ,,Wiinsche* geben Sie an, wie viele Wiinsche je-
der Schiiler abgeben kann. Ein Erstwunsch hat bei der Planung eine hohere
Prioritit, als ein Zweitwunsch.

Nach Thren Eingaben baut sich die Ubersichtstabelle [4]) neu auf. Dort
konnen Sie nun die Wiinsche der Schiilerinnen und Schiiler eintragen. Um
die Eingabe zu beschleunigen, erhilt jede AG (jeder WPF, jedes Projekt)
eine Nummer (8.1][3]). Sie brauchen bei der Eingabe also nur die Nummern
angeben.

Uber die Schaltflziche ,, Kontrolle* [5]) priifen Sie die eingegebenen Da-
ten. Dabei gibt es folgende Fehlerarten:

* Fehler, verhindert Speichern und Planung (rot): Dieser Fehler weist
darauf hin, dass die Eingaben inkonsistent sind. So kénnte z.B. eine
nicht vorhandene Nummer eingegeben worden sein oder eine Num-
mer wurde bei einem Schiiler mehrfach angegeben.

* Fehler, verhindert Planung (rot): Dieser Fehler weist darauf hin, dass
die Eingaben unvollstindig sind. Im Gegensatz zur o.g. Fehlerart kon-
nen die Daten abgespeichert und spéter ergidnzt werden. Eine Pla-
nung ist in beiden Fillen nicht moglich. Eine Eingabe von nur einem
Wunsch bei mindestens zwei Zuweisungen wire ein Beispiel fiir die-
se Fehlerart.

* Warnung (gelb): Diese Fehlerart verhindert weder die Planung, noch
das Speichern. Sie dient lediglich als Hinweis, dass die Daten nicht
komplett sein konnten. Ein nicht eingegebener Drittwunsch wiirde bei
mindestens zwei oder mindestens einer Zuweisung zu diesem Hin-
weis fiihren.

Uber die Schaltfliche ,,Details* [6]) rufen Sie die folgende Maske auf:
An dieser Stelle legen Sie die minimale und maximale Schiilerzahl fiir jede
AG (WPF / Projekt) fest. Diese Angaben werden spiter bei der Planung
beriicksichtigt.
Hinweis:
Wurde als Kategorie ,,Projekt* gewihlt, so lassen sich unter dem Button
,.Details“ die Projektdaten eingeben.

Wenn Sie diese Angaben gemacht haben, verlassen Sie die Maske und star-
ten die Planung iiber die Schaltflache ,,starte Planung* @] [1D.

Nach kurzer Zeit wird Ihnen das Ergebnis in der Tabelle prisentiert (8.3]
[2]). Dabei sind fiir das Programm die Zuteilungen gleichwertig. Das heif3t,
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Abbildung 8.2: Planungsdaten — Details

dass es fiir das Programm keinen Unterschied macht, ob ein Schiiler mit der
ersten Zuteilung in der AG 2 und mit der zweiten Zuteilung in der AG 4 ist
oder umgekehrt.

Uber die Schaltfliche ,,Speichern und Beenden* [3]) verlassen Sie die
Maske und speichern die Daten in der Datenbank.
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Auswahl <alle>
Kategorie: Projekt
Projekte:

Austerfrau, Charlotte (7b)
Austerfrau, Jallla 7b)
Austerfrau, Julia (63)
Austerfrau, Lia (103)
Austerfrau, Luda (103)
Austerfra, Marie (82)
Austerfrau, Paula Mathilda (6b)
Austerfrau, Svenja (33)
Austermann, Dominik (7h)
Austermann, Jan-Felix (90
Austermann, Janno (73)
Austermann, Keno (sb)
Busterfrau, Anni (90
Busterfrau, Ella Linea (Ob)
Busterfray, Emilia (7b)
Busterfrau, Feemke (6b)
Busterfrau, Friederike (109
Busterfrau, Gina (7b)
Busterfrau, Isabella Emilie Mathilde (8b)

Busterfrau, Janne (73)

T O R ORI

Planung

Zuweisungen min/max

Winsche:

1

Starte
Planung

Details
2 Schileraustausch London
3 Schilleraustausch Rom
4 kein Projekt
Kontrolle

Austerfrau, Jalila (7b): kein 3-Wunsch angegeben
Austerfrau, Julia (63): kein 3-Wunsch angegeben
Austerfrau, Lia (102): kein 3.-Wunsch angegeben
Austerfrau, Lucia (10a); kein 3.-Wunsch angegeben
Austerfrau, Marie (92); kein 3-Wun sch angegeben
Austerfrau, Paula Mathilda (6b): kein 3.-Wunsch angege
Austerfrau, Svenja (3): kein 3-Wunisch angegeben
Austermann, Dorminik (7b): kein 2.-Wunsch angegeben

Speichem und

had Abbrechen

Abbildung 8.3: Planungsergebnis
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9 Notenverwaltung /
Zeugnisvorbereitung

9.1 Zuweisung des Unterrichts

Bevor Sie Noten fiir die Schiiler eingeben konnen, muss der Unterricht un-
ter Klassen / Lehrer / Ficher (— S. eingetragen und den Schiilern
zugewiesen (— S. sein. Den Unterricht der Klassen konnen Sie auch
vom Stundenplanprogramm Turbo-Planer iibernehmen. Die Zuweisumg der
Unterrichtsstunden konnen Sie in der Klassenvewaltung bequem unter iiber
den Meniipunkt ,,Schiiler zuweisen* oder in der Schiilerverwaltung iiber die
Schaltflache ,,Ficher / AGs* erledigen.

Stellen Sie bei der Noteneingabe fest, dass ein Fach in einer Klasse oder ein
Schiiler in einem Kurs vergessen wurden, so tragen Sie dies in der Klassen-
bzw. Schiilerverwaltung nach. Das Gleiche gilt analog fiir den Fall, dass
eine Klasse / ein Schiiler ein iiberzihliges Fach aufweist. Die Angaben wer-
den dabei sofort in die Notentabellen iibernommen. Sie konnen dann ohne
Zwischenschritte direkt die Note eingeben.

9.2 Noteneingabe

Sie konnen die Noten ,,schiilerweise®, ,,kursweise* oder ,,klassenweise* ein-
geben. Wenn Sie eine Note einmal eingegeben haben, wird Ihnen diese Note
in den entsprechenden anderen Tabellen angezeigt. Die direkte Noteneinga-
be auf dem Zeugnisvordruck ist unter bestimmten Voraussetzungen mog-
lich.
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9.2.1 Eingabe in die Notenverwaltung

Die ersten drei Moglichkeiten rufen Sie aus dem Hauptmenii Punkt ,,Noten*
auf. Unabhingig hiervon kénnen Sie noch die ,,schiilerweise* Noteneingabe
iber den Button ,,Noteneingabe‘* aufrufen.

Am Beispiel der ,,schiillerweisen Noteneingabe beschreiben wir Ihnen die
drei Eingabetabellen.

[ ——

Abbildung 9.1: Noteneingabe, schiilerweise

Wihlen Sie als Erstes die Klasse des Schiilers aus. Es 6ffnet sich eine Lis-
te mit den Schiilernamen. AnschlieBend klicken Sie auf den gewiinschten
Schiiler.

In der rechten Spalte werden Thnen die Féacher des Schiilers angezeigt. Tra-
gen Sie in die nebenstehende Spalte die Noten ein. Haben Sie bereits ,,fach-
weise oder ,,klassenweise* Noten eingegeben, so stehen diese an den ent-
sprechenden Stellen.

Bei der ,,fachweisen‘ Noteneingabe werden links die Facher und nach An-
wahl eines Faches alle Schiiler des jeweiligen Kurses angezeigt, bei Kopp-
lungen also auch die Schiiler aus anderen Klassen.

In der ,,klassenweisen‘‘ Noteneingabe werden nach Auswahl einer Klasse
alle Schiiler mit ihren jeweiligen Fachern aufgelistet. Die Facher, die ein
Schiiler nicht belegt hat, sind mit,,xxxxx* gekennzeichnet. Geben Sie bitte
zeilenweise fiir jeden Schiiler die Noten ein.
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Hinweis:
Mochten Sie Noten fiir ein vergangenes Halbjahr nachtragen oder ein-
sehen, so wihlen Sie als Erstes auf der Hauptseite das entsprechende
Halbjahr aus der Combobox. Danach wihlen Sie eines der 3 Notenein-
gabemeniis und geben — wie oben beschrieben — die Noten ein.

Reihenfolge der Facher

Die Anzeigereihenfolge der Ficher in der Klassenverwaltung und bei der
Noteneingabe konnen selbst festgelegt werden. Dazu gehen Sie unter ,,Vor-
gabefelder / Ficher...“. In der Spalte ,,Reihenfolge* steht eine Nummer.
Nach dieser Nummer werden die Fécher in den beiden erwihnten Tabel-
len sortiert.

Das Programm setzt die Féacher in aufsteigender Reihenfolge. Wenn fortlau-
fende Nummern fehlen, werden diese einfach ignoriert und behindern die
Sortierung nicht. Diese Einstellung gilt fiir alle Anwender und die Féacher-
Tabellen in der Klassen- und Notenverwaltung.

9.2.2 Direkteingabe aufs Zeugnis

Uber das Menii ,,Noten / Eingabe auf Zeugnis* gelangen Sie zur Direktein-
gabe von Noten auf dem Zeugnisformular. Zuvor miissen Sie die Klasse
und die jeweiligen Schiiler auswihlen, fiir die Sie die Noten auf dem Zeug-
nis eingeben mochten. Durch Anklicken der Schaltflache ,,Eingabe* wird
das Standardzeugnis der gewéhlten Klasse gedffnet.
Hinweis:
Beim Eingeben der Noten kénnen Sie die Kurzschreibweise verwenden,
z.B. ,,1* fiir die Note “sehr gut“. Das Programm wandelt die Ziffer auto-
matisch in die entsprechende Wortnote um. Beachten Sie, dass die Noten
nur dann gespeichert werden kdnnen, wenn der Schiiler auch tatsdchlich
im jeweiligen Fach unterrichtet wird.
Hinweis:
Wenn Sie bisherige Texte, z.B. aus Word verwenden wollen, so knnen
Sie diese iiber die Zwischenablage kopieren und in das Eingabefeld des
Zeugnisvordruckes einfiigen.
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9.2.3 Kopfnoten

Nordrhein-Westfalen
Aus dem Hauptmenii gelangen Sie iiber den Meniipunkt [Noten]-[Kopfnoten]
zur klassen- oder facherweisen Eingabe der Kopfnoten. Nach Auswahl einer
Klasse und ggf. eines Faches konnen Sie die drei Noten fiir jeden Schiiler
eintragen.
Dabei bedeuten die Kiirzel:
1. AV1
Leistungsbereitschaft
2. AV2
Zuverlassigkeit und Sorgfalt
3. Sv1
Sozialverhalten

Die Schaltflachen haben folgende Funktion:

1. Drucken
Druckt eine Ubersicht der eingetragenen Noten aus. Uber die Option
,»Vorschau® konnen Sie angeben, dass Sie die Liste zuvor als bild-
schirmausdruck sehen mochten.

2. Optionen
Ruft den Dialog der Notenoptionen auf. Hier legen Sie auch die
Standard-Kopfnote fest.

3. Standardnote
Gibt Thnen die Moglichkeit, eine Standard-Kopfnote einzutragen.
Sie konnen wihlen, ob die unter den Optionen eingetragene Note bei
allen Schiiler der Klasse, der Stufe oder der gesamten Schule einge-
tragen werden soll. Hinweis:
Die Standardkopfnote wird fiir alle fehlenden Kopfnoten eingetra-
gen. Bereits eingetragene Noten konnen so nicht geéindert werden.

ubrige Bundeslander

Die sogenannten ,,Kopfnoten* fiir Verhalten und Mitarbeit sind bereits im
Notensystem eingegeben. Anstelle der Benotung mit 1 bis 6 stehen Thnen
hier die romischen Ziffern I bis IV zur Verfiigung. Dadurch ist gewihrleistet,
dass fiir die Kopfnoten andere ausgeschriebene Noten erscheinen konnen.
Andern konnen Sie diese Vorgaben im Menii ,,Noten-Notensystem®.
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Bevor Sie die Kopfnoten eingeben kénnen, miissen Sie fiir diese ,,Facher*
einrichten, z.B. ,,Verhalten“. Diese Ficher werden den Schiilern wie o.a.
zugewiesen, anschliefend konnen Sie mit der Eingabe der Noten beginnen.

9.2.4 Noteneingabe fiur AGs

Die Noteneingabe fiir AGs erreichen Sie folgendermaflen: Wihlen Sie in
der Meniileiste des Hauptmeniis ,,Noten* an und aus dem Ausklappmenii
den Punkt ,,AGs.” Sie erreichen nach Angabe einer Klasse eine Liste aller
Schiiler und aller AGs dieser Klasse. Bei den Schiilern, denen die AG bereits
in der Schiilerverwaltung unter ,,Ficher / AGs* zugewiesen wurde, steht als
Note t = teilgenommen. Durch Erteilen einer Note wird ein Schiiler der AG
zugewiesen, dies Uibertrigt sich auch in die Schiilerverwaltung. .

Mochten Sie eine andere Note als t oder die bereits hinterlegten iiblichen
Noten, so geben Sie diese unter ,,Noten / Notensystem* ein. Falls Sie eine
nicht hinterlegte Note verwenden, wird das Notensystem automatisch ge-
offnet.

Sie haben die Moglichkeit, die AGs listenméiBig fiir eine Klasse auszudru-
cken. Dabei werden auch die Schiiler ausgedruckt, die die AG nicht belegt
haben.

9.2.5 Noteniubernahme aus dem ersten Halbjahr

Einige Ficher werden nur halbjdhrlich unterrichtet, z.B. Musik 2-stiindig
im ersten Halbjahr und dann Kunst 2-stiindig im zweiten Halbjahr. Um die
Noten des ersten Halbjahres in das zweite zu iibertragen, muss das gleiche
Fach mit dem gleichen Lehrer auch im zweiten Halbjahr vorhanden sein.
Wihlen Sie die entsprechende Klasse in der Auswahlbox oben links in der
Noteneingabe aus. Wenn Noten aus dem vorherigen Halbjahr iibertragen
werden konnen, wird die Schaltfliche ,,Noteniibernahme* auf der rechten
Seite eingeblendet. Durch Anklicken der Schaltfliche wird ein Fenster auf-
gerufen, in dem Sie die Fécher fiir die Noteniibernahme auswihlen konnen.
Diese Funktion ist nur Benutzern mit Administratorrechten zuginglich.
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9.2.6 Notenkontrolle

Diese Funktion gibt Ihnen eine Liste auf den Bildschirm mit den Schiilern,
die keine Note bzw. die Zahl ,,0° im Notenfeld neben der Fachbezeichnung
haben. Sie konnen die einzelnen Zeilen in dieser Auflistung anklicken. Das
Programm wird dann automatisch diesen Schiiler heraussuchen und auf das
Feld springen, wo die Note fehlt.

Die Kontrolle kann fiir die gesamte Schule oder eine Klasse vorgenommen
werden.

9.3 Notensystem

In der Noteneingabe werden in der Regel Ziffern eingeben. Dem Programm
muss mitgeteilt werden, wie diese auf dem Zeugnis ausgedruckt werden
sollen, z.B. 1= sehr gut. Diese Angaben titigen Sie im Menii ,,Noten / No-
tensystem*. Hier haben wir schon umfangreiche Vorgaben vorgenommen.
Diese umfassen die ganzen Zahlen, aber auch Zwischenwerte fiir Viertel-
bzw. Drittelnoten.

Die Tabelle ist wie folgt aufgebaut:

Aktiv: Hieriiber kennzeichnen Sie, ob die Note fiir die Eingabe aktuell ver-
wendet wird oder nicht.

AN (Ausgabenote): Diese Note wird [hnen nach der Eingabe auf dem Bild-
schirm angezeigt.

BN (Berechnungsnote): Dieser Wert geht in die Durchschnittsberechnung
ein. Hier werden in der Regel Dezimalzahlen eingegeben.

P (Punkte): Fiir Schulen mit einer Oberstufe werden in dieser Spalte die
Punkte fiir die Noten eingetragen. Zum Beispiel steht fiir die Note ,,1+* hier
,,15° Punkte.

ZN (Zeugnisnote): Diese numerische Note erscheint auf dem Zeugnis. Da-
mit diese ausgedruckt wird, muss hinter der Fachbezeichnung die Fortfiih-
rung ,,-N-K* stehen (z.B. Deutsch-N-K: 3).

ZN lang (Zeugnisnote (lang)): Dieses Wort wird ausgedruckt, wenn im
Platzhalter im Zeugnis die Endung ,,-N-L* vorhanden ist (z. B. Deutsch-N-
L: befriedigend).
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KN (Kopfnote): Diese Noten werden fiir Mitarbeit und Verhalten benotigt.
Als Kopfnote wird eine Textnote (z.B. sehr gut) eingetragen. Sie haben so-
mit die Moglichkeit, dass fiir die Kopfnoten andere ausgeschriebene Noten
als die Zeugnisnoten erscheinen konnen, wenn Sie fiir die Kopfnote arabi-
sche Ziffern verwenden mochten. Um diese Noten auf dem Zeugnis auszu-
drucken, miissen Sie die Platzhalter mit der Endung ,,-N-KN* verwenden
(z.B. Verhalten-N-KN).

EN (Eingabenote): Diese Ziffern tragen Sie ein. Markieren Sie eine Zeile,
fiir die Sie eine Eingabenote eintragen mochten bzw. erstellen Sie eine neue
Zeile iiber das Blatt-Icon oben links und geben dann die entsprechende Note
in das weile Feld rechts mittig in der Maske ein. Die Eingabe iibertrégt sich
automatisch in die Spalte ,,EN“. Es ist moglich, auf gleichem Wege eine
Eingabenote zu dndern oder mehrere Eingabenoten fiir dieselbe Ausgabe-
bzw. Berechnungsnote zu definieren. Schreiben Sie in diesem Fall die Ein-
gabenoten untereinander.

Folgende Eingabeerleichterung beschleunigt Ihre Arbeit:

Wenn Sie z.B. unter ,,Noten-Optionen* fiir die Linge der Noten ,,2 ange-
ben, brauchen Sie statt 3,5 nur noch 35 einzugeben. Fiir die Note 1 konnen
Sie dann 10 eingeben. Wihlen Sie das Optionsfeld ,,automatischer Feld-
wechsel* an, springt der Cursor nach der Eingabe sofort ins nidchste Noten-
feld.

Neuanlage durch Noteniibernahme: Mit dieser Funktion werden noch
nicht definierte, aber bereits verwendete Noten ( z.B. durch Rundung bei
der Durchschnittsnote in das Notensystem {ibernommen. Sie kdnnen hier-
fiir noch eine Eingabe- bzw. Berechnungs- und Zeugnisnote hinzufiigen.

Neues Notensystem: Mit dem Button ,,Neues Notensystem* konnen Sie ein
bereits definiertes Notensystem in eine andere Stufe kopieren.

Fiillen Sie dazu die oberen Késtchen ,,Stufe, ,,Halbjahr* und ggf. ,,Fachart™
aus. Im unteren Fenster wihlen Sie das von Thnen gewiinschte, bereits vor-
handene Notensystem aus und bestitigen anschlieend Ihre Auswahl tiber
den Button ,,OK*.

Automatisch gelangen Sie in das kopierte Notensystem und konnen es der
Stufe, dem Halbjahr und/ oder der Fachart entsprechend anpassen.
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9.4 Noten-Optionen

In diesem Menii konnen Sie einstellen, wie Sie die Noten eingeben méchten
und wie der Ausdruck gestaltet werden soll.

Rufen Sie in HERA-Zeugnisdruck den Meniipunkt ,,Noten / Noten Optio-
nen“ auf, so 6ffnet sich folgendes Fenster:

Optionen x
Ausdruck Notencinstellung

I8 Leerzeile in Klassenubersicht Lange der Note: | 2
Zeilen nummerieren
[ ~rutomatischer Feldwechsel
Facherdurchschnitt anzeigen
Feldwechsel Zeilenweise
Fehltage anzeigen
Q Spaltenweise
Fehlstunden anzeigen
Uberschreiben ohne Bestatigung
‘ornote anzeigen
Sortierung der Schiiler
Zusitzliche Felder

nach Namen -
Abschluss -
Q aufsteigend absteigend
Bildungsgang -
Anzeigeeinstellungen
- GroRe der Mamensspalte automatisch anpassen

schulerfoto anzeigen
Fachkilrzel anzeigen (Klassenweise Noteneingabe und AGs)
= Darstellung der Durchschnittsnote:

Defiziteinstellungen eine Dezimalstelle (runden) -

Farbeart: Noten farben -

Standard-kopfnote:

Farben ab (Wertnote): 4.5

& avorechen Dok

Abbildung 9.2: Noten-Optionen

Es bieten sich folgende Funktionen:

1. Leerzeile in der Klasseniibersicht
Haken Sie bitte die Option ,,Leerzeile in der Klasseniibersicht™ an,
wenn Sie beim Ausdruck der klassenweisen Noteniibersicht eine
Leerzeile zwischen jedem Schiiler haben mochten.

2. Zeilen nummerieren
Mochten Sie die Klasseniibersicht mit einer laufenden Nummer fiir
jede Zeile ausgedruckt bekommen, so miissen Sie die Check-Box
,,Zeilen nummerieren markieren.

3. Ficherdurchschnitt anzeigen
Wenn in der Klasseniibersicht eine Durchschnittsnote angezeigt wer-
den soll, so miissen Sie die Check-Box ,,Ficherdurchschnitt anzei-
gen* markieren.
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4. Fehltage/Fehlstunden anzeigen
Mochten Sie die Klasseniibersicht mit Ausgabe der Fehltage bzw.
Fehlstunden ausgedruckt bekommen, so miissen Sie die entsprechen-
de Check-Box markieren.

5. Zusitzliche Felder
In HERA-Zeugnisdruck haben Sie die Mdoglichkeit, den Ausdruck
der Klasseniibersicht in den Noteneingabemeniis um mehrere Fel-
der zu erweitern. Im Bereich ,,Zusétzliche Felder® werden Thnen fiinf
Combo-Boxen angeboten, in denen Sie alle Felder aus der Schii-
lerverwaltung finden. Voreingestellt sind die Felder ,,Konfession®,
»dprachel®, , . Sprache2®, ,,Sprache3* und ,,Sprache4*.
Gehen Sie wie folgt vor: Wihlen Sie im Menii Optionen die ge-
wiinschten Zusatzinformationen aus. Wechseln Sie in eines der No-
teneingabemeniis und wihlen dort das Icon ,,Klasseniibersicht. Der
Ausdruck der Notenliste wird Ihren Angaben entsprechend ergiinzt.

6. Defiziteinstellungen
Hier konnen Sie angeben, mit welcher Farbe Defizite auf dem Aus-
druck gekennzeichnet werden sollen. Weiterhin kdnnen Sie aus der
Combo-Box ,,Firbeart* auswihlen, ob die Defizitnote oder der Hin-
tergrund des Tabellenfeldes gefidrbt werden soll. Bei der Fiarbung des
Hintergrundes wird die Note in schwarzer Schrift dargestellt. Eben-
falls konnen Sie im Feld ,,Firben ab (Wertnote)* angeben, ab wann
eine Note als Defizit gewertet werden soll. Mochten Sie z.B. die Note
4= als Defizit werten, so geben Sie in das Feld die Wertnote ,,4,2%
ein.

7. Linge der Note
Nach wie vielen Zeichen soll ein Feldwechsel erfolgen? Unter ,,Linge
der Note* geben Sie die Anzahl der Zeichen ein.

8. Uberschreiben ohne Bestitigung
Was soll passieren, wenn in einem Feld bereits eine Note vorhanden
ist? Hier haben Sie die Moglichkeit festzulegen, dass einfach ohne
Riickfrage tiberschrieben werden kann.

9. Darstellung der Durchschnittsnote
In HERA-Zeugnisdruck kénnen Sie einstellen, wie die Durchschnitts-
note dargestellt werden soll. Dazu wiéhlen Sie aus der Combo-Box
,Darstellung der Durchschnittsnote* im Bereich ,,Noteneinstellung*
den gewiinschten Eintrag aus. Sie habe die Moglichkeiten: ,,eine De-
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

zimalstelle (runden)®, ,,eine Dezimalstelle (abschneiden)®, ,,zwei De-
zimalstellen (runden)‘ oder ,,zwei Dezimalstellen (abschneiden)®. In
Abhingigkeit der hier getroffenen Auswahl wird Thnen der Durch-
schnitt in der schiilerweisen, ficherweisen und klassenweisen Noten-
eingabe mit einer oder zwei Dezimalstellen angezeigt.

Sortierung der Schiiler

Im Bereich ,,Sortierung der Schiiler” wihlen Sie aus der Combo-Box
entweder den Eintrag ,,nach Geschlecht* oder ,,nach Namen* und ge-
ben an, ob auf- oder absteigend sortiert werden soll.

Zeilenweise / Spaltenweise

In welcher Reihenfolge bei der Noteneingabe die Eingabefelder ge-
wechselt werden, konnen Sie in der Auswahl ,,Noteneingabe / zeilen-
weise/spaltenweise* einstellen.

Automatischer Feldwechsel

Damit der Feldwechsel ohne Betidtigung der Tabulator- oder Enter-
Taste durchgefiihrt wird, muss die Option ,,automatischer Feldwech-
sel* angewihlt werden.

GroBe der Namensspalte automatisch anpassen

Die Breite der Spalte lisst sich automatisch der Linge der Schiilerna-
men anpassen, so dass somit ein langer Name vollstindig lesbar bleibt
. Fiir diese Funktion miissen Sie die Check-Box ,,Grof3e der Namens-
spalte automatisch anpassen® unterhalb des Bereichs ,,Noteneingabe*
mit einem Hikchen markieren.

Schiilerfoto anzeigen

Wihlen Sie diese Option, wird der jeweils angewihlte Schiiler bei der
schiilerweisen Noteneingabe angezeigt.

Fachkiirzel anzeigen (klassenweise Noteneingabe und AGs)

Uber die Check-Box ,,Fachkiirzel anzeigen (klassenweise Notenein-
gabe und AGs)“, welche sich direkt unter obiger Check-Box befindet,
konnen Sie angeben, ob in der klassenweise Noteneingabe oder in
der Noteneingabe der AGs die Fachkiirzel oder die Fachlangnamen
im Tabellenkopf verwendet werden sollen.
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9.5 Zusatzfunktionen der Noteneingabe

Auf den Eingabemasken fiir die ficher- und schiilerweise Eingabe der Noten
finden Sie die folgenden Zusatzfunktionen:

9.5.1 Einstellungen

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie eingeben konnen, wie viele verschie-
dene Notenarten Sie zu einer Stufe in einem Halbjahr speichern mochten.
Bei mehr als einer (z.B. fiir schriftlich, miindlich) miissen Sie angeben, mit
welchen Gewichtungen diese in die Endnote eingehen (vgl. Berechnung der
Durchschnittsnote).

Tragen Sie die Stufe ein, fiir die diese Teilnoten gelten sollen und kenn-
zeichnen das Halbjahr mit ,,1% oder ,,2“ an. Tragen Sie kein Halbjahr und
keine Stufe ein, so gelten die Einstellungen stets fiir die ganze Schule.

Die Abkiirzungen in der Tabelle haben folgende Bedeutung: Das grof3e ,, N*
steht immer fiir Note, ,,sch* fiir schriftlich, ,,miind* fiir miindlich, ,,prak* fiir
praktisch, ,,J* fiir Jahres- und ,,P* fiir Priifung.

Wihlen Sie ,,Vornote*, so wird Ihnen die letzte Zeugnisnote zusétzlich an-
gezeigt. Warnnoten sind Zwischenstinde, die z.B. im ,,Blauen Brief* ange-
mahnt wurden.

Anhaken der Spalte ,,Textnote** 6ffnet in der Noteneingabetabelle ein Text-
feld zu jedem Fach.

Waihlen Sie ,,Beurteilungen** an, so 6ffnet ein weiteres wichtiges Textfeld
zu jedem Fach. Hier haben Sie die Moglichkeit, bei der Texteingabe auf
Textbausteine zuriickzugreifen. Positionieren Sie den Cursor in dem Be-
urteilungsfeld des gewiinschten Faches und driicken Sie die F12-Taste. Es
offnet sich ein Auswahldialog (vgl. Auswahldialog im Kapitel 0.6.4).

Durch Anklicken von ,,nicht im @ wird eine Spalte an die Noteneingabe-
tabelle gehingt, iiber die Sie schiilerweise bestimmte Féacher aus der Durch-
schnittsberechnung ausschlieen konnen.
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9.5.2 Berechnung der Durchschnittsnote eines Fachs

Sie finden entweder rechts auf der Seite ,,Einstellungen* oder vom Haupt-
menii aus unter dem Punkt ,,Noten* das Icon ,,Durchschnittsnote®. Hier kén-
nen Sie die Formel fiir die Berechnung der Endnote bestimmen.

Wihlen Sie zunichst das Icon ,,Neu® an und geben in die sich 6ffnende
Eingabemaske die Schulform und den / die Jahrginge an. Bestitigen Sie
mit OK.

Klicken Sie in der sich 6ffnenden Maske das Symbol ,,Neu* an und wih-
len Sie aus dem rechten Kéastchen die Note aus, die berechnet werden soll.
Diese Note wird blau unterlegt. Nach dem Anklicken von ,,Ubernehmen*
wandert sie ins linke Feld. Als Ergebnisnote konnen Sie nur ,,Note“, NP =
Priifungsnote oder NJ = Jahresnote angeben.

Jetzt wihlen Sie die Ergebnisnote im linken Feld an — sie wird blau — und
driicken auf ,,Neu®. In der rechten Box erscheinen die Teilnoten fiir die Er-
gebnisnote. Wihlen Sie hier ein Element aus, z.B. Nsch und anschlieBend
,.Ubernehmen*. Die Teilnote hingt sich jetzt unter die Ergebnisnote. Moch-
ten Sie eine weitere Teilnote hinzufiigen, klicken Sie wiederum auf ,,Neu*
und wihlen eine weitere aus.

Mochten Sie zur Berechnung der Teilnoten weitere Noten heranziehen, kli-
cken Sie diese Teilnote an und fiigen dieser iiber ,,Neu*, Auswahl einer Note
und ,,Ubernehmen* weitere Unternoten hinzu.

Im nichsten Schritt geben Sie fiir die Endnote die Gewichtung, die Berech-
nung und die Rundung an. Klicken Sie auf die Ergebnisnote und fiillen Sie
die entsprechenden Boxen auf der rechten Seite auf. Danach wihlen Sie
bitte die Teilnoten an und tragen fiir jede die Gewichtung ein.

Bitte achten Sie darauf, dass die Unternoten immer 100 Prozent bzw. 1 er-
geben. Zum Schluss speichern Sie die Berechnung.

Uber die Schaltflichen ~Exportieren“ und ,,Importieren* kénnen Sie For-
meln mit anderen Schulen / Kollegen austauschen.

Berechnung

Auf den Noteneingabemasken finden Sie die Schaltflache ,,Berechnung®.
Dieser Knopf berechnet die Noten jedes Faches gemil Thren Vorgaben,
vorausgesetzt, Sie haben mehrere Notenfelder unter Einstellungen freige-
schaltet.
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Das Auswabhlfeld ,,automatisch* unter dem Knopf ,,Berechnung* sorgt da-
fiir, dass die Berechnung automatisch neu ausgefiihrt wird, wenn sich in der
Tabelle eine Note veréindert hat.

Wenn eine Meldung erscheint, dass Sie keine Durchschnittsnote definiert
haben, so tragen Sie diese im Meniipunkt ,,Noten / Durchschnittsnote* nach.

9.5.3 Facherangaben

In diesem Fenster konnen Sie fiir jeden Schiiler Angaben zu den Féachern
machen, die er je in seiner Schullaufbahn gehabt hat.

In der Spalte ,,Fach* werden die Ficher aufgelistet, die dem Schiiler in der
Notenverwaltung zugeordnet sind. Zu jedem Fach konnen Sie Angaben ma-
chen, z.B. dass es sich um ein Priifungsfach handelt, in welcher Stufe dieses
Fach begonnen, in welcher Stufe dieses Fach geendet hat, ob das Fach auf
dem Endzeugnis erscheinen soll und welche Gewichtung das Fach in der
Berechnung der Endnote hat.

Unten auf der Seite finden Sie das Icon ,,Klassenweise*‘. Hier konnen Sie
die Gewichtung der Fécher fiir die gesamte Klasse einheitlich vorgeben.
Voreingestellt ist die Gewichtung 1.

Die grundsitzliche Fiachergewichtung fiir alle Schiiler und Klassen geben
Sie unter ,,Vorgabefelder / Ficher...* ein, und zwar in der Spalte ,,Gewich-
tung*

Mit ,,Aktualisieren‘ bringen Sie die Gewichtung der unterrichteten Facher
auf den aktuellen Stand.

9.5.4 Klassenangaben

Hier geben Sie zusitzliche Angaben fiir die jeweilige Klasse ein, die auf
dem Zeugnis in die Platzhalter ,,KlassenExtra® ausgedruckt werden. Es
stehen Thnen 5 Eingabefelder fiir beliebig lange Texte zur Verfiigung. Sie
konnen hier auch das Konferenz- und das Zeugnisdatum eingeben. Da das
Konferenz- und das Zeugnisdatum oft fiir alle Klassen identisch ist, reicht
es aus, die Daten fiir eine Klasse einmalig einzutragen. Die Daten konnen
mit Hilfe der Buttons ,,Ubernechmen (Stufe)* in alle Klassen der gleichen
Jahrgangsstufe und ,,Ubernehmen (Schule)* in alle Klassen der Schule ko-
piert werden. Mit den Pfeilen wechseln Sie von einer Klasse zur anderen.
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9.5.5 Verknipfung zum Zeugnisdruck

Der Button ,,Zeugnisdruck* 6ffnet das Fenster ,,Zeugnisauswahl“ (siche Ka-
pitel [TT)). Hieriiber gelangt man nach Eingabe der Noten schnell zum Aus-
druck der Zeugnisse.

9.6 Texte auf dem Zeugnis

Um diese Funktion aufzurufen, wihlen Sie aus dem Menii ,,Noten“ den
Meniipunkt ,,schiilerweise® aus. In dem nun erscheinenden Fenster klicken
Sie auf das Icon Zeugnistexte.

9.6.1 Halbjahresangaben

In dieser Maske kann man zu jedem Schiiler fiir das aktuelle Halbjahr all-
gemeine Angaben machen, wie z.B. eine Bemerkung, einen Vermerk, An-
gaben zu den AGs, man kann das Lernen und das Verhalten dokumentieren.
Fiir Textzeugnisse im Grundschulbereich konnen Sie in diese Felder auch
andere Textbeurteilungen eingeben.

Es wird kontrolliert, ob der eingegebene Text zu der Feldgrofle im jewei-
ligen Standardformular passt. Sobald die Textlénge iiberschritten wird, er-
folgt eine Warnmeldung. Sie konnen anschlieBend weiteren Text eingeben,
Sie sollten sich aber vergewissern, dass dieser noch verniinftig auf dem
Zeugnis ausgedruckt werden kann. Wenn eine Eingabe in einem Feld, das
nicht ausgegeben wird, erfolgt, wird ein Hinweis ausgegeben.

Weiterhin ist es hier moglich anzugeben, wie viele Fehlstunden ein Schiiler
hatte und wie viele davon unentschuldigt waren. In dem Feld ,,Status* kann
man vorab vermerken, ob der Schiiler versetzt wird oder nicht bzw. ob diese
Entscheidung noch offen ist.

Alle Angaben konnen auf das Zeugnis iibernommen werden.

Sollten Sie spiter feststellen, dass Sie die Angaben in ein ,,falsches* Feld auf
dem Zeugnisformular geschrieben haben, so dndern Sie einfach die Feldbe-
zeichnung im Formulardesigner ab.
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9.6.2 Schiilerangaben

Auf der Eingabeseite ,,Schiilerangaben konnen Sie zusitzliche Texte fiir
den jeweiligen Schiiler angeben. Es stehen Thnen 5 Eingabefelder zur Ver-
fligung. Auf den Zeugnissen werden sie in den entsprechenden Platzhaltern
»SchiilerExtra* ausgedruckt.

9.6.3 Export und Import von Zeugnistexten

In der klassenweisen Noteneingabe haben Sie die Moglichkeit, die Zeugnis-
texte der aktuellen Klasse zu exportieren und zu importieren. Beim Export
wird eine Textdatei erstellt, in die Sie die Zeugnistexte hineinschreiben kon-
nen. Zum Schluss importieren Sie die Datei mit den fertigen Zeugnistexten
wieder nach HERA-Zeugnisdruck .

Durch diese Funktionen konnen Sie die Zeugnistexte fiir Ihre Schiiler zu
Hause in einem Texteditor schreiben.

Um die Zeugnistexte fiir die Schiiler einer Klasse zu exportieren, gehen Sie
wie folgt vor:

Rufen Sie in der Hauptmaske den Meniipunkt ,,Noten / klassenweise* auf.
Im Fenster der Noteneingabe wihlen Sie die gewiinschte Klasse aus.
Klicken Sie auf den Button ,,Export Zeugnistexte®. Es 6ffnet sich die Maske
»Zeugnistextexport-Auswahl®. Klicken Sie in der Felderliste alle Felder an,
die Sie exportieren mochten. Diese werden blau unterlegt. Mochten Sie alle
Felder exportieren, so konnen Sie iiber den Button ,,Alle* die Felder fiir die
Zeugnistexte sofort markieren. AnschlieBend betétigen Sie den Button ,,Ex-
portieren®. Sie werden jetzt aufgefordert, ein Verzeichnis anzugeben und
einen Dateinamen fiir die Exportdatei einzutragen.

Mochten Sie Thre geschriebenen Zeugnistexte in das Programm einlesen,
rufen Sie die klassenweise Noteneingabe auf und klicken auf den Button
Import Zeugnistexte*.

Sie konnen sich alle Zeugnistexte klassenweise fiir alle Schiiler ausdrucken
lassen. Beim Druck der Zeugnistexte, aufrufbar iiber den Meniipunkt ,,No-
ten / Zeugnisbemerkungen drucken®, haben Sie jetzt die Moglichkeit, die
Felder auszuwihlen, die beim Ausdruck der Zeugnistexte ausgegeben wer-
den sollen (siehe Abbildung . Dies erhoht die Ubersicht, denn nicht mit
Texten versehene Felder konnen Sie auf diese Weise weglassen.
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Abbildung 9.3: Zeugnisbemerkungen drucken

Wihlen Sie die gewiinschte Klasse aus der Combo-Box ,,Klasse* aus. In
der Liste darunter konnen Sie die gewlinschten Felder, einzeln markieren.
Mochten Sie alle Felder auf dem Ausdruck haben, konnen Sie auch alter-
nativ den Button ,,Alle‘“ unter der Liste anklicken und alle Felder werden
sofort markiert.

Uber die Check-Box ,,Vorschau* konnen Sie wieder angeben, ob die Zeug-
nisbemerkungen auf den Bildschirm oder auf Papier gedruckt werden sol-
len. Und mit einem Mausklick auf den Button ,,Drucken® starten Sie den
Ausdruck.

9.6.4 Textbausteine definieren

Sie konnen fiir jedes Feld 32 Textbausteine selbst bestimmen. Gehen Sie in
die Noteneingabe ,.fach- oder klassenweise* und klicken Sie auf das Icon
»~Zeugnistexte und anschlieBend auf das Icon ,, Textbausteine definieren*.

Fiir welches Feld die Eintragung gilt, konnen Sie in der Spalte ,,Eingabe-
feld* festlegen.

In der Spalte ,,Tasten‘ konnen Sie zur schnelleren Eingabe den Text auf
eine bestimmte Taste legen. Immer wenn Sie z.B. die F10 Taste in einem
bestimmten Feld driicken, erscheint der vorgegebene Text. Unter ,,Bereich‘
konnen Sie eine Gruppenzugehorigkeit angeben. Den Namen konnen Sie
frei wihlen. In der Auswahlliste (s.u.) werden Ihnen dann nur die Bausteine
des angewdihlten Bereichs vorgelegt.

In der Spalte ,,Text* wird Ihnen zur Ubersicht der Anfang des im mittleren
Feld eingegebenen Textes angezeigt. Klicken Sie in der Tabelle die jeweilige
Zeile doppelt an, so erscheint in der unteren Textbox der vollstindige Text.
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Platzhalter
Mit den angegebenen Funktionstasten konnen Sie Platzhalter fiir den Na-
men des Schiilers und die geschlechtsabhingigen Pronomen einfiigen. Uber
die Funktionstasten erreichen Sie die folgenden Platzhalter:

F2: $Vorname#

F3: $Er/Sie#

F4: $er/sie#
Weitere geschlechtsabhiingige Varianten konnen Sie nach folgendem Sche-
ma erzeugen: Der Platzhalter wird mit ,,$* begonnen und mit ,#* abge-
schlossen. Die ménnliche und weibliche Form werden mit einem ,,/* ge-
trennt. (z.B. ,,$sein/ihr#*)

Auswahlliste

Alternativ zur Auswabhl tiber die Funktionstasten konnen Sie die Textbau-
steine in einem angewihlten Feld auch iiber ein Auswahlmenii einfiigen.
Das Auswahlmenii erreichen Sie iiber die Tastenkombination ,,Strg+T*. Es
werden Thnen alle vorhandenen Textbausteine angezeigt. Mit einem Dop-
pelklick wihlen Sie einen oder mehrere aus. Sie tragen sich in das untere
Feld ein.

Mit , Einfiigen* wird der Text in das Ausgangsfeld eingetragen.

Neue Textbausteine konnen Sie in das untere Textfeld eingeben und mit
»Neuen Textbaustein definieren” der oberen Auswahl hinzufiigen. Dieser
Baustein iibertrédgt sich auch in die Tabelle unter ,,Zeugnistexte* und steht
somit auch fiir Sammeleintragungen zur Verfiigung.

Mit dem Befehl ,,Jmportiere Textbausteine** konnen Sie solche aus Text-
dateien importieren. Eine Liste mit vorgefertigten Textbausteinen finden Sie
in der Datei ,,asskbem.txt, die Sie direkt importieren kénnen.
Einige dieser Textbausteine sind mit vorangestellten Kurzbezeichnungen
versehen, z.B. L1, L2,... Wie Sie damit arbeiten konnen, zeigt das folgende
Beispiel:
1. Wihlen Sie einen Schiiler aus und klicken Sie auf Zeugnistexte.
2. Klicken Sie in das Feld Vermerk und driicken Sie die Tastenkombi-
nation ,,Strg+T*
3. Driicken Sie die Taste L und doppelklicken Sie auf den markierten
Textbaustein.
4. Driicken Sie die Taste S zweimal, dann doppelklicken.
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5. Driicken Sie die Taste Z viermal, dann doppelklicken.

6. Ersetzen Sie im unteren Fenster L1, S2 und Z4 durch den Schiilerna-
men (Funktionstaste F2), er bzw. sie (Funktionstaste F3) und fiigen
Sie nach Bedarf Fiill- und Bindeworter ein.

7. Klicken Sie auf Einfiigen

8. Durch sinngeméBes Fortsetzen des Verfahrens kdnnen Sie verbale Be-
urteilungen fiir die Klasse erstellen, die unter dem Platzhalter <Schii-
lerVermerk> auf dem Zeugnis gedruckt werden konnen.

Sie konnen die Thnen brauchbar erscheinenden Bausteine beibehalten und
mit eigenen erginzen, wihrend Sie die iiberfliissigen 16schen. Loschen kon-
nen Sie einen angewahlten Baustein mit der gleichlautenden Schaltflache.

Ganz oben auf der Seite konnen Sie den Bereich auswihlen, falls Sie die
Textbausteine zu Gruppen zusammengefasst haben Es werden Thnen dann
nur diesem Bereich zugehorige Textbausteine angezeigt.

9.6.5 Zeugnistexte fir mehrere Schiiler

Sie mochten fiir mehrere Schiiler einen gleichlautenden Kommentar einge-
ben, z.B. fiir alle Schiiler die Bemerkung ,,versetzt*. Diese Sammeleintra-
gung ist insgesamt zeitsparend, auch wenn Sie bei den ,,nicht versetzten*
Schiilern diese Eintragung anschlieend 16schen miissen. Es ist moglich,
mit den unten angegebenen Funktionstasten Platzhalter einzufiigen.
Waihlen Sie hierzu den Punkt ,,Textbausteine definieren® an.

Geben Sie im mittleren Textfeld den gewiinschten Text ein. Eine eventuelle
Abfrage, falls der Cursor noch auf einem Feld in der oberen Tabelle steht,
beantworten Sie mit Nein. Natiirlich konnen Sie auch einen bereits in der
oberen Tabelle aufgefiihrten Text mit Doppelklick ibernehmen.
Bestimmen Sie in der Auswahlbox unten in der Mitte das Eingabefeld. Wei-
ter geben Sie bitte an, ob die Eintragung nur fiir die Schiiler einer Klasse
oder fiir die gesamte Schule sein soll.

Rechts konnen Sie einstellen, ob der Text ,hinzugefiigt” wird. Die Eintra-
gung wird dann hinter einen bestehenden Text gesetzt. Wihlen Sie ,,Erset-
zen“ an, so werden bestehende Inhalte gegen den ,,neuen* ausgetauscht.

Bei der Einstellung ,,Nur in Leere* wird eine Eintragung nur in die Felder
vorgenommen, die keinen Inhalt aufweisen. Diese Funktion ist z.B. niitz-
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lich, wenn die Versetzungsbemerkung erst dann eingegeben wird, wenn
schon bei einigen Schiilern ,,nicht versetzt* steht.

Wenn Sie das Icon ,,Einfiigen* betétigen, wird der ausgewihlte Textbaustein
in die entsprechenden Schiilerfelder eingetragen.

9.6.6 Zusatzangaben auf dem Zeugnis

Auf den Zeugnisformularen werden manchmal Zusatzangaben, wie z.B. der
Wiederbeginn des Unterrichts oder der Termin des Elternsprechtags ange-
geben. Diese Angaben geben Sie ausgehend vom ,,Hauptmenii* im Menii-
punkt Noten / Halbjahresinformationen ein. Uber diesen Meniipunkt er-
reichen Sie die Eingabemaske (s. Abbildung[9.4).

=)

Abbildung 9.4: Halbjahresinformationen

In der Eingabemaske geben Sie fiir jede Stufe die entsprechenden Angaben
ein.

9.7 Konferenzlisten / Notenlisten

Den entsprechenden Punkt fiir die ,,Konferenzlisten oder ,,Notenlis-
ten“finden Sie im Hauptmenii unter ,,Kontrollausgaben/ klassenweise No-
teniibersicht®.
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Noten, die schlechter als 4- sind, werden rot ausgedruckt. Bei allen Noten-
listen ist eine Vorschau moglich.

* Klasseniibersicht:
Hier werden die Noten und Durchschnittsnoten aller Schiiler einer
Klasse im angezeigten Halbjahr dargestellt. Die Schiiler, die das Fach
nicht belegt haben, werden mit ,,xxxxx* gekennzeichnet. Sie errei-
chen diese Auflistung unter ,,Noten / schiilerweise oder klassenweise
/ Klasseniibersicht. Bitte beachten Sie die unter ,,Optionen‘ mogli-
chen Druckeinstellungen.

* Schiiler-Noteniibersicht
Hier finden Sie die Noten eines Schiilers fiir ein einzelnes Halbjahr.
Sie erreichen die Ubersicht iiber den Eingabebereich ,,Noten / schii-
lerweise® oder iiber die Schiilerverwaltung im Menii ,,Schiiler / No-
ten“. Hier wihlen Sie bitte den Punkt ,,Schiileriibersicht*

* Noteniibersicht iiber mehrere Halbjahre:
Mochten Sie sich iiber die Leistungen eines Schiilers iiber alle Halb-
jahre, die er Ihre Schule besuchte, informieren, so steht Ihnen unter
dem Meniipunkt ,,Kontrollausgabe* die ,,Noteniibersicht Sek.1* zur
Verfligung. Wihlen Sie hier die Klasse und den Schiiler aus und be-
tiatigen den Button ,,Schiilerausdruck®.
Sie konnen in zweierlei Hinsicht Einfluss auf die Gestaltung des Aus-
drucks nehmen. Erstens konnen Sie festlegen, ob die Informationen
je Halbjahr spaltenweise oder zeilenweise ausgedruckt werden sol-
len. Markieren Sie die Checkbox ,,Halbjahre spaltenweise®, um wie
auf der Bildschirmmaske je Halbjahr eine Spalte zu erzeugen. Wenn
Sie die Checkbox leer lassen, werden die Halbjahre zeilenweise aus-
gegeben. Weitere Einstellungen sind tiber den Button ,,Optionen...*
erreichbar. Hier lisst sich einstellen, ob z.B. auch Fehltage oder Fehl-
stunden ausgedruckt werden sollen.
(Nur Nordrhein-Westfalen)
Uber die Check-Box ,Kopfnoten drucken* kénnen Sie angeben, ob
zusitzlich zu den Fachnoten auch die Kopfnoten ausgegeben werden
sollen.
Sie werden in diesem Fall als eigene Tabelle unter die anderen Noten
gedruckt.
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¢ Notenlisten fiir Ficher:

9.8

Wihlen Sie bitte unter dem Meniipunkt ,,Kontrollausgaben* den
Punkt ,,Notenlisten“. In dem sich 6ffnenden Fenster geben Sie zu-
nichst eine Klasse und anschlieend das gewiinschte Fach ein. Reicht
dies nicht zu einer eindeutigen Kursidentifizierung, so wird Ihnen
noch der Lehrer zur Auswahl vorgelegt. Durch Anwihlen des But-
tons ,,Drucken* wird der Ausdruck erstellt. Genauso konnen Sie die
Noten zu einer Klasse ausdrucken. In diesem Falle wéhlen Sie in der
Combobox ,,Fach® ,alle Ficher aus. Sie erhalten dann eine Tabelle
mit allen Schiilern und allen Fichern der jeweiligen Klasse.
Notenlisten im Listengenerator

Den Listengenerator erreichen Sie iiber die Schaltfliche ,,Listen* im
Hauptmenii. Hier konnen Sie Listen zum Eintragen der Noten gene-
rieren. Bereits fertige Notenlisten, die Sie in der Vorschau auch ein-
sehen konnen, liegen bei. Durch ,,Offnen* der Liste konnen Sie diese
ggf. Thren Wiinschen anpassen (s. Kapitel ,,Listengenerator®.

Noteneingabe von mehreren Eingabestellen
aus

In HERA-Zeugnisdruck kénnen die Noten von mehreren Personen eingege-
ben werden. Hierzu gibt es folgende Moglichkeiten:

Netzwerk: Verfiigt Thre Schule iiber ein Netzwerk, so kdnnen die Noten
von mehreren Rechnern gleichzeitig eingegeben werden.

Externe Noteneingabe: HERA-Zeugnisdruck ermdglicht es, die Noten an
mehreren nicht vernetzten Arbeitsplidtzen einzugeben. Logistisch benotigen
Sie ein ,,libergeordnetes System, welches die Gesamtdaten sammelt, sowie
ein oder mehrere ,,untergeordnete* Systeme, auf denen nur Noten eingege-
ben werden. Als libergeordnetes System konnen Sie HERA-Zeugnisdruck
einsetzen, als untergeordnetes System kann HERA-Zeugnisdruck sowie das
separat erhéltliche Noteneingabemodul verwendet werden.
Uber das Noteneingabemodul kénnen die Daten fiir

* bestimmte Klassen

* Lehrer

* die ganze Schule
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exportiert werden.
Der Export kann nur durch den Administrator ( (— S. [30))durchgefiihrt
werden.

Die Noteneingabe erfolgt in folgenden Schritten:

1

2
3.
4

5.

. Export der Fachdatenaus dem iibergeordneten System
. Import der Fachdatenin das untergeordnete System

Eingabe der Noten

. Export der Notendaten aus dem untergeordneten System

Import der Notendaten in das iibergeordnete System

Hinweise:

Beim Notenaustausch werden die Platzhalterdaten an das Notenein-
gabeprogramm {ibergeben. Ebenfalls werden die Textbausteine fiir
die Zeugnisbemerkungen in die Export-Datei geschrieben und auto-
matisch in das Noteneingabemodul importiert.

Zeugnisformulare konnen ebenfalls an das Noteneingabemodul iiber-
tragen werden, um dort bereits die fertigen Zeugnisse auszudrucken.
Es werden nur Zeugnisformulare mit der Kennzeichnung ,,bevorzugt*
exportiert, damit die Transfer-Datei moglichst klein bleibt.

Es ist nicht moglich, tiber die Noteneingabe die Zuweisung der Schii-
ler an die einzelnen Kurse zu dndern.

Beim Einlesen von Daten in die externe Noteneingabe ist es moglich,
mehrere Notendateien einzulesen, falls mehrere Lehrer am selben PC
ihre Noten eingeben mochten.

,Nur Spalte "Noten’ zulassen?*: In der Externen Noteneingabe wird
nur die Spalte ,,Noten* angezeigt, die iibrigen Spalten werden ausge-
blendet.

,~Eingabe v. Zeugnistexten zulassen?*: Hier wird festgelegt, ob in
der Externen Noteneingabe das Eintragen von Bemerkungen fiir die
Zeugnisse erlaubt ist oder nicht

,Nur Noten in Externer Noteneingabe eingebbar‘‘: Zur Benotung kon-
nen nur Noten eingetragen werden.

,»Nur Punkte in Externer Noteneingabe eingebbar: Zur Benotung
konnen nur Punkte eingetragen werden.

,Eingabeoption in Externer Noteneingabe wihlbar*: Hier wird einge-
stellt, ob in der Externen Noteneingabe iiber die Schaltfliche ,,Optio-
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nen“ die Umstellung von Noten auf Punkte oder umgekehrt gestattet
ist.

Export aus dem iibergeordneten System

Im Hauptmenii wihlen Sie den Punkt ,,Sonstiges / Import / Export / Noten-
austausch (iibergeordnet)...” . Sie konnen hier auswéhlen, fiir welche Klas-
sen bzw. fiir welche Lehrer die Daten exportiert werden sollen. Wihlen Sie
z.B. Lehrer ,,Mayer* aus, so werden alle Informationen exportiert, die er
zum Eingeben seiner Noten benétigt. Wihlen Sie eine Klasse aus, so wer-
den alle Angaben zu der Klasse exportiert.Diese Funktion benétigen Sie,
wenn Sie z.B. mit HERA-Zeugnisdruck die Zeugnisse der Klasse erstellen
mochten.

Wenn Sie die gewiinschten Angaben ausgewdhlt haben, klicken Sie bitte das
darunterliegende Icon an. Dann wird die Transfer-Datei in das ausgewdhlte
Verzeichnis geschrieben, welches Sie in der Dialogbox angeben.

Import in das untergeordnete System

Im Programm HERA-Zeugnisdruck wihlen Sie den Meniipunkt ,,Sonstiges
/ Import / Export / Noten-Austausch (untergeordnet)...“, im Noteneingabe-
programm wihlen Sie den Meniipunkt ,,Sonstiges / Notenaustausch®. Kli-
cken Sie auf die Schaltfliche ,Import durchfiihren* und wéhlen Sie Ihre
Transfer-Datei aus.
Hinweis:
Beim Import in das untergeordnete System werden alle dort gespeicher-
ten Daten geldscht, es erfolgt eine Sicherheitsabfrage.

Eingabe der Noten

Durch die Externe Noteneingabe kdnnen mehrere Lehrer im gleichen Zeit-
raum Noten eingeben; dabei brauchen sie keinen Zugriff auf das tibergeord-
nete System zu haben.
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Export aus dem untergeordneten System

Im Programm HERA-Zeugnisdruck wihlen Sie den Meniipunkt ,,Sonstiges
/ Import / Export / Noten-Austausch (untergeordnet)...“, im Noteneingabe-
programm wéhlen Sie den Meniipunkt ,,Sonstiges / Notenaustausch®.
Wihlen Sie ,,Export durchfithren® und geben Sie das Verzeichnis fiir die
Export-Datei an.

Import in das (ibergeordnete System

Der abschliefende Datenimport in das iibergeordnete System erfolgt iiber
die gleichen Meniipunkte wie der zuerst durchgefiihrte Export, wihlen Sie
diesmal den Button ,,Import durchfiithren an. Die eingelesenen Daten iiber-
schreiben im Zweifel bereits bestehende Noten.

Die Felder unten rechts zeigen nach einem Klick auf ,Info auslesen®, von
welcher Klasse und fiir welches Halbjahr die Daten gespeichert worden
sind.

Hinweis:
Beim Zuriickspielen in die Hauptdatenbank werden nur die Notenanga-
ben und die Zeugnistexte iibertragen.

Datenschutzhinweise

In den Transferdateien werden die Notendaten personalisiert gespeichert.
Der Zugriff auf die Daten ist zwar nur mit den entsprechenden Programmen
moglich, es wird aber keine Passwortsicherung iibertragen: Jeder, der eine
Programmkopie besitzt, kann die Daten lesen.

Achten Sie deshalb darauf, dass die Transferdateien nicht unbefugt benutzt
werden. Nach dem Zuriickspielen der Noten sollten Sie die Dateien vor-
sichtshalber vollstindig 16schen, damit kein unbemerkter Zugriff auf die
Daten erfolgen kann.
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10 Versetzung der Schiler

HERA-Zeugnisdruck verfiigt sowohl iiber die Funktion, mit der Sie zum
Schuljahreswechsel automatisch alle Schiiler in die nédchst hoheren Klas-
sen versetzen konnen, als auch iiber eine solche, mit der Sie jeden Schiiler
einzeln anderen Klassen zuordnen konnen.

10.1 Gesamte Schule versetzen

Mochten Sie alle Schiiler in einem Arbeitsgang versetzen, so wihlen Sie im
Hauptmenii den Punkt ,, Versetzung / Gesamte Schule versetzen...” an.
Diese Funktion kann aus jedem beliebigen Halbjahr aufgerufen werden. Die
Versetzung erfolgt auf Nachfrage immer aus dem hochsten existierenden 2.
Halbjahr.

Ist das hochste Halbjahr ein erstes Halbjahr, ist diese Funktion inaktiv. Sie
konnen dann nur den Halbjahreswechsel durchfiihren.
Bevor die Versetzung durchgefiihrt wird, werden Sie gefragt, ob Sie

* die Praktikumsdaten

* die AG-Teilnahme

* die WPK-Zuordnung

* die LK-Zuordnung
der Schiiler 16schen mochten. Haken Sie das entsprechende Kistchen an,
wenn Sie die Daten nicht mehr benétigen.
Bitte beriicksichtigen Sie:

* Es wird automatisch ein neues Halbjahr begonnen.

* Die Versetzungsfunktion wechselt das aktuelle Halbjahr. Wenn Sie
die Versetzung vor dem eigentlichen Halbjahreswechsel vorgenom-
men haben, konnen Sie unter ,,Vorgabefelder / aktuelles Halbjahr...*
anschlieBend wieder zum vorangegangenen Halbjahr zuriickwech-
seln.

* Die Klassen werden automatisch fiir das neue Halbjahr angelegt.
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* Die Klassen erhalten den Unterricht der neuen Jahrgangsstufe, die
Lehrer werden beibehalten, wenn die Facher auch im neuen Jahr un-
terrichtet werden.

* Schiiler mit dem Status ,,abgegangen werden in Abgingerklassen
versetzt. Schiiler mit dem Status ,,nicht versetzt™, einzustellen bei den
Zeugnistexten in der Noteneingabe, werden nicht in die nédchste Klas-
senstufe versetzt, sondern verbleiben in ihrer alten Klasse. Gibt es die
Klasse im neuen Halbjahr nicht, so werden Sie den Schiiler in einer
anderen Klasse der Jahrgangsstufe wiederfinden. Andernfalls bleibt
der Schiiler ohne Klassenzuordnung.

* Die von der Versetzung vorgenommenen Anderungen konnen Sie zu-
riicknehmen, indem Sie das aktuelle Halbjahr zuriickstellen und an-
schlieBend das neu gebildete Halbjahr l6schen.

* Durch die Halbjahresverwaltung konnen Sie auch nach der Verset-
zung noch Listen mit den alten Daten erstellen, wihlen Sie in der
Auswahlbox unter dem Hauptmenii das gewiinschte Halbjahr aus.

Fiihren Sie nach erfolgter Komplettversetzung folgende Schritte durch:

1. Alle Schiiler, welche nicht das Klassenziel erreicht haben, miissen
Sie den neuen Klassen zuordnen. Gehen Sie dazu in das Schiilerme-
nii. Wihlen Sie die entsprechenden Schiiler an. Klicken Sie die Aus-
wahlbox ,,Klassen* an. Wihlen Sie die neue Klasse aus. Der Schiiler
ist jetzt in der neuen Klasse. Wihlen Sie nun den néchsten Schiiler,
welcher in eine neue Klasse kommt, aus.

2. Gehen Sie nun in den Meniipunkt ,,Klassenverwaltung*. Diesen errei-
chen Sie iiber die Meniileiste im Hauptmenii-Punkt ,,Module / Klas-
senverwaltung® oder direkt iiber das Icon ,,Klassenverwaltung®.

Dort gehen Sie die Klassen durch. Stimmen alle Eintragungen noch?

* Haben die Klassenlehrer gewechselt?

» Sind die Eintragungen bei Stufe, Bildungsgang etc. noch kor-
rekt? Wenn nicht, so dndern Sie diese.

* Fiir die Klassen, welche in die Oberstufe gekommen sind, miis-
sen Sie eine Klasse umbenennen und alle Schiiler in diese Klas-
se 11 einfiigen.

¢ Neue Schiiler, welche in eine Klasse von anderen Schulen kom-
men, werden eingegeben.
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« Uberpriifen Sie, ob die Eintragungen unter ,,Ficher/AGs* in der
Schiilerverwaltung bzw. unter ,Lehrer/Ficher u. AGs* in der
Klassenverwaltung fiir die Schiiler noch stimmen. Sind Schiiler
in andere Kurse einer Kopplung gewechselt? Sind neue Ficher
hinzugekommen etc.?

Hinweis:
Bei der Versetzung in die 3. Klasse wird automatisch Englisch als 1.
Fremdsprache eingetragen, wenn noch keine Eintragung vorhanden ist.
Hinweis:
Die Versetzung konnen Sie wie folgt riickgdngig machen:
1. Wihlen Sie unter ,,Vorgabefelder / aktuelles Halbjahr...* das vorange-
gangene Halbjahr aus.
2. Wihlen Sie im Hauptmenii den Punkt ,,Sonstiges / Halbjahr 16schen®
an. Es werden Thnen alle nicht aktuellen Halbjahre angezeigt.
3. Loschen Sie das jlingste Halbjahr.

10.2 Schulerweises Versetzen

Die schiilerweise Versetzung steht Ihnen in HERA-Zeugnisdruck nur zur
Verfiigung, wenn Sie an Ihrer Schule Kombinationsklassen fiihren.

Gibt es an Ihrer Schule keine Kombinationsklassen, versetzen Sie die Schii-
ler tiber den Punkt ,,Gesamte Schule versetzen in das nichste Schuljahr.

Beim schiilerweisen Versetzen werden die Schiiler in eine andere Klasse
verschoben.

Mochten Sie die Versetzung am Jahresende schiilerweise vornehmen, so
miissen Sie die ganze Schule nach diesem Verfahren versetzen.

Am besten gehen Sie folgendermalien vor:

1. Legen Sie noch im alten Halbjahr in der Klassenverwaltung die Klas-
sen neu an, die Sie fiir das neue Schuljahr zusétzlich benétigen, z.B.
fehlt bei einer Schule im Aufbau die letzte Klasse oder ein dreiziigiger
Jahrgang folgt auf einen zweiziigigen.

2. Rufen Sie im Hauptmenii den Punkt ,,Versetzung / Schiilerweise ver-
setzen...” auf.

Es offnet sich eine Eingabemaske.
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3. Mit Hilfe der Schaltflache ,,Halbjahr anlegen legen Sie ein neues
Halbjahr an. Es wird in der rechten Auswahlbox angezeigt. In der
linken Anzeige steht das derzeitige Halbjahr.

4. Beginnen Sie mit der letzten (hdchsten) Klassenstufe. Rufen Sie diese
im linken Feld auf. Im rechten Eingabefeld geben Sie die Zielklasse
ein.

5. Im linken Textfeld werden Ihnen die Schiiler der ausgew#hlten Klas-
se angezeigt. Markieren Sie die Schiiler mit der Maus, die versetzt
werden sollen, und beférdern Sie mit dem Pfeil ins rechte Feld.

6. Bitte ,,speichern Sie unbedingt vor Aufruf einer neuen Klasse die
Versetzung und bestitigen die Kontrollabfrage mit Ja.

Verfahren Sie in gleicher Weise mit den iibrigen Klassen. Schiiler, die nicht
bewegt wurden, werden nicht im neuen Halbjahr in den Klassen angezeigt,
auch nicht in der Klasse, in der sie verblieben sind.

Sobald Sie die Eingabemaske schlieBen, werden Sie gefragt, ob das neu
angelegte Halbjahr das aktuelle Halbjahr sein soll. Entscheiden Sie danach,
in welchem Halbjahr Sie noch {iberwiegend arbeiten.

Prifen

Durch Anwihlen dieser Funktion werden Ihnen die Schiiler angezeigt, die
im laufenden (alten) Halbjahr nicht in eine andere Klasse verschoben wur-
den. Klicken Sie einen Schiiler an, so gelangen Sie direkt in seine alte Klas-
se. Sie miissen jetzt entscheiden, ob er doch noch zu versetzen ist, ob er die
Klasse wiederholt oder ob er abgegangen ist. In den ersten beiden Féllen
wihlen Sie im rechten Feld die entsprechende Zielklasse aus, im letzteren
Fall markieren Sie in der Schiilerverwaltung als abgegangen (mit / ohne
Abschluss, beurlaubt).

Die schiilerweise Versetzung zieht folgende Anderungen nach sich:

1. Die Schiiler erhalten im neuen Schuljahr die Ficher der neuen Jahr-
gangsstufe. Sind die amtlichen Stundentafeln unter Klassenvorgaben
hinterlegt, so erhalten sie diese. Ansonsten wird Thnen der gleiche
Unterricht wie der Vorgingerklasse erteilt.

2. Die bisher in der Klasse unterrichtenden Lehrer werden geloscht. Bit-
te iberpriifen Sie den Unterricht und tragen die Lehrer neu ein.

3. Der Klassenlehrer wird ebenfalls nicht iibernommen.

4. Die Versetzung wird in der Schullaufbahn beriicksichtigt.
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10.3 Abganger

Die abgegangenen Schiiler stehen noch in der Datei. Im laufenden Schul-
jahr finden Sie sie in ihrer alten Klasse mit dem Status ,,abgegangen®.
Maochten sie diese Daten in der Schiilerverwaltung einsehen, so wihlen Sie
bitte oben den Meniipunkt ,,Status / abgegangen bzw. alle®. In den Statis-
tiken tauchen sie nicht mehr auf, im Listendruck nur dann, wenn sie im
Listengenerator den Bereich ,,alle Schiiler einstellen.

Die Daten der Abgénger des vorangegangenen Schuljahrs werden Thnen
aus Griinden der Ubersichtlichkeit nur im 1. Halbjahr des neuen Schuljahrs
in einer besonderen Abgingerklasse angezeigt. Mochten Sie zu einem spi-
teren Zeitpunkt auf diese Schiiler zuriickgreifen, wihlen Sie bitte in der
Schiilerverwaltung unter dem Menii ,,Sonstiges* den Punkt ,,Abgingersu-
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che*.

Mochten Sie die abgegangenen Schiiler 1oschen, so wihlen Sie im Schiiler-
menii den Punkt ,,Loschen® und hier wiederum den Punkt ,,Nach Abgangs-
datum 16schen®.

Das Programm fragt Sie, bis zu welchem Abgangsdatum Sie die Schiiler
I6schen mochten. Tragen Sie hier z.B. 1.7.98 ein, so werden alle Schiiler,
die vor diesem Stichtag die Schule verlassen haben, aus der Datenbank ge-
16scht.

Haben Sie aus Versehen einzelne Schiiler oder Abgangsjahrgédnge zu frith
geloscht, so konnen Sie diese Daten wiederbeschaffen. Lesen Sie dazu
das Kapitel ,,Wie kann ich einen geloschten Datensatz wiederbekommen?*
durch.

10.4 Wiederholer

10.4.1 Eingabe der Wiederholer

Sie haben mehrere Mdglichkeiten, Wiederholer in HERA-Zeugnisdruck
einzugeben:

Eingabe in der Schiilermaske — nach der Versetzung
Sie versetzen die gesamte Schule iiber den Meniipunkt ,,Versetzen / Gesam-
te Schule versetzen*
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Im neuen Halbjahr konnen Sie die Schiiler wie folgt zuriickstufen:

1. Inder Schiilerverwaltung wéhlen Sie die entsprechenden Schiiler aus:
Sie konnen iiber die Pfeil-Icons zu den einzelnen Schiilern blittern
oder ihn iiber die Suchfunktion erreichen.

2. Setzen Sie die Klasse des Schiilers um eins zuriick. Offnen Sie dazu
die Combobox ,,Klasse® und wihlen Sie die Klasse aus, in die der
Schiiler zuriickversetzt werden soll.

Eingabe in der Schnelleingabe — nach der Versetzung
Sie konnen nach der Versetzung der gesamten Schule die Wiederholer auch
in der Schnelleingabe eingeben:

1. Offnen Sie die Schiilerverwaltung

2. Klicken Sie auf das Icon ,,Schnelleingabe‘ am oberen Bildschirmrand

3. Lassen Sie sich z.B. durch die vorgegebene Schiilerauswahl ,,Alle
Schiiler anzeigen* die komplette Schiilerschaft anzeigen

4. Gehen Sie die Liste klassenweise durch und setzen Sie nun bei den
Wiederholern die Klasse um eins zuriick. Durch Klick auf die Na-
mensspalte konnen Sie die Liste alphabetisch sortieren.

Eingabe in der Schiilerverwaltung — vor der Versetzung

Bei diese Variante erfolgt die Eingabe vor der Versetzung, also noch im
alten Schuljahr.

Auf der Hauptmaske der Schiilerverwaltung finden Sie rechts auf der Seite
das Ankreuzfeld ,,n. versetzt“. Setzen Sie hier durch Anklicken im 2. Halb-
jahr ein Hékchen, so wird der Schiiler von der Versetzung ausgenommen.
Er bleibt in seiner alten Klasse. Die Nicht-Versetzung iibertrdgt sich in das
Menii ,,Zeugnistexte*.

Eingabe unter Zeugnistexte — vor der Versetzung
Sie haben ebenfalls die Moglichkeit, die Nichtversetzung mit den Noten und
Zeugnistexten einzugeben. Sie gehen dabei wie folgt vor:

1. Unter dem Meniipunkt ,,Noten / schiiler-/facher-/klassenweise‘ fin-
den Sie jeweils rechts im Bildschirm den Button ,,Zeugnistexte*.

2. Hier ist es moglich, den Versetzungsstatus (z.B. ,,nicht versetzt™) der
einzelnen Schiiler zu dndern.

3. Mit den ,,Pfeil“-Icons konnen Sie von Schiiler zu Schiiler blittern.
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4. Haben Sie alle Wiederholer markiert, konnen Sie nun die gesamte
Schule versetzen.

5. Durch die manuelle Anderung des Versetzungsstatus, werden die ent-
sprechenden Schiiler automatisch von der Versetzung in den hoheren
Jahrgang ausgenommen.

Hinweis:
Bei den nicht versetzten Schiilern werden in der Schiilerverwaltung auf dem
Karteireiter ,,Schullaufbahn® folgende Felder automatisch gefiillt:

¢ Wiederholer
¢ Wiederholte Klassen

10.5 Arbeiten mit mehreren Halbjahren

Durch das Anlegen eines neuen Halbjahres werden die halbjahrsbezogenen
Daten abgespeichert. Diese konnen Sie nachtriglich wieder abéndern.
Wenn Sie das Programm starten, sind Sie automatisch in dem Halbjahr, wel-
ches Sie zuletzt bearbeitet haben. Ein neues Halbjahr wird folgendermafien
angelegt:

* Der Halbjahreswechsel (Fortschreibung) ist iiber die gleichnamige
Schaltfliche oder iiber den Meniipunkt ,,Versetzung / Halbjahres-
wechsel®) aus dem Hauptmenii heraus direkt durchzufiihren. Er er-
zeugt ein neues 2. Halbjahr. Diese Funktion ist deshalb nur im ersten
Halbjahr aktiv. Klicken Sie den Button an und beantworten Sie die
Frage, ob AG-Teilnahmen geloscht werden sollen, je nach Thren Er-
fordernissen. Fakultativ konnen Sie zum Schluss noch den letzten Tag
des Schuljahres angeben. Sie werden dann an die Durchfiihrung der
Versetzung rechtzeitig erinnert.

* Bei der Versetzung (,,Versetzung / Gesamte Schule versetzen...*) wird
automatisch ein neues Halbjahr eingerichtet. Diese Funktion ist nur
im zweiten Halbjahr aktiv.

Aktuelles Halbjahr bestimmen: Uber den Meniipunkt ,,Vorgabefelder /
aktuelles Halbjahr...* bestimmen Sie, welches Halbjahr ,,aktuell* sein soll.
Wenn Sie das Enddatum des Halbjahres angeben, erhalten Sie vom Pro-
gramm automatisch eine Erinnerung, wenn das Halbjahr abgelaufen ist.
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Wechsel zwischen den Halbjahren: Im Hauptmenii finden Sie links ne-
ben dem Landeswappen eine Auswahlbox. In dieser stehen alle verfiigba-
ren Halbjahre. Wihlen Sie das entsprechende aus, so sind Sie in diesem
Halbjahr.

In der Schiilerverwaltung haben Sie die Moglichkeit, fiir jeden Schiiler ein-
zeln in vergangene Halbjahre zu wechseln. Sie konnen also auf diese Weise
schnell bei einem Schiiler Daten aus vergangenen Schuljahren abrufen oder
Noten einsehen.

Wihlen Sie das gewiinschte Halbjahr aus der Auswahlbox oben rechts auf
der Seite ,,Schiilerdaten*

Markierungen von nicht aktuellen Halbjahren: Damit Sie schnell erken-
nen konnen, ob Sie sich im aktuellen Halbjahr befinden oder in einem an-
deren, erscheinen in ,,nicht aktuellen Halbjahren die Hintergrundmasken in
,rot*, wenn die Halbjahre dlter sind als das ,,aktuelle* Halbjahr. ,,Griin* sind
die Hintergrundmasken, wenn Sie im nédchsten Halbjahr arbeiten. Anhand
der Farben konnen Sie aulerdem erkennen, ob die Eingaben halbjahresbe-
zogen sind.

Halbjahreseinstellungen: Mochten Sie die Hintergrundfarben dndern, so
ist das iiber den Punkt ,,Sonstiges / Halbjahreseinstellungen... / Farben*
moglich.

Halbjahr loschen: Gehen Sie vom Hauptmenii in den Punkt ,,Sonstiges
/ Halbjahr 16schen®. Es werden Ihnen alle nicht aktuellen Halbjahre an-
gezeigt. Wihlen Sie das zu 16schende Halbjahr aus und betitigen Sie die
Schaltflache ,,Loschen®.

Halbjahr umbenennen: Mdochten Sie das aktuelle Halbjahr umbenennen,
so kann der Administrator dies unter ,,Sonstiges / Halbjahreseinstellun-
gen...“ vornehmen. Die Notwendigkeit der Umbenennung kann dann ge-
geben sein, wenn Sie sich bei Neueinrichten von HERA-Zeugnisdruck in
der Halbjahresbezeichnung geirrt haben. Bitte beachten Sie, dass die Be-
zeichnung noch nicht vorhanden sein darf.
Hinweis:
Anderungen an halbjahrsbezogenen Angaben gelten nur fiir das Halb-
jahr bzw. den Statistiktermin.In der Schiilerverwaltung haben Sie die
Moglichkeit, auf Wunsch Anderungen fortzuschreiben.
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11 Zeugnisse gestalten und
drucken

11.1 Vorbereitende Arbeiten

Vor dem Ausdruck der Zeugnisse miissen die in den vorangehenden Kapi-
teln beschriebenen Titigkeiten erledigt sein:

1. Die Unterrichtsficher sowie ein korrekter Zeugnisname fiir jedes
Fach wurden unter ,,Vorgabefelder / Ficher* festgelegt.

2. Der Unterricht wurde den Klassen und Schiilern zugewiesen.

3. Die Noten, Zeugnistexte und Fehltage wurden im Noteneingabemenii
bzw. dort unter ,,Zeugnistexte* vermerkt.

4. Unter ,,Klassenangaben‘ haben Sie das Konferenzdatum, das Zeug-
nisdatum und Texte, die die gesamte Klasse betreffen, eingetragen.

11.2 Auswahl der Zeugnisformulare

Den Zeugnisdruck konnen Sie aus der Klassen-, der Schiiler- oder aus
der Notenverwaltung aufrufen, und zwar jeweils unter der gleichlautenden
Schaltfliche.

Der Mentipunkt Zeugnisse / anderes Zeugnis 6ffnet die Auswahlliste der
beiliegenden Zeugnisformulare. Kennzeichnen Sie hier die von Ihnen beno-
tigten Zeugnisse.

Die Formulare werden nach der folgenden Systematik abgelegt:

1. Position
Die Zahl, die Sie in dieses Feld eintragen, gibt die Sortierung der
Zeugnisse in der Auswahlliste an. Andern Sie die Nummer des For-
mulares in der Spalte, so wird das Formular an der entsprechenden
Position eingeordnet.
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2. Bezeichnung
In diesem Feld wird eine Beschreibung des Zeugnisses angegeben.

3. bevorzugt
Uber dieses Feld konnen Sie die Zeugnisse markieren, welche
Sie regelmiBig benotigen (bevorzugte Zeugnisse). Der Schalter
,Bevorzugte Zeugnisse anzeigen" bewirkt, dass in der Auswahlliste
nur die markierten Zeugnisse angezeigt werden.

4. Schulform
Die Zeugnisformulare sind nach Schulformen gegliedert, so dass Sie
die fiir Ihre Schulform relevanten Formulare schnell wiederfinden.

5. Gruppe
Uber die Angabe einer Gruppe konnen Sie die regelmiBig benotigten
Zeugnisse weiter unterteilen, z.B. nach Jahres- und Halbjahreszeug-
nissen.

6. Standardzeugnis
Sie konnen zu jedem Zeugnis angeben, fiir welche Jahrgénge es als
Standardzeugnis verwendet werden soll. Geben Sie bitte den ersten
und letzten Jahrgang an, fiir den das Zeugnis gilt. Kreuzen Sie zu-
sétzlich bitte an, ob es fiir das erste und/oder das zweite Halbjahr als
Standard verwendet werden soll.
Die Eingabe in die Bemerkungsfelder fiir die Zeugnistexte wird da-
rauf iiberpriift, ob der eingegebene Text in das entsprechende Stan-
dardzeugnis passt.
Beim Aufruf des Meniipunkts ,,Zeugnisse / Ausdruck anderes Zeug-
nis“ wird das Standardzeugnis fiir den Schiiler ermittelt und voraus-
gewdhlt.
Des Weiteren konnen Sie direkt aus der Klassen- und Schiilerverwal-
tung das Standardzeugnis dierekt fiir diesen Schiiler oder diese Klasse
ausdrucken.

Die Angaben konnen Sie zu jedem der Zeugnisse dndern.
Die Auswahlmaske (s. Abbildung|11.1]) bietet [hnen zur Auswahl der Zeug-
nisse die folgenden Funktionen an:

* In der Auswahlbox ,,Schulform* konnen Sie angeben, fiir welche
Schulform die Zeugnisse aufgelistet werden sollen.
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Abbildung 11.1: Zeugnisformular-Auswahl

In der Auswahlbox ,,Gruppen‘ konnen Sie die Zeugnisgruppe ange-
ben, die in der Auswahlliste angezeigt werden soll. Wenn Sie keine
Gruppe angeben, werden alle Zeugnisse aufgelistet.

Der Schalter ,,Bevorzugte Zeugnisse anzeigen* bewirkt, dass in der
Auswabhlliste nur die in der zweiten Spalte (,,bevorzugt®) markierten
Zeugnisse angezeigt werden.

Vor dem Ausdruck eines Zeugnisses wird in einer Textdatei ange-
zeigt, welche der Platzhalter fiir keinen der ausgewéhlten Schiiler
ausgefiillt werden. Es gibt die Moglichkeit, die Anzeige der Fehlerda-
tei zu unterbinden. Dazu miissen Sie die Markierung der Check-Box
,JFehlende Noten vor dem Ausdruck anzeigen* im Auswahlfenster
entfernen.

Uber den Button ,.Drucken wird das angewihlte Zeugnis ausge-
druckt.

Uber den Button ,,Vorschau* wird das angewihlte Zeugnis auf dem
Bildschirm angezeigt, bevor es ausgedruckt wird.

Uber den Button ,Eingabe“ wird das angewihlte Zeugnis geladen
und am Bildschirm angezeigt. Falls auf dem Zeugnis Eingabefelder
platziert wurden, konnen in diese nun direkt auf dem Formular Daten
eingegeben werden. Eingabefelder stehen in der Regel fiir Noten und
Zeugnistexte zur Verfiigung. Thre Eingaben werden in der Datenbank
gespeichert.
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Eingabefelder werden iiberwiegend auf Zeugnisformularen verwen-
det, so dass dort die Noten und Bemerkungen direkt auf dem Formu-
lar eingetragen werden konnen.

Beim Eingeben der Noten konnen Sie die Kurzschreibweise verwen-
den, z.B. ,,1* fiir die Note “sehr gut”. Das Programm wandelt die
Ziffer automatisch in die entsprechende Wortnote um. Beachten Sie,
dass die Noten nur dann gespeichert werden konnen, wenn der Schii-
ler auch tatsichlich im jeweiligen Fach unterrichtet wird.

Uber den Button ,,Neu* legen Sie ein neues, leeres Zeugnis an.

Uber den Button ,,Kopieren“legen Sie ein neues Zeugnis an, welches
eine Kopie des angewihlten Zeugnisses enthilt.

Mochten Sie ein vorgegebenes Zeugnis bearbeiten, erstellen Sie bit-
te iiber den Button ,,Kopieren* ein Kopie. Klicken Sie anschlieBend
auf den Button ,,Andern*. Das Zeugnis wird im Zeugnisdesigner ge-
offnet, mit dem Sie es bearbeiten konnen. Uber die Lupensymbole
konnen Sie die Anzeige vergrofiern bzw. verkleinern.

Mochten Sie ein selbsterstelltes Zeugnis 16schen, markieren Sie die-
ses und klicken auf den Button ,,Loschen®. Dieser Vorgang ldf3t sich
nicht riickgéngig machen. Es sei denn, Sie haben das Zeugnis vor der
Loschung exportiert.

Vom Programm vorgegebene Zeugnisse konnen nicht geloscht wer-
den.

Uber den Button ,,Form. Export* konnen Sie vorgegebene Zeugnisse
auf einem Datentrdger sichern. Wihlen Sie das zu speichernde For-
mulare aus und klicken Sie den Export-Button an. Es erscheint ein
weiteres Fenster, in dem Sie angeben konnen, wo Sie das Formular
sichern méchten.

Mochten Sie exportierte Formulare von Threr Nachbarschule impor-
tieren, um diese zu nutzen, klicken Sie auf den Button ,,Form. Im-
port*” und wihlen die Formulardatei aus.

Beim Import wird die ausgewdhlte Schulform und Gruppe beriick-
sichtigt. Die Formulardatei ist nicht mehr in der Gruppe ,,Benutzer-
definiert” zu finden, sondern z.B. in der ausgewéhlten Gruppe ,,Schii-
lerformulare*.

Mit dem Button ,,Archivieren kénnen Sie fiir einen Schiiler Zeug-
nisse archivieren.
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Die Archivierung hat den groflen Vorteil, dass Sie auch Jahre spiter,
wenn dieses Formular in dieser Form nicht mehr vorhanden ist, Origi-
nalzeugnisse ausgeben konnen. Sobald Sie diesen Button anklicken,
wird das gewiinschte Formular in der Vorschau angezeigt. Zusétzlich
wird der Ausdruck dieses Formulars in der Datenbank gespeichert.
Uber die Schiilerverwaltung (Meniipunkt ,,Sonstiges -> Formular-
Archiv®) konnen Sie auf die archivierten Formulare schiilerweise zu-
greifen.

« Uber den Button ,,SchlieBen* verlassen Sie die Auswahlmaske, ohne
ein Zeugnis zu drucken.

11.3 Auswahl der Schiler

Im unteren Bereich werden links die Klassen und rechts nach Auswahl einer
Klasse die Schiiler dieser Klasse angezeigt.

Markieren Sie die Checkbox ,,Aktive Schiiler*, so werden nur die mit die-
sem Status angezeigt. Die Auswahl ,,Alle Schiiler hat die Anzeige auch
der Schiiler mit anderen Stati zur Folge.

Uber die Auswahlbox Auswahl haben Sie die Moglichkeit, den Ausdruck
auf bestimmte Schiilergruppen zu beschrianken.

« alle Klassen: Es werden alle Klassen in der Auswabhlliste aufgefiihrt.

* Kurse der Klasse: Es werden im rechten Feld die Kurse angezeigt.
Wihlen Sie hier einen Kurs aus, so werden nur die Zeugnisse fiir die
Teilnehmer dieses Kurses ausgedruckt.

* Schiilerauswahl Analog zur Schiilerauswahl in der Schnelleingabe
oder im Listengenerator konnen Sie iiber diese Schaltfliche Bedin-
gungen fiir eine bestimmte Schiilerauswahl eingeben. Die Namen die-
se Auswahlen finden Sie in der Auswahlliste unter ,,Auswahl®.

11.4 Gestaltung von eigenen Formularen

Auch wenn dem Programm eine Reihe von Zeugnissen beiliegt, konnen
nicht alle Wiinsche befriedigt werden. Es gibt zu viele Typen, die sich zu-
dem laufend @ndern. Der Anwender kann Zeugnisformulare selbst erstellen
oder modifizieren. Die Vorgehensweise wird nachfolgend erklért.
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Zur Gestaltung eigener Formulare enthélt das Programm einen Formular-
designer, dessen Funktionen im Kapitel 12| beschrieben sind. Zum Andern
der Formulare bietet Thnen die Dialogmaske ,.Zeugnisauswahl“ (— [11.2]
S. zwei Funktionen an: ,,Neu“ zum Anlegen eines leeren Formulars
und ,,Kopieren®, um aus einem bestehenden Formular ein neues zu konstru-
ieren.
Beispiel:
Es soll das fehlende Formular fiir die 5. und 6. Klassen mit der Bezeich-
nung ,,4-321-5 DV* aus einem #hnlichen mit der Bezeichnung ,,3-321-
5d* entwickelt werden.
In der zum Ausdruck vorgesehenen Dialogbox (s. Kap. [IT.2) kopieren
Sie das Formular ,,3-321-5d*“ und geben der Kopie den Namen ,,Zeug-
nisSub.zgn*.
Ein Schiiler erhilt die Noten, die im Notensystem definiert sind. Ferner gibt
man mehrzeilige Zeugnistexte fiir AGs, Schiilervermerke und Schiilerbe-
merkungen (z.B. verbale Beurteilungen) ein. Es folgt ein Probeausdruck
tiber ,,Schiilerverwaltung / Zeugnisse / Ausdruck*.
Holen Sie sich das Formular auf den Bildschirm indem Sie es mit einem
Doppelklick anwihlen.
Kontrollieren Sie bitte, dass die richtigen Platzhalter verwendet werden.
Wenn Sie <SchiilerArbeiten> anklicken, werden Sie merken, dass der
Rechteckrahmen zu niedrig ist, um mehrzeiligen Text aufzunehmen; kli-
cken Sie dort mit der rechten Maustaste und tragen Sie hinter Grofle im
zweiten Feld 10 oder 15 mm ein und klicken Sie o.k. VergroBern Sie auch
<SchiilerVermerke> und <SchiilerBemerkung>. Klicken Sie auf ,,Datei /
Programmende*, um den Formulardesigner zu verlassen. Fiihren Sie einen
Zeugnisdruck aus. Das Resultat ermutigt!

Wie verandere ich den Schulnamen-Ausdruck, wenn der Name
zu lang ist?

Sie klicken mit der rechten Maustaste auf <Schulname> und ersetzen den
Platzhalter z.B. durch ,,Carl-Engler-Realschule®; sodann klicken Sie auf das
Wort ,,Beispiel* hinter Schrift, um aus den Meniis die gewiinschten Schrif-
teigenschaften zu wihlen.
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Wie gebe ich unter den Namen den Schulort ein?

Sie klicken in der Symbolleiste auf das linke A, dann unter den Schulnamen
Ihres Formulars; klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Wort Text
und ersetzen Sie es durch z.B. 69502 Hemsbach; verkleinern Sie hiervon
die Schrift.

Wie binde ich unser Schullogo ein?

Benennen Sie Ihre Schullogo-Datei in ,,schullogo® um.

Legen Sie diese Datei nun einfach im Programmverzeichnis von HERA-
Zeugnisdruck ab. Sie kénnen folgende Datei-Formate zum Einbinden ver-
wenden: .jpg, .jpeg, .wmf und .bmp.

Wie kénnen Schiiler eine Note in kath. Religion erhalten, da
doch als Platzhalter nur <evangelische Religion-N-L>
vorgesehen ist?

Wenn sich mehrere Ficher eine Ausgabeposition teilen, konnen Sie folgen-
dermafen eine korrekte Ausgabe erreichen:

* Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Textfeld, in dem die
Noten ausgegeben werden sollen.

* Geben Sie die entsprechenden Platzhalter unmittelbar hintereinander
ein: ,,<katholische Religion-N-L><evangelische Religion-N-L>*. Da
der Platzhalter fiir die Note des nicht unterrichteten Faches leer bleibt,
wird nur die gewiinschte Note ausgegeben.

* Nun ist noch dafiir Sorge zu tragen, dass ein Entwertungsstrich ge-
zogen wird, falls der Schiiler nicht an Religion teilnimmt: Im Eigen-
schaftsdialog konnen Sie die Linienstérke fiir die Ausstreichung di-
rekt angeben.

Hinweise:

* Auch fiir AGs usw. konnen Sie Entwertungsstriche setzen.

 Sinnvollerweise setzt man unter das Wort Religion vom Vordruck den
Platzhalter fiir die Religionsteilnahme in der Schriftgroe acht.

* Der Platzhalter <DatumKurz> ist manchmal unpraktisch, da er das
Datum des Ausdrucks einfiigt. Dafiir setzt man besser den Text fiir
das Ausgabedatum bzw. Konferenzdatum ein, z.B. 11. Juli 2001. So
wird das aufs Zeugnis gedruckte Datum unabhingig vom Tag des
Ausdrucks.
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* Auch die Variable <SchulSchuljahr> ersetzt man, wenn eine andere
Ausgabeform gewiinscht wird, besser durch den entsprechenden Text
wie z.B. ,,2004/2005%.

* <SchiilerVermerke> eignen sich fiir den Text der Allgemeinen Beur-
teilung; man kann auch drei Platzhalter untereinander setzen: <Schii-
lerLernen>, <SchiilerVerhalten>, <SchiilerKenntnis>. Dieses passt
besser in das Bildschirmfenster zur Notengebung/Zeugnistexte.
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12 Formulardesigner

12.1 Funktionen der Menuleiste

Mit dem Formulardesigner konnen Sie die Formulare dndern und neue For-
mulare erstellen.

Zur Erstellung neuer Formulare ist es empfehlenswert, das Formular ein-
zuscannen und als Hintergrundgrafik anzugeben. Sie konnen so die Texte
bequem und prizise platzieren.

Ml HERA-Designer (Musterschule, D-53721 Siegburg): Zeugnis Klasse 5-10 o]
Datei Ausrichten Einflgen Objekt Einstelungen  Seite

NAAERR @ [@coes e

<SchulName>
<Schulart=>
Zeugnis
Schufjshr <3chulSchuljahr> 1. uhdizalbfattiahr Klasse <Klasse>
<offizieller Vorname> <Familienname>
geboren am <Geburtsdatam® Sland Vergleich=B e\ Gethisndzs>
Versaumnte | im 1 ehhmge_Sch davon unentschuldiglila]|0>
Pflichtunterricht
Deutsch — Politlc- Wirtschafh ——
Englisch | Religion |
Franzssisch [ Werte und Normen [
[ hermati | E— v
Latein | E— Bilogie | E—
Griechisch | Chernie |
Husik | E— Physik | E—
Kunst .
Geschichte | Sport |
Erdiunde
Wahlpflichtunterricht
h1]| - < hlpflichtfach3-b
bl 3 <TT: 4| lilp flichtfachd b
‘Wahlfreier Unterricht
. o
*=31.0mm / y=46 3mm 11 ‘

Abbildung 12.1: Formulardesigner

Auf der Abbildung sehen Sie die Bearbeitung des Vordrucks ,,Zeugnis‘ im
Formulardesigner.
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Am oberen Rand befindet sich die Meniileiste und die Toolbar, am unteren
Rand befindet sich die Statuszeile, in der u.a. die momentane Mausposition
angezeigt wird. Die ,,Scrollbalken* rechts und unten dienen Ihnen zum Ver-
schieben des Formularausschnitts. Um das Formular zu verschieben, kon-
nen Sie die Pfeile anklicken. Fassen Sie den Kasten (Schieber) auf dem
Balken an, so konnen Sie den Ausschnitt schnell bewegen.

Oben links haben Sie eine Meniileiste mit folgenden Funktionen:

Datei

Im Menii Datei befinden sich die Meniis rund ums Laden und Speichern
sowie Drucken des Formulars. Uber den Meniipunkt ,,Probedruck* erhalten
Sie einen Ausdruck des Formulars mit allen Platzhaltern, der Meniipunkt
,Druck® erzeugt einen Ausdruck des leeren Formulares.

Das Datei-Auswahlfenster startet jetzt immer im Programmverzeichnis.
Wenn Sie also den Formulardesigner 6ffnen und eine Datei laden wollen,
offnet sich das Fenster zur Auswahl des Formulares immer in Threm Pro-
gammverzeichnis.

In der Titelzeile des Formulardesigners wird der Pfad und der Name der
momentan bearbeiteten Datei angezeigt.

Ausrichten

Im Menii Ausrichten sind die Operationen untergebracht, die Sie fiir ei-
ne gleichmiBige Positionierung der Texte und Linien benétigen. Bevor Sie
diese Meniipunkte benutzen, miissen Sie mehrere Objekte auswihlen, hal-
ten Sie dazu wihrend der Mausklicks die Shift- Taste gedriickt. Durch die
Meniibefehle wird die Position bzw. Groe der Objekte an das zuletzt aus-
gewdhlte angepasst.

Einfligen

Uber das Menii Einfiigen konnen Sie die verschiedenen Elemente eines
Formulars erhalten. Durch Anwihlen fiigen Sie die jeweiligen Elemente in
das Formular ein.

Beim Einfiigen neuer Objekte konnen Sie auf eine Serieneinfiigung zuriick-
greifen. Um diesen Einfiigemodus zu aktivieren, wihlen Sie den Meniipunkt
,Einfiigen / Serieneinfiigung* an. Vor diesem Meniipunkt erscheint jetzt
ein Hikchen. Um wieder den Modus zum einzelnen Einfiigen einzustellen,
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wihlen Sie den Meniipunkt ,,Einfiigen / Serieneinfiigung* erneut an, so dass
das Hikchen verschwindet.

Haben Sie den Modus ,,Serien-Einfiigung* aktiviert, dann konnen Sie be-
quem mehrere Textzeilen, Texte oder Linien in Thr Formular einfiigen. Wih-
len Sie z.B. den Meniipunkt ,,Einfiigen / Textzeile* an, so ist es Ihnen mit
der Einstellung ,.Serieneinfiigung® moglich, anschlieend eine beliebige
Anzahl von Textzeilen einzugeben. Sie brauchen fiir jeden neuen Eintrag
nur noch die linke Maustaste zu driicken, ohne den Meniipunkt ,,Einfiigen /
Textzeile* erneut anwéhlen zu miissen.

Genauso bequem konnen Sie mit der ,Serieneinfiigung™ beliebig viele
mehrzeilige Texte oder Linien hintereinander einfiigen. In diesem Fall wih-
len Sie den Meniipunkt ,,Einfiigen / Text* bzw. den Meniipunkt ,,Einfiigen /
Linie*.

Der Einfiigemodus kann mit der rechten Maustaste oder dem Meniipunkt
,Einfiigen / Einfiigen beenden‘ beendet werden.

Objekt
Im Menii Objekt finden Sie die Funktionen zum Gruppieren, Kopieren und
Einfiigen, Loschen, Importieren und Exportieren von Formularobjekten.

Das ,,Gruppieren von Objekten ist zum einen dann sinnvoll, wenn die
Position der Objekte zueinander nicht veridndert werden soll — die Objekte
einer Gruppe konnen nur gemeinsam bewegt werden. Zum anderen kann fiir
die Gruppe eine einheitliche Anzeigebedingung angegeben werden, falls die
Objekte nur unter bestimmten Bedingungen ausgegeben werden sollen.

Mit der Funktion ,,Kopieren‘ konnen Sie markierte Formular-Elemente,
z.B. Textfelder, in die Zwischenablage kopieren. Haben Sie z.B zweiseitige
Formulare und bendtigen viele Felder der ersten Seite auch auf der zweiten
Seite, so markieren Sie diese Felder und klicken auf den Meniipunkt ,,Ob-
jekt / Kopieren*. Wechseln Sie dann auf die zweite Seite, rufen Sie den
Meniipunkt ,,0Objekt / Einfiigen* auf und die Felder, welche Sie gerade
kopiert haben, werden in die zweite Seite eingefiigt.

Genauso konnen Sie auch vorgehen, wenn Sie bestimmte Felder eines For-
mulares in ein anderes Formular iibernehmen mochten. Sie haben fiir ein
Formular z.B. einen eigenen Kopf mit Schulnamen, Schullogo etc. erstellt
und mochten diesen Kopf auch fiir ein zweites Formular benutzen. Dann la-
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den Sie das erste Formular und markieren alle Formular-Element des Kopf-
es. Anschlieend wihlen Sie den Meniipunkt ,,Objekt / Kopieren* an.

Nun laden Sie das andere Formular, in das der Formularkopf iibernommen
werden soll, in den Formulardesigner und rufen den Meniipunkt ,,Objekt /
Einfiigen* auf. Jetzt haben Sie den gleichen Formularkopf auch in diesem
Formular.

Das Kopieren und Einfiigen funktioniert nur innerhalb des Designers.

Mit den Funktionen ,,Import* und ,,Export* bietet HERA-Zeugnisdruck
die Moglichkeit, alle Felder eines Formulars in ein anderes zu iibernehmen
oder an ein anderes Formular zu iibergeben.

Mochten Sie z.B. ein neues Formular erstellen, das alle Felder eines bereits
bestehenden besitzt, dann legen Sie zuerst das neue Formular an und rufen
im Anschluss den Meniipunkt ,,Objekt / Importieren‘ auf. Im sich 6ffnen-
den Fenster wihlen Sie jetzt das Formular aus, dass die Formular-Elemente,
die Sie fiir das neue Formular benétigen, schon enthilt. Mit ,,Speichern®
werden alle Formular-Elemente jetzt in das neue Formular {ibernommen.
Genauso konnen Sie iiber den Meniipunkt ,,Objekt / Exportieren‘‘ alle Fel-
der eines geladenen Formulares an ein anderes Formular iibergeben.

Mit dem Meniipunkt ,,Objekt / Grofleninderung zuriicknehmen* wer-
den die Grolendnderungen und Verschiebungen zuriickgenommen, die nach
der Anwahl der momentan markierten Objekte vorgenommen wurden. Mit
dieser Funktion konnen Sie versehentliche Verschiebungen leicht zurtick-
nehmen.

Einstellungen

Im Menii Einstellungen finden Sie alle sonstigen Funktionen, wie Vergro-
Bern / Verkleinern, Einstellungen und die Druckvorschau. Die Meniipunkte
haben die folgenden Funktionen

* Einstellungen
Hier werden die Korrekturwerte fiir die Druckposition, die Papiergro-
e, die Hintergrundgrafik sowie die Angaben zum Ausrichtungsraster
angegeben.

¢ Vergroflern
Mit dieser Funktion konnen Sie die Bildschirmanzeige vergrof3ern.
Klicken Sie anschlieend auf den Bereich des Formulars, der in der
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Bildmitte des neuen Ausschnittes stehen soll. Um eine stirkere Ver-
groBerung zu erreichen, konnen Sie die Funktion mehrfach anwihlen.

* Verkleinern
Mit dieser Funktion verkleinern Sie die Bildschirmanzeige.

* Sperre
Dieser Meniipunkt ist ein Schalter, der angibt, ob das Formular ge-
dndert werden kann. Der Schalter wird zusammen mit der ,,Druck-
vorschau® aktiviert und ausgeschaltet. Falls Sie im Druckvorschau-
Modus Anderungen am Formular vornehmen méchten, miissen Sie
diesen Schalter ausschalten.

* Rotmodus
Uber diesen Schalter konnen Sie zwischen der ,,normalen* Anzeige
und dem ,,Rotmodus‘ umschalten. Im Rotmodus werden alle Formu-
larobjekte rot dargestellt, zusétzlich werden die Objektrinder einge-
zeichnet.

* Druckvorschau
Uber diesen Schalter konnen Sie in den Druckvorschaumodus um-
schalten. In der Bildschirmanzeige wird dann das Hintergrundbild
weggelassen. Bei der Ausgabe der Texte werden die Platzhalter ge-
gen die entsprechenden Datenbankwerte ersetzt, wenn Sie nicht zuvor
bereits Formulare gedruckt haben, verschwinden die Platzhalter.

» Skalieren
Uber die Skalierungs-Funktion konnen Sie die GesamtgroBe des For-
mulars korrigieren: Mit dieser Funktion geben Sie einen Prozentwert
an, um den das Gesamtformular verkleinert bzw. vergroflert werden
soll.

* Seite
Hier konnen Sie Seiten einfiigen, 16schen, zur nichsten oder vorheri-
gen Seite springen sowie direkt zur ersten oder letzten Seite gehen.

Unter der Meniileiste befindet sich eine Toolbar mit den wichtigsten Funk-
tionen. Die Toolbar wird nur dann angezeigt, wenn Sie den Meniipunkt
,Binstellungen / Sperre* nicht angehakt haben. Wenn Sie mit der Maus iiber
die Schalter gehen, erscheint nach ca. 1 Sekunde die Bedeutung der jeweili-
gen Schalter in einem Text