Kurzhinweise zur Vorarbeit und zum Zeugnisdruck mit M

Diese Anleitung gilt fiir die Klassen, die bereits eingerichtet sind
und fiir die bereits im 1. Halbjahr Zeugnisse gedruckt wurden.

Die meisten Einstellungen sind bereits damals getroffen worden. Es werden daher hier nur die Ein-
stellungen naher erlautert, die geandert werden mussen. Fur die Hinweise zur Dateneingabe, der Be-
handlung von Bemerkungen und Ankreuzlisten fur das Verhalten, fur das Drucken usw. lesen Sie in den
Kurzhinweisen nach, die Sie im 1. Halbjahr erhalten haben!

Vorab: Evil. neu hinzugekommene Schiler oder inzwischen abgegangene Schiler werden im Modul
"Namen,Daten" hinzugefligt bzw. geldscht (es geniigt, den Nachnamen des Schiilers zu I6schen und die
anschlieBende Nachfrage mit "OK" zu bestatigen, unter "Extras..." — "Drucken/sortieren" kann einsortiert werden).

Achten Sie bei neuen Schilern auf die korrekten Daten in den Spalten "mannlich", "Religion", "Le-
gasthenie" und "Geburtsdatum™!

Auf vielen Tabellenblattern finden sich gelbe - Schaltflachen. Bei Klick darauf gibt es kurze Anleitungen zur
Bedienung der jeweiligen Seite. Diese Text kdnnen meistens auch gleich ausgedruckt werden, wenn man den Inhalt
nicht sofort erfassen kann. Ausflhrliche Hinweise gibt es aullerdem in der Programmanleitung "Anleitung Ze-
MaX.pdf", die in jedem "Ze-MaX-Original"-Ordner steht.
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Folgende Schritte sollten in der vorgeschlagenen Reihenfolge abgearbeitet werden:

1. Daten des 1. Halbjahres auf das 2. Halbjahr Gibertragen
- allgemeine Einstellungen z.B. fur das Aussehen des Formulars
(Schaltflache "Holen" oben links — "Einstellungen")
- AGs, Wechselfacher und deren Noten im 1. Halbjahr ("Holen" — "Noten/AGs")
- WPKs, falls erforderlich ("Holen" — "Wahlpflichtkurse")

2. Bereits feststehende Daten eintragen oder vorschlagen, z.B.
- Datumsangaben ("Einstellen" — "Zeugnisformular/Daten")
- Fachnoten, AGs, WPKs (direkt auf dem Tabellenblatt)
- Bemerkungen, z.B. Klassensprecher, Klassenbuchfiihrung
(Tabellenblatt "Verhaltensbem 2.HJ")
(evtl. Uber "Extras..." den Text "- siehe Seite 3 des Zeugnisses -" eintragen)
- Ankreuzlisten zum Lern- und Sozialverhalten.
ACHTUNG: Die Spalten fir das 2. Halbjahr verwenden, nicht versehentlich die fir das 1. Halbjahr!
(Tabellenblatt "Verhalten Ankreuzliste")
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3. Listen zum Eintragen/Andern fiir andere Lehrkréfte ausdrucken:

- Eintragsliste fur Zensuren ("Drucken" — "Ubersichten" — "Zensureneintragsliste drucken"
oder Tabellenblatt "Eintragsliste")

- Ankreuzliste fur Verhalten (Tabellenblatt "Verhalten Ankreuzliste") oder

- Verhaltensbemerkungen (Tabellenblatt "Verhaltensbem 2.HJ")

4. Nach dem Ricklauf der Listen die geanderten Daten ins Programm lbernehmen.

5. Vor der Zeugniskonferenz:
- Checkliste der Schiler mit nicht ausreichenden Leistungen ausdrucken
(Tabellenblatt "Zeugnis 2.HJ" — "Drucken" — "Ubersichten"

— "Tabelle nur der Schiler mit nicht ausreichenden Leistungen")
- Allgemeine Zensurenubersicht

("Drucken" — "Ubersichten" — "Zensureniibersicht")
6. Nach der Konferenz: Versetzungstexte und -bemerkungen eintragen.

7. Zeugnisse ausdrucken

Detaillierte Beschreibung einiger ausgewahlter Arbeitsablaufe:

.Daten des 1. Halbjahres auf das 2.Halbjahr libertragen:

Uber die Schaltflaiche "Holen" erreichen Sie die zusténdige
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.Eintragen der Versetzungstexte:

Die Angaben zur Versetzung werden ganz rechts auf dem Tabellenblatt "Zeugnis 2.HJ" eingetragen.

Tipp: In der Spalte "Versetzung?" bei festgehaltener Maustaste _

von oben nach unten alle Schuler markieren. In der folgenden A -
Listbox den zutreffenden Text anklicken. Dann in der Spalte Hie Hife
"Klasse" genauso verfahren.

H 2. Zeile
(Falls die richtige Variante der Zielklassenbezeichnung noch nicht AG 6 = h‘:eemr?rt'mfs_ 'Sonde:
vorhanden ist: beim ersten Schiiler direkt in der gelben "Klasse"-Spalte g%:;;?;%'steigen
den Test eintragen, dann erneut mit der Maus alle markieren.) schidgverseiat

auf Probe versetzt

In der Spalte "2. Zeile Versetzungsbemerkungen" kénnen fir ein- | wiederhet
zelne Schiler Texte zur Nachprifung oder zur Versetzung auf | ichiesen
Probe eingetragen werden.

In der Spalte "Sonderkennung" kdnnen fir einzelne Schiler spezielle Texte, z.B. Fdrderschwerpunkte

gewahlt werden.

.Spezielle Hilfe zur Jahrgangsstufe:
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.Tipp zum Speichern, wenn direkt vom USB-Stick gearbeitet wird:

Tabellenblatt "Zeugnis 2.HJ" — "Extras" — "Sonstiges" — "Speicheroptionen" — "Schnell speichern”

markieren. Lesen Sie dazu auch die Hilfe in der Dialogbox!

Bei Fragen und Problemen bitte unbedingt anrufen:

Alfred SaR, 04835/ 95 13 045, E-Mail: info@ze-max.de
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