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So bereiten Sie das neue Schuljahr vor

1. SchlieRen Sie in Schul-Office alle Fenster und wahlen Sie im Menu System den
Punkt Daten sichern. Als Speicherort fur lhre Sicherungskopien wahlen Sie am
besten ein Verzeichnis auf einer Festplatte eines anderen Computers. Wenn dies
nicht mdglich ist (wenn Sie z.B. Schul-Office nicht in einem Netzwerk betreiben),
kénnen die Daten auch in einem anderen Verzeichnis auf der gleichen Festplatte
gesichert werden. (z.B. "c:\so_save")
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3. Wahlen Sie in der "Aktuellen Schilerliste" im Menu Bearbeiten den Punkt Neues
Schuljahr vorbereiten.

4. Klicken Sie im folgenden Fenster (Daten fur neues Schuljahr vorbereiten) auf den
Button Weiter. Dieses Fenster ist nur eine Warnmeldung und erklart, was im weiteren
Programmverlauf passiert.

Es kann nun einige Sekunden dauern, bis sich das nachste Fenster 6ffnet. Das
Programm legt eine Datei an, in der Ihre folgenden Eingaben gespeichert werden.

5. Das folgende Fenster (Neues Schuljahr vorbereiten) enthalt drei Unterfenster.
Schilerliste
In diesem Unterfenster wird die aktuelle Schilerliste gezeigt.
Neuanmeldungen
Dieses Unterfenster enthalt die Liste der Neuanmeldungen.
Neue Schilerzahlen
In diesem Unterfenster konnen Sie jederzeit die Schilerzahlen des neuen
Schuljahres abfragen.

6. Bearbeiten Sie zunachst die Schulerliste. Am sinnvollsten ist es, wenn Sie die
Schulerliste auf jeweils eine Klasse beschranken. (Taste F2 oder Button Klasse
wahlen Uber der Liste).
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Zeugnisvermerk, so wie er aktuell in der Schulerkarteikarte steht, und die neue
Klasse, die der jeweilige Schiile im neuen Schuljahr besucht.

Uber einen Doppelklick oder die Taste Return in den Spalten Name, Vorname und
Klasse z.Z. oder Uber den Button Schiilerkarteikarte 6ffnen Sie die Karteikarte des
jeweiligen Schulers. Dies kann besonders bei Abgangern nutzlich sein, um eventuell
die nachste Schule einzutragen.

Ein Doppelklick oder die Taste Return in der Spalten Zeugnisvermerk oder der
Optionsschalter versetzt am rechten Rand der Liste andert den Zeugnisvermerk von
"versetzt" auf "nicht versetzt". Uber den Button Zeugnisvermerk 6ffnen Sie die Liste
aller Zeugnisvermerke, um daraus eine speziellen Zeugnisvermerk auszuwahlen.
Die Spalte neue Kla. / Qualifikation reagiert unterschiedlich, je nachdem, ob der
Schuler an lhrer Schule verbleibt oder ein Abganger ist.

Schiiler, die an lhrer Schule verbleiben (nicht rot unterlegt, kein Hakchen in der
Option Abgang)
Verbleibt der Schiuler an lhrer Schule 6ffnet ein Doppelklick oder die Taste Return
oder der Button Neue Klasse die Liste der Klassen. Wahlen Sie aus dieser Liste die
Klasse aus, die der Schuler im nachsten Schuljahr besucht. Dies kann bei nicht
versetzten Schulern notwendig sein oder aber auch fur den Fall, dass eine Klasse
im kommenden Schuljahr aufgeteilt wird.
Schul-Office versucht bei versetzten Schulern automatisch, die neue Klasse zu
bestimmen. Diese Automatik funktioniert jedoch nur bei Klassennamen, die mit
einer Ziffer beginnen. Bei Klassennamen wie "U1" oder "VK2" behalt Schul-Office
den Klassennamen bei.

Schiiler, die lhre Schule verlassen ( rot unterlegt, Hakchen in der Option Abgang)
Das Programm kennzeichnet automatisch alle Schiler als Abganger, die sich im
hdchsten an Ihrer Schule unterrichteten Jahrgang befinden. ( rote Unterlegung in
den Spalten Zeugnisvermerk und neue Kla. / Qualifikation, Hakchen in der
Option Abgang) Wenn ein Schiler die letzte Klasse wiederholt, also nicht versetzt
wurde, entfernen Sie einfach das Hakchen in der Option Abgang und tragen Sie
den Zeugnisvermerk "nicht versetzt" ein.

Bei Schulern unterer Jahrgange, die ihre Vollzeitschulpflicht erfullt haben und
Uberhaupt aus der Vollzeitschule entlassen werden, setzen Sie zunachst ein




Axel Beilhartz abeilhartz@schul-office.de

www.schul-office.de Bisdorfer Weg 19 * 53332 Bornheim & 02222 / 1281 & 02222 / 930854

Hakchen in Option Abgang und tragen Sie anschlieRend tber einen Doppelklick,
die Taste Return oder Uber den Button Qualifikation eine Qualifikation ein.

Bei Schilern, die einfach nur die Schule verlassen, weil sie woanders hinziehen
oder auf eine weiterfuhrende Schule wechseln, markieren Sie nur die Option
Abgang. Bei diesen Schulern sollte in der Karteikarte die nachste Schule
eingetragen werden.

Arbeiten mit Markierungen
Am unteren Fensterrand stehen lhnen die funf Gblichen Markierungsbuttons zur
Verfugung. Solange in den Spalten Name, Vorname und Klasse z.Z. keine Texte
rot angezeigt werden, wirken sich lhre Eingaben immer auf den Schiler aus, auf
dem sich gerade der Datensatzzeiger befindet. Fur den Fall, dass Sie die gleiche
Eingabe bei mehreren Schilern auf einmal vornehmen méchten, kénnen Sie
zunachst die betreffenden Schuiler markieren und anschliel3end eine neue Klasse,
eine Qualifikation, den Abgangervermerk oder einen Zeugnisvermerk eintragen.
Wenn das Programm die Daten bei den betreffenden Schilern eingetragen hat,
werden die Schuler blau angezeigt. Die Schiler sind nicht markiert, Schul-Office
zeigt mit der blauen Unterlegung nur an, dass die Schuler bereits bearbeitet sind.
Vorsicht !
Wenn Sie Schuler markiert haben und bemerken, dass bei einem Schiler ein
bestimmter spezieller Eintrag nicht richtig ist (Sie méchten z.B. gerade bei mehreren
Schiilern eine neue Klasse eintragen und bemerken, dass bei einem Schiiler der
Versetzungsvermerk noch nicht stimmt) lassen Sie sich nicht dazu hinreif3en, den
falschen Eintrag "mal eben schnell zu verbessern". Die "Verbesserung" wirkt sich
bei allen markierten Schulern aus und muss u.U. mihsam bei vielen Schilern
wieder zuriick genommen werden.

7. Im Anschluss an die Schiulerliste bearbeiten Sie die Neuanmeldungen.
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Schulerkarteikarte eingetragen ist. Bei allen Neuanmeldungen muss nun die Klasse
eingetragen werden, die die Schiler tatsachlich im nachsten Schuljahr besuchen.
Diese Eingabe nehmen Sie Uber einen Doppelklick oder die Taste Return in der
Spalte Klasse oder Uber den Button Neue Klasse vor.

Uber einen Doppelklick oder die Taste Return in den Spalten Name, Vorname oder
Uber den Button Schulerkarteikarte 6ffnen Sie die Karteikarte des jeweiligen
Schulers.

Auch in den Neuanmeldungen kénnen Sie mit Markierungen arbeiten und so eine
neue Klasse bei mehreren Schulern auf einmal eintragen.
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8. Wenn bei allen Schuler alle Eingaben vor genommen sind, wechseln Sie wieder in

daS Unter' ﬁNeues schuljahr vorbereiten i x|
fenSter Schilerliste If_\JeuanmeIdungen i Meue Schuler;ahlenl 1
Schiilerliste. Klasse wahlen | Entlassungsdatum: [ 1507 2005
Tragen S|e nun Mame [vomame K se z.Z | Zeugnisvermerk |neue Kia. ¢ Hiliati
lbalo Hillary ] oersetzt 12b | 7 versetat
daS Vibou Khalil Hussein s} wersetzt 2c
| [~ Abgang
E tl lAckermann Mica 3C wersetzt e e
n assungs' Aone Angelina Samira [4a warsetzt B
H ane Marvin Michasl  2c wersetzt 5 Zeugnisvermerk |
datum in das kbulut [Omer (Fufname; HE wersetzt 3a PR
Wnderer Woseph l2b reergetzt 13b ——I
entspreChende Lanklam Wanina 3a wersetzt =
Feld eln. Das EBasaran [Drkan qc wersetzt ;50 Schulerkarimkartel
Baumann Andreas i wersetzt e
Entlassungs- Baumgarner Melissa il wersetzt e
. Beckert [Tamara Ha wersetzt [10a
datum ist das Bekai Edona 3 Wersetet 0k
Berk Engin el wersetzt 10k
Datum, an dem Berk Kiibra la wersetzt 2a 2
: Berwanger Magdalena Find wersetzt &l
Sle Ihre Betsch [Fakio 1a wersetzt 128
Abganger Betsch fKevm dc Eversetzt :50 N |
verabschiedet = — o e =i

haben.

Klicken Sie anschlielend auf den Button Vorbereiten.

Es erfolgt nun noch einmal eine Abfrage, ob Sie tatsachlich das neue Schuljahr
vorbereiten mdchten. Wenn Sie auf Vorbereiten klicken, werden in der Tat sehr viele
Daten verandert. Es gehen keine Daten verloren. Eine Riicknahme der Anderungen
kann jedoch sehr aufwendig sein. Wenn Sie sich nicht ganz sicher sind, klicken Sie
auf Abbrechen und uUberprufen Sie noch einmal alle Eingaben. Sie kdnnen auch das
Fenster Neues Schuljahr vorbereiten ganz schlielen. Ihre Eingaben gehen nicht
verloren.

9. Wenn Sie auf Vorbereiten geklickt haben, nimmt Schul-Office die Datenanderungen
vor. Dieser Vorgang nimmt etwas Zeit in Anspruch. Sie kdnnen dem Programm dabei
zuschauen und / oder eine Tasse Kaffee trinken.

10. Nachdem die Anderungen abgeschlossen sind, befindet sich das Programm im
neuen Schuljahr. Sollten Sie noch Neuaufnahmen eintragen mussen, geben Sie
diese Daten direkt in die aktuelle Schulerliste ein.

Falls Sie nach der Vorbereitung des neuen Jahrjahres noch Zeugnisse nachdrucken
mussen, geht dies nur noch Uber die Funktion Zeugnis letztes Hj. Es ist allerdings zu
beachten, dass bis zum 1. August ein Widerspruch zwischen der Computeruhr und
dem Programmzustand besteht, denn offiziell beginnt das neue Schuljahr erst am 1.
August. Sie sollten deshalb mit dem Nachdruck von Zeugnissen bis zum 1.August
warten. Wenn es jedoch dringend notig ist, ein Zeugnis nach zu drucken, mussen Sie
die Uhr des Computers auf ein Datum nach dem 1. August umstellen. Am einfachsten
fuhren Sie diese Umstellung uber den Kalender von Schul-Office durch. Den
Kalender 6ffnen Sie Uber den Punkt Datum im Menu System.
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Sollten Sie nach der Vorbereitung des neuen Schuljahres Irrtimer feststellen, so
kénnen diese in den Schulerkarteikarten leicht geandert werden. Sollten Schiler
irrtimlich als Abganger markiert worden sein, steht Ihnen in der Liste der Abganger des
letzten Schuljahres im Menii Bearbeiten -> Ubertragen der Punkt In aktuelle
Schiilerliste zur Verfiigung. Dieser Punkt ist jedoch nur aktiv, wenn zuvor die
betreffenden Schuler markiert wurden.

Irrtimlich nicht entlassene Schiler, die sich noch in der aktuellen Schulerliste befinden,
kénnen Uber den Punkt In Entlassungen/Abgange des letzten Schuljahres
tibertragen im Menu Bearbeiten der aktuellen Schdlerliste in die Liste der
Entlassungen es letzten Schuljahres Ubertragen werden.

Falls nach den Sommerferien fur Schuler, die eine Nachprufung bestanden haben,
Zeugnisse neu gedruckt werden mussen, tun Sie dies auch Uber die Funktion Zeugnis
letztes Hj. Beachten Sie jedoch, dass u.U. das Ausgabedatum fur das Zeugnis
verandert werden muss.



