Liebe Klassenlehrer,





Sie erhalten hiermit eine Hilfe zum Schreiben der allgemeinen Beurteilungen in den Klassen 5 und 6. Sie müssen dazu das Textverarbeitungssystem "word" benutzen, in der Version 6 oder 7 oder Office-97.





Auf der Diskette befindet sich eine Datei namens "Vorlagen", in der sich die Namen der Schüler in einem Format befinden, welches es einen späteren Ausdruck erlaubt. Dazu gibt es noch eine weitere Datei namens "Beuliste" in der viele Formulierungshilfen (Texte) für Beurteilungen zu finden sind. Drucken Sie sich die „Beuliste“ aus. Jede mögliche Formulierung erhält einen Code, bestehend aus einem Kategoriebuchstaben, einer Wertung, die sich an der Notenskala orientiert und eine Nummer. 


(Diese Datei könnten Sie auch selber verändern und verbessern, wenn Sie Spaß daran haben).





Wenn Sie einen Schüler beendet haben, werden gegebenenfalls alle männlichen Formen durch weibliche ersetzt, das erste Vorkommen von „er“ wird durch den Vornamen ersetzt.





Zum Verfahren:





Starten Sie word.





Falls noch nicht geschehen: Drucken Sie diese Anleitung aus und schließen Sie diesen Text.





Falls noch nicht geschehen: Drucken Sie sich die „Beuliste“ aus und schließen Sie sie auch wieder.





Öffnen Sie auf der Diskette die Datei "Start".





Lesen Sie den Text und befolgen Sie die Anweisungen. Sie müssen dies bei jeder Sitzung ausführen.





Der erste Schülernamen wird angezeigt, und Sie können gleich mit der Verbalbeurteilung beginnen, eine völlig freie Texteingabe und Korrektur ist jederzeit möglich.





Wenn Sie für die Beurteilungen die Formulierungshilfen benutzen wollen, schreiben Sie den Code der Formulierung in den Text. (Beispiel: A21). Drücken Sie die Tasten "ALT-B". Stören Sie sich nicht an (noch)  falschen Namen und grammatisch falschen Konstruktionen.





Wenn Sie den Schüler beendet haben, also zum nächsten Schüler springen wollen oder den letzten Schüler berabeitet haben, drücken Sie "ALT-N". Sie können zusehen, wie der Text richtiggestellt wird und der nächste Schüler angesprungen wird.





Zum Schluss wenn Sie ganz fertig sind, drücken Sie ALT-F. Dann erscheint die Fragebox „Speichern Ja/Nein“. Klicken Sie auf „Ja“. Damit wird Ihre Eingabe gespeichert.


ACHTUNG: Benutzen Sie NICHT das normale Datei-Speichern !





Geben Sie uns die Diskette zum Ausdrucken.





Zusammenfassung:





ALT-V bereitet alles richtig vor, einmal zu Beginn betätigen.	„VORBEREITEN“


ALT-B übernimmt eine neue Beurteilung.			„BEURTEILUNG“


ALT-N beendet den Schüler und springt zum nächsten.	„NÄCHSTER“


ALT-F ganz fertig (beende die Sitzung)			„FERTIG“





Ändern Sie bitte nichts an unseren vorgegebenen Formatierungen (z.B. Seitenlänge) !





Uwe Labs und Valentin Willmann


