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Download und Installation
Die aktuelle Programmuversion kdnnen Sie direkt von der Internetseite herunterladen.
www.rorig.de/download

Sie erhalten dort eine Installationsdatei mit dem Namen SchulzeugnisXXX_Setup.exe
(XXX = Versionsnummer).

Speichern Sie diese Datei zunachst in einem beliebigen Ordner auf der eigenen Festplatte
(z.B. unter Eigene Dateien oder direkt auf dem Desktop).

Die eigentliche Installation erfolgt danach durch Doppelklick auf die heruntergeladene
Installationsdatei.

Es erscheint ein Installationsprogramm, das einige Einstellungen abfragt und das Programm dann auf
der Festplatte oder auf einem USB-Stick installiert. In der Regel konnen Sie alle vorgegebenen Werte
unverandert Gbernehmen und einfach durch Klick auf , Weiter” bestatigen.

1

Installationsprogramm

| RGS Schulzeugnis 7.5.10.7

"Weiter” zum Fortfahren, “Abbrechen™ zum Verlassen.

www.rorig.de

-

Beim ersten Start fragt das Programm nach ,Lizenzname” und , Lizenznummer”. Geben Sie hier die
Daten ein, die Sie zusammen mit der Rechnung erhalten haben. Achten Sie dabei genau auf die
vorgegebene Schreibweise.

Werden keine gliltigen Lizenzdaten eingegeben, startet das Programm als Demoversion mit kleinen
Einschrankungen.

Wichtig:

e Die Installation muss von einem Windows-Benutzer mit Administratorrechten durchgefiihrt
werden. Die Anwendung des Programmes ist anschlieBend auch fiir Benutzer mit
eingeschrankten Rechten moglich.

e Wenn Sie eine Schul-, Vereins oder Firmenlizenz gekauft haben, brauchen Sie das Programm
nicht auf allen Rechnern einzeln herunterzuladen. Sie kdnnen die Installationsdatei auf einen
USB-Stick speichern und an andere Rechner mitnehmen. Die Installation erfolgt dort
ebenfalls durch Doppelklick auf die Datei.

RGS Schulzeugnis lasst sich auch im Schulnetzwerk installieren. Hinweise hierzu finden Sie unter
www.hilfe.rorig.de
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Programm starten

Nach erfolgreicher Installation finden Sie im Windows-Startmen eine Programmgruppe mit dem
Namen ,,Rorig Software” und darin das Symbol ,,Schulzeugnis 7“ zum Starten des Programms.

Nach dem Programmstart erscheint zunach

Schulpersonal
Schulzeugnis 5

Schulzeugnis 6

Schulzeugnis 7

Schulzeugnis light

Stoppuhr

st das Schulauswahlfenster.

RGS Schulzeugnis 7 - [Schule auswahlen]
Hilfe

L @ ow

Updates Desktopsymbol | RGSHilfe  Fernwa

Installation

RGS

@ Musterschule 6ffnen

Hilfen zum Programm

Z_cugnisprogramm fiiralle Schuu:ormcn

* Schule auswahlen

L7)

tung  Info

Schulzcu nis

Erundschule Musterhausen
Zeugnls
i)

W chast

ey

Durch Klick auf den Schalter ,,Schule auswa
eine neue Schule anlegen.

hlen” konnen Sie eine vorhandene Schule auswahlen oder

Schule auswahlen [Lokal] X

) BBS Musterhausen

b w» GS Musterhausen E

Lokal b GS Musterhausen Sid Neu
w GYM Musterhausen

/ w HS Musterhausen
) Musterschule

Netzwerk 8., OBS Musterhausen

b RS Musterhausen

oK

Abbrechen

Nach der Installation ist automatisch eine Musterschule mit Musterdaten vorhanden. Diese kénnen
Sie zu Testzwecken verwenden. Vor der Eingabe von echten Daten, sollten Sie durch Klick auf den
Schalter ,Neu” eine neue Schuldatenbank mit eigenem Namen anlegen.

Rorig Software www.rorig.de
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Neue Schuldatenbank anlegen

RGS Schulzeugnis kann die Daten mehrerer Schulen unabhédngig voneinander auf einem Rechner
verwalten. Fir jede Schule wird dazu auf der Festplatte eine eigene Schuldatenbank angelegt.

Bevor Sie mit der Eingabe von eigenen Zeugnissen beginnen kénnen, missen Sie zunachst Gber den
Menlpunkt , Datei>Schule auswahlen>Neu” eine neue Schuldatenbank anlegen, in der die eigenen
Schiiler und Zeugnisse gespeichert werden.

Eine Schuldatenbank enthalt samtliche Schiiler und Zeugnisse einer Schule und aller Schuljahre. Fiir
jede Schule braucht daher nur einmal eine Datenbank angelegt zu werden.

E:'.e.=.:- dhlen [Lokall X
b BBS Musterhausen
St i) GS Musterhausen E "
Lokal 1 GS Musterhausen Sid _ Neu f
] S0 @AY Blnstarhancan
MNeue Schuldatenbank anlegen x

Neue Schule anlegen

Bezeichnung (max. 40 Zeichen)
|GS Musterhausen| |

Geben Sie hier eine Bezeichnung ein, unter der die Daten lhrer Schule auf der |
Festplatte gespeichert werden, Sie kinnen eine Abkirzung verwenden, der
vollstindige Schulname for den Zeugniskopf wird spater im Programm unter dem
Menidpunkt "Schule»Schuldaten..” eingetragen.

Sie kénnen beliebig viele Schulen anlegen. Uber "Dateix Schule auswahlen” kénnen E
Sie spdter jederzeit zwischen den Schulen wechseln,
oK
In einer Schuldatenbank werden samtliche Schiler einer Schule mit allen
Zeugnissen gespeichert.

Bbbrechen

Land |NI + Niedersachsen

Musterzeugnisformulare installieren k't'\

Abbrechen

Den genauen Datenordner, in dem die Datenbanken auf der Festplatte gespeichert werden, kdnnen
Sie unter Datei>Datensicherung>Speichern ablesen und bei Bedarf andern. Normalerweise sollten Sie
die vorgegebene Standardeinstellung verwenden. Anderungen kénnen erforderlich sein, wenn Sie
das Programm im Netzwerk verwenden oder mehrere Windows-Benutzer gemeinsam auf eine
Datenbank zugreifen sollen.

Die Musterschule sollte nicht zur Eingabe der eigenen Schiiler verwendet werden, da diese bei
spateren Programmupdates Uberschrieben werden kann.

Daten aus RGS Schulzeugnis 5 oder 6 (ibernehmen

Wenn bereits Daten aus den Vorgangerversionen RGS Schulzeugnis 5 oder 6 vorhanden sind,
brauchen Sie keine neue Schuldatenbank anzulegen, sondern kénnen die vorhandene Datenbank
komplett ibernehmen. Lesen Sie hierzu die Anleitung zum Update auf Seite 39.

Rorig Software www.rorig.de Seite 6



RGS Schulzeugnis 7

Hauptfenster
Nach dem Offnen einer Schuldatenbank, erscheint das Hauptfenster des Programms.

Ganz oben finden Sie das Hauptmeni und darunter Symbolschalter fiir wichtige
Programmfunktionen.

Uber das Hauptmenii kdnnen Sie in die 3 Bereiche des Programms wechseln:

Schule e Schiiler e Zeugnisse

Durch Klick auf ,Datei” konnen Sie eine andere Schule auswéahlen, Datensicherungsfunktionen
ausfihren oder das Programm beenden.

Unter Menlipunkt ,Hilfe” finden Sie verschiedene Hilfen.

RGS Schulzeugnis 7 - [Musterschule] = O X
Schule Schiiler Zeugnisse Hilfe @

» B ¥ 8 g B B | B =< D & -

Schuldaten  Textbausteine Formulare Dokumente Fehlzeiten Abschlisse Empfehlungen Statistik  Austausch Import Export USE-Stick Drucken

Niedersachsen

Schulzentrum Musterhausen
2020/2021 1. Halbjahr
Zeugnisausgabe: Freitag 29.01.2021

.
3 1. Schuldaten anpassen (7))

Hilfe:

g 2. Schiilerdaten eingeben

iJ 3. Zeugnisse schreiben D Notensammlung Fachlehrer

28.11.2020 G L]

Ablauf:

(1) Im Bereich ,Schule” werden die allgemeinen Schuldaten eingetragen und einmal pro
Halbjahr das aktuelle Halbjahr festgelegt.

(2) Im Bereich ,,Schiiler” werden die Schiillerstammdaten eingetragen und die Schiiler den
richtigen Klassen zugeordnet.

(3) Im Bereich ,,Zeugnisse” kdnnen dann die Zeugnisse fiir das aktuelle Halbjahr angelegt und
geschrieben werden.

Bitte halten Sie sich an diese Reihenfolge. Zeugnisse kdnnen erst angelegt werden, wenn das richtige
Halbjahr eingestellt ist und die Schiilerstammdaten vollstandig eingegeben sind.

Rorig Software www.rorig.de Seite 7
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(1) Bereich Schule

f ™y
RGS Schulzeugnis 7 - [Musterschule] = | B |t

Schule Schiiler Zeugnisse Hilfe (7]

. — . — - — -
; ¥ | 8 o B = o= =i [
Schuldaten  Textbausteine Formulare Akten  Fehlzeiten Abschldsse Empfehlungen | Austausch Export  Import Einstellungen Datensicherung

Anpassen Gesamtdbersichten Datenaustausch Programm

Im Bereich ,,Schule” werden grundsatzliche Daten der eigenen Schule und wichtige
Programmeinstellungen festgelegt. AuBerdem finden Sie hier Datenaustausch- und
Datensicherungsfunktionen. Die meisten Einstellungen brauchen Sie nur einmal nach der Installation
einzutragen.

Schuldaten eintragen und Halbjahr festlegen

Hier werden Schulname, Anschrift und Facher eingetragen sowie das aktuelle Halbjahr eingestellt.

Formulare oder Zeugniskopf anpassen

RGS Schulzeugnis ist nicht auf bestimmte Bundeslander, Schulformen oder Facher festgelegt. Mit
dem eingebauten Formulareditor unter ,,Schule>Formulare...“ konnen Sie eigene Zeugnisformulare
mit beliebigen Noten-, Text- und Ankreuzfeldern erstellen oder einen eigenen Zeugniskopf mit
Schullogo einfligen. Innerhalb des Formulareditors stehen die liblichen Textverarbeitungsfunktionen
zur Gestaltung zur Verfiligung.

Uber die eingebaute Downloadfunktion kénnen Sie zahlreiche Musterformulare herunterladen und
als Vorlage verwenden.

Damit innerhalb der Schule alle Zeugnisformulare einheitlich aussehen, sollte am besten eine Person
die Bearbeitung der Formulare ibernehmen. Uber den Meniipunkt ,,Formularsammlung sichern”
lasst sich dann die eigene Formularsammlung in eine Zip-Datei speichern und auf USB-Stick und an
andere Anwender weitergeben. Uber ,Formularsammlung einlesen” kénnen diese die Formulare auf
ihren Rechnern Gbernehmen.

Textbausteine

Beim Zeugnisschreiben haufig bendtigte Formulierungen lassen sich als Textbausteine speichern.
Hier kénnen Sie ihre eigene Bausteinsammlung bearbeiten.

Die Bausteinsammlungen lassen sich in Textbausteindateien (*.tbs) speichern und mit anderen
Anwendern austauschen.

Programmeinstellungen

Einstellungen zu Programm und Zeugnisdruck

Datenaustausch

Funktionen zum Austausch von Schiilerdaten, kompletten Zeugnissen und einzelnen Fachnoten mit
anderen RGS Schulzeugnis-Anwendern innerhalb der Schule.

Daten Import/Export

Funktionen zum Austausch von Daten mit anderen Programmen, z.B. Ubernahme der Schiilerdaten
aus Schilerverwaltungsprogrammen.

Die Schuldaten miissen eingetragen bzw. aktualisiert werden bevor Sie die Zeugnisse fiir das
aktuelle Halbjahr anlegen.

Rorig Software www.rorig.de Seite 8
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(2) Bereich Schiuler

~ ™y

Schiler Dokumentation

| Schiiler | Zeugnisse Hilfe
a S 2 9 d ]
Schdlerdaten Suchen Bericht/Text Motiz Fehlzeiten Zensuren Empfehlung

H & .08

Versetzung Andern

Hilfsmittel

Laschen

)

|
Drucken

Drucken

M | Name, Vorname SNR Geburtstag

Schiler Klasse

17.05.1993

AT 44 anna

[ Amberg, Erik
=

Schilerdaten eingeben

Vor dem Zeugnisschreiben miissen hier zunachst die Schiilerstammdaten (Name, Geburtsdatum,
Anschrift, Klasse...) eingetragen werden. Durch Klick auf ,,Schiilerdaten” kdnnen Sie dazu ein eigenes

Datenformular 6ffnen.

Mustermann, Manfred Klasse 4a
Stammdaten | Unterricht | Fehlzeiten | Zeugnisse | Schularaktal
Hauptdaten
Name Mustermann Klasse 4a -
Worname Manfred Jahrgangsstufe
Geb. 01.01.1998 Musterhausen SSRES GS A
Staat D - Religion EV - Schiller-Nr. 123
Anschrift
Stralte Musterweg 10 Beschischt
PLZ / Ort 00000 Musterhausen D
Telefon 000000-0000 B
Erziehungsh€rechtigte S -
0 17
e e peighern
m ~ Mustermann Ganter
(o3|
Eu ~ Mustermani Luise
-
©0OOID  a=-

Nach Klick auf den roten Schalter (+) kdnnen Sie einen neuen Schiiler einfiigen.

Existiert eine neue Klasse noch nicht, tragen Sie diese einfach beim ersten Schiiler von Hand in das
Eingabefeld , Klasse” ein. Die Klasse erscheint dann beim nachsten automatisch in der Auswabhlliste.

Die Namen erscheinen in der Schiilerliste im Hauptfenster. Einzelne Klassen kénnen lber das

Auswahlfeld Klasse rechts oben ausgewahlt werden.

4] sortiert nach
Statusliste gedndert werden.

Die Reihenfolge der Schiiler kann durch Klick auf das Symbol unten in der

Rorig Software www.rorig.de
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Versetzung / Klassenfortschreibung (nach Schuljahreswechsel)

Die Schiilerstammdaten werden einmal nach Neuzugang eines Schiilers eingetragen. In den
Folgejahren brauchen Sie nur die Felder ,Schulform®, , Klasse” und ,Jahrgangsstufe” zu aktualisieren.
Sie kdnnen hierzu die Versetzungsfunktion (Hilfsmittel>Versetzung) verwenden oder die Daten bei
einzelnen Schilern einfach im Datenformular von Hand andern.

Die Angaben von Klasse, Jahrgangsstufe und Schulform sind sehr wichtig fiir die richtige Zuordnung der Zeugnisse
und missen immer vor dem Anlegen von neuen Zeugnissen auf den aktuellen Stand gebracht werden.

Schiler |6schen / Abgédnger

Wenn Sie RGS Schulzeugnis als Klassenlehrer auf ihrem Privatrechner einsetzen und hier die Daten
ehemaliger Schiiler nicht mehr benétigen, kdnnen Sie diese am besten komplett 16schen
(Hilfsmittel>Ldschen) und danach wieder aktuelle Daten aus dem Schulbiiro einlesen. Wenn Sie im
Schulbiiro alte Zeugnisse archivieren méchten, sollten Schiiler dagegen nicht geldscht, sondern nur
als Abganger markiert werden. Dazu wird einfach im Feld Klasse der Eintrag <AB> eingetragen. Bei
Bedarf konnen Sie in der Klassenauswahl die Klasse <AB> wiahlen und damit alte Zeugnisse jederzeit
wieder anzeigen.

Die Schiilerdaten miissen eingetragen bzw. aktualisiert werden bevor Sie die Zeugnisse fiir das
aktuelle Halbjahr anlegen.

Rorig Software www.rorig.de Seite 10
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(3) Bereich Zeugnisse

5 ™
Schule Schiller | Zeugnisse | Hilfe @

+ 1d 4 . 8.8 =3
MNeu Zeugnisformular Zensurentabelle = Textbausteine Eintrag Alle Endern Loschen Austausch Drucken
Zeugnisse anlegen Zeugnisse schreiben Hilfsmittel Drucken

Halbjahr wechseln

Zeugnisse 2012/2013 1. Halbjahr

Name, Vorname Geburtstag G Schuljahr
[T Amberg, Erik j 17.05.1993 M 32 201212013 1 GS 4 da

~ 4 A7 44 4007 u an an4mnaT 4 ro 4 An

[ Cirrhar m

Dies ist der Hauptarbeitsbereich. Hier werden einmal pro Halbjahr die Zeugnisse geschrieben.

Angezeigt werden immer die Zeugnisse eines Halbjahres. Klicken Sie auf den Schalter ,,Halbjahr
wechseln®, um das aktuelle Halbjahr einzustellen. Alte Zeugnisse bleiben im Hintergrund gespeichert
und lassen sich durch Umschalten des Halbjahres jederzeit wieder anzeigen oder bearbeiten.

Neue Zeugnisse anlegen

Bevor Sie Eintragungen in Zeugnisformulare oder Zensurentabelle vornehmen kénnen, missen
zunachst die Zeugnisse angelegt werden. Bei diesem wichtigen Vorgang wird das Zeugnisformular fir
das aktuelle Halbjahr festgelegt. AuRerdem werden Schiilerstammdaten, Schuldaten und
Zeugniskopf in das ausgewahlte Formular eingefiigt. Nach dem Anlegen wird das Zeugnisformular
genau in dieser Form in der Datenbank gespeichert und kann ausgefiillt werden.

Bitte priifen Sie immer vor dem Anlegen von Zeugnissen, ob Schuldaten und
Schiilerstammdaten volistandig eingetragen sind und sich auf dem aktuellen Stand befinden.
Auch Anderungen an Zeugnisformularen oder Zeugniskopf sollten vorher durchgefiihrt
werden.

Ill

Klicken Sie dann auf ,,Zeugnisse anlegen>Neu“ und wahlen Sie liber ,Auswahl” das gewlinschte
Formular aus. Nach Klick auf ,,Neue Zeugnisse anlegen” werden die Zeugnisse fir alle angekreuzten
Schiler mit diesem Formular angelegt.

, ,

Neue Zeugnisse fiir ausgewahlte Schiiler anlegen +

Klasse Zeugnisse 2012/2013 1. Halbjahr

Mustermann, Manfred e " ZHNI Zeugnis GS 34 (203).s22
— i sformular | Auswahl g

Amberg, Erik [ =
Beier, Helene Zeugniskopf Bearbeiten [Eigenen Zeugniskopf einfiigen -
Denk, Janna
[T Dittmeier, Petra E] ) .
Ecke Lena AR [] Zeugnisformular aus dem Vorhalbjahr iibernehmen
] Fischer, Morice
Hacke. Liesel j Ausstellungsort Musterhausen
Isermann, Karl Ausstellungsdatum  20.01.2012  « Konferenzdatum
Jahn, Anna-Lena -
Lange, Georg Unterschrift SL Schulleiterin hd
[ steinhof, Hannelore Unterschrift KL Klassenlehrerin oder Klassenlehrer -
[] unlig, Marlene
Wogel, Christin Wiederbeginn des Unterrichts

WUIff, Elmar
5 2 " o Elternsprechtag

11 ausgewahit

Zensuren aus bereits friher fur dieses Halbjahr angelegten Zeugnissen ubernehmen (Formularwechsel)

|:| Zensuren und Textbeurteilungen aus den Zeugnissen aus dem 2. Halbjahr 2011/2012 Ubernghmen

(2] Hilfe l 9& Neue Zeugnisse anlegen
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Unterschiedliche Zeugnisformulare fiir einzelne Schiiler in einer Klasse

Durch Ankreuzen einzelner Schiler kénnen Sie problemlos innerhalb einer Klasse unterschiedliche
Zeugnisformulare verwenden. Bei Bedarf kann jedem einzelnen Schiiler ein eigenes Formular
zugeordnet werden. (z.B. unterschiedliche Abschlusszeugnisse, Zwischenzeugnisse, abweichende
Zeugnisse oder bei Férderklassen...)

Schiiler, fur die bereits ein Zeugnis angelegt wurde, erscheinen in der Auswabhlliste mit einem kleinen
Formular-Symbol.

Zensuren und Textbeurteilungen aus Vorhalbjahr Zenzuren aus 1. Halbjahr 2005/2006 dhernehimen
iibernehmen

Die Zeugnisse werden mit dem ausgewahlten Formular angelegt. Zensuren und Textbeurteilungen
werden komplett aus dem Vorhalbjahr ibernommen und bereits in die neuen Zeugnisse eingetragen.
Sie brauchen nur noch Anderungen vorzunehmen. Diese Funktion kann die Arbeit erleichtern, wenn
Sie die Zeugnisse fiir das 2. Halbjahr erstellen und es nur geringe Anderungen gibt.

Zeugnisformular aus Vorhalbjahr iibernehmen v| Zeugnisformular aus dem Vorhalbjahr iibernehmen

Beim Anlegen der neuen Zeugnisse wird automatisch das Zeugnisformular aus dem
vorangegangenen Halbjahr Gbernommen.

Wenn Sie im 1. Halbjahr tber die Datenaustauschfunktion die Schiilerdaten mit vorgegebenen
Zeugnisformularen aus dem Schulbiiro erhalten haben, kénnen Sie die Zeugnisse im 2. Halbjahr ganz
einfach selbst anlegen und dabei liber diese Funktion automatisch das gleiche Formular verwenden.
Sie brauchen nur das neue Ausgabedatum einzutragen und selbst kein Formular auszuwahlen.

(Das Formular wird in diesem Fall direkt aus den gespeicherten Vorhalbjahreszeugnissen
Ubernommen und braucht in der Formularsammlung auf Ihrem Rechner nicht vorhanden zu sein)

Nachdem die Zeugnisse angelegt sind, erscheinen sie in der Zeugnisliste und kdnnen jetzt entweder
direkt im Zeugnisformular oder iiber die Zensurentabelle ausgefiillt werden.

Ll

Zeugnisformular Zensurentabelle

Zeugnisse schreiben
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Zeugnisse direkt im Formular schreiben

Zeugnis Jahrgangsstufe 3 - 1. Halbjahr Schuljahr 2005/2006 =
Z W T
@o Mustermann, Manfred 3a Datenfeld |Text Interessen ~ W m [15]]
AGT AGZ AV AWZ AVI AV4 AVS SW1 SVZ SV3 SV4 SVS VS1 Vs2 G’j Kopf-/Fufteil dndern A $
T Arial v -~B-FEUSN[HEs=s=s A&
[+ Note_DE
[ || Note_MU
Fach_F81
Grundschule Musterhausen HotelF o
}{"9 Musterhausen Hoe 1
Mote_SU
. Note_WE
Zeug nis Note_RE
Note_TG
Schujshr __"2005/2006 1. Halbjahr Klasse 2a || Note_MA
= | Note_8P
M Fach_HS
fesst Note_HS
geborenam -01.01.1938 “Musterhausen Text AG
3 T 2 i Text_Interessen
Verssumie Unterrich istage im. 1.-Halbjshr:....-5- davon unentschuidigt - -1- Text_Arbensverhalten
. Text_Sozialverhalten
Deutsch = Musik- = Text_Bemerkungen
Fremd sprache {Englisch) 3 Kunst 1 L
Sachunericht Gestahendes Werken e
Religion 2 Testiles-Ge ataltzn 2
Wathemaik. 2 Spart 2
Herkunfts sprachiicher-Untemicht:
Herkunitssprache {)
Teilnah folgenden-A heitsgem einschaften  Forder
Infor mati-AG, Spankch-AG
Besonde re Interessenund Fihigkeiten:
Arbeitsverha ken:
D i pricht den gen. =
2004/2005-2
‘3 & Ij Formular  [3b][] Textbausteine S5 POF l [d Speichern ” [kl schieten
L = ——

Sie sehen das komplette Zeugnisformular am Bildschirm und kdnnen dieses direkt ausfiillen.

Eingaben sind dabei nur in den vorgesehenen Text- und Notenfeldern moglich, alle anderen
Formularbereiche sind geschiitzt.

Mit der TAB-Taste gelangen Sie zum néchsten Feld, mit UMSCHALT-TAB zum vorherigen Feld. Uber
die Auswahlliste am rechten Rand kénnen Sie den Cursor direkt in ein bestimmtes Datenfeld setzen.

Uber verschiedene Schalter lassen sich zusatzliche Hilfsfunktionen aufrufen, die die Arbeit erleichtern
kénnen:

| €5 Kopi-FuBtei andern Daten im Kopf- und FuBteil andern

Eingabe von Fehlzeiten und Anderung aller Daten in Kopf- und FuRteil,
die normalerweise beim Anlegen der Zeugnisse vom Programm
automatisch ausgefllt werden.

Textbausteine aus Textbausteintabelle auswahlen

Zeugnisformular fiir den aktuellen Schiiler neu auswahlen
Bei Bedarf konnen Sie hier fir den einzelnen Schiiler das
Zeugnisformular nachtraglich wechseln oder ein beschadigtes
Formular neu auswahlen.

\Te Aktuelles Zeugnis drucken oder als PDF-Datei speichern

= Klassenweise lassen sich Zeugnisse auch spater im Hauptfenster iber
,Datei>Drucken” ausdrucken.

| H Speichern | Aktuelles Zeugnis speichern

m Zum nachsten Zeugnis wechseln
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Eintrag in mehrere Zeugnisse gleichzeiti
rr—i g 4 24 8

Ein Texteintrag wird automatisch in alle Zeugnisse der Klasse oder in
mehrere Zeugnisse ausgewahlter Schiiler eingetragen (z.B.
Versetzungsbemerkungen, Teilnahme an AG...)

&1 Noten oder Textbeurteilungen fiir Einzelfach aus dem Vorhalbjahr
iibernehmen
(falls Zeugnis des Vorhalbjahrs vorhanden)

Zensurentabelle mit allen Zensuren der Vorjahre anzeigen.
Die Eingabe der Zensuren ist auch in dieser Tabelle moglich.

E Textverarbeitung anpassen

Einfligepunkte der Datenfelder ein- und ausblenden

Noten und Textbeurteilungen werden immer genau zwischen den
roten Klammern [ ] eingegeben. Die anderen Formularbereiche sind
geschitzt.

Durch Anzeigen der Punkte kénnen Sie die genauen Positionen der
Datenfelder bei der Dateneingabe besser erkennen und leichter mit
der Maus anklicken. Im Druck erscheinen die Klammern nicht. Die
roten Klammern diirfen nicht geléscht werden.

Formularschutz abschalten

3

Nach Abschalten des Formularschutzes kdnnen Sie auch die
normalerweise geschiitzten Zeugnisbereiche auRerhalb der Noten-
und Textfelder frei bearbeiten. Zum Einfligen von zusatzlichen
Bemerkungen oder individuellen Anderungen an einzelnen
Zeugnisformularen.

(Falls Sie das betreffende Zeugnis bei dieser Bearbeitung zerstort
haben, konnen Sie das Formular durch Klick auf den Schalter
,Formular” neu auswahlen.)

Friihere Zeugnisse anzeigen

Durch Klick auf die Register konnen Sie direkt zu den Zeugnissen friiherer Halbjahr wechseln

" -00:2005-2 (200520061 /2004120052 ]
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Zensuren in Zensurentabelle eintragen

Das Schreiben direkt im Formular eignet sich besonders fiir die Textfelder. Zensuren und Fehlzeiten
lassen sich auch sehr schnell klassenweise lGber die Zensurentabelle eintragen.

'{:-" Zensurentabelle SET=X=)
Klasse |3a v || %4 Facher auswahlen Schuljahr 2005/2006 1. Halbjahr
Noten: 1] 2] [3] 4] 5] 6]
- w
2 E|a &322 ¥ 28 B 8
™
Hausmann, Hermann il o o o o o o o o
| 2|3
Meier, Friedel - o o o o - 3 o o | b.f. g 2
| 1 1
Mustermann, Manfred -Eng“sch ~| 3 --- 3 - 3| 4|3 5 1
|
Arabisch
Deutsch
Darstellendes Spiel
Erdkunde
'J‘ = il M @ l = ” H Speichern H ﬂ Schliefen l

Bewegung innerhalb der Tabelle: TAB-Taste = von links nach rechts
ENTER-Taste= von oben nach unten

In den grauen Zeilen werden die Vorzensuren aus dem Vorhalbjahr angezeigt. Zensurenspriinge werden violett
markiert. Eine Eingabe ist nur in die weillen Felder des aktuellen Halbjahrs moglich.

Die Notenstufen werden farbig markiert (1+2 = griin, 3+4 = gelb, 4+5 = rot).
Durch Klick auf Speichern werden die Eintragungen aus der Liste ibernommen und in die Zeugnisse eingefigt.

In der Zensurentabelle erscheinen nur Schiiler, fur die im aktuellen Schuljahr bereits ein Zeugnis angelegt
wurde. Die Facher eines Schiilers werden durch die Auswahl des Zeugnisformulars festgelegt.

Da Schiiler einer Klasse unterschiedliche Zeugnisformulare erhalten kénnen, kann es vorkommen, dass Facher
aufgelistet werden, die im Zeugnisformular nicht enthalten sind. Diese werden in der Tabelle durch kleine
Rechtecke angezeigt und sind zur Eingabe gesperrt. Beim Speichern werden nur die Zensuren Glbernommen,
die im Zeugnisformular des betreffenden Schiilers tatsachlich vorkommen.

Schalter :
T‘ Aktuelles Zeugnis |6schen
Zensuren des aktuellen Fachs fir alle Schiler aus dem vorherigen
Halbjahr ibernehmen.
@ Zur Kennzeichnung der Glbernommenen Noten im Zeugnis, kann bei der

Ubernahme automatisch ein beliebiges Zeichen als Notenzusatz an die
Zensur angefligt werden, z.B. * oder *)

Spalte ausfiillen. Aktuellen Eintrag bei allen Schiilern eintragen

Statistik flr aktuelles Fach anzeigen

ZensurenUbersicht Gber alle Halbjahre fiir den aktuellen Schiler
oder F8-Taste anzeigen.

AEEE

Anzeige der Vorzensur aus dem vorherigen Halbjahr (falls vorhanden)

Durch Anklicken mit der rechten Maustaste, konnen Sie innerhalb der Tabelle ein Menl mit weiteren
Funktionen aufrufen.
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Fehlzeiten und Versetzungsvermerke (iber Zensurentabelle eingeben.

Neben Zensuren und Wahlfachern lassen sich in der Tabelle auch die Fehlzeiten und Versetzungsvermerke
eingeben. Wahlen Sie dazu unter Fécher die entsprechenden Felder aus.

FTG (Fehltage gesamt), FTGUE (Fehltage unentschuldigt), FST (Fehlstunden gesamt), FSTUE (Fehlstunden
unentschuldigt), VSP (Verspatungen)

KZ-VS (Textbausteinkiirzel des Versetzungsvermerks). Alle in Frage kommenden Formulierungen fir die
Versetzungsvermerke kdnnen Sie als Textbausteine mit eigenem Kiirzel in der Textbausteintabelle speichern,
z.B. VS1, VS2, VS3.... Wenn Sie in der Tabelle das zutreffende Kiirzel eintragen, wird der zugehorige Text als
Versetzungsvermerk in das Zeugnis eingefiigt. (--> Kapitel Textbausteine).

Name % a g E %
g £ > LB
Hausmann, H. 1 2 V&1 o a
Meier, F. g 3 VE2 5 2
Mustermann, M. 4 1 V&2 0

KZ-AV, KZ-SV (Standardformulierung fir Arbeits- und Sozialverhalten, Niedersachsen). Wenn Sie in der Tabelle
die Zahlen 1 bis 5 eintragen, wird im Zeugnis in den Textfeldern AV und SV die Standardformulierung der
entsprechenden Leistungsstufe eingetragen. Die Formulierungen missen vorher als Textbausteine mit den
Kirzeln AV1...AV5 bzw. SV1...SV5 in der Textbausteintabelle eingetragen werden. Verwenden Sie diese schnelle
Methode nur, wenn Sie bei allen Schiilern ausschliefRlich die 5 Standardformulierungen verwenden. Wenn
zusatzlicher Text eingetragen wird, muss die Eingabe direkt im Textfeld im Zeugnisfenster erfolgen.

Zensurentabelle anpassen

—g
—ia Tabelle anpassen
=

Facherauswahl

Hier wird festgelegt, welche Facher in der Zensurentabelle aufgelistet werden sollen. Dazu tragen Sie einfach
die entsprechenden Facherkiirzel durch Komma in das Eingabefeld Fécher ein (z.B. ,MA, DE, EN“).

Flr einige Schulformen gibt es bereits fertige Fdcherlisten, die Sie direkt durch Anklicken auswahlen kénnen.
Durch Klick auf Speichern kdnnen Sie Ihre aktuelle Facherauswahl als eigene Facherliste speichern.
Uber Léschen lasst sich eine nicht benétigte Facherliste 16schen.

Wichtig: Bei der Eingabe der Facher miissen exakt die Facherbezeichnungen (Kirzel) eingetragen werden, die
auch fur die Datenfelder im Zeugnisformular verwendet wurden.

Zensurentabelle anpassen @

Facherauswahl | Tabelleneigenschaften

Facher
DE,F-F51,F51,5U RE,MAMU KU WE,TG,5P,F-HS HS FTG FTGUE

Hier kbnnen Sie festlegen, welche Facher in der Zensurentabelle aufgelistet werden solien
Tagen Sie dazu die Facherkirzel durch Komma getrennt ein (z.B. DE,MA RE,...) oder wihlen Sie eine der
gespeicherten Facherlisten.

Facherlisten

I Grundschule GS 3-4 R
NI: Hauptschule HS 5-10
NI: Realschule RS 5-10

NI: Gymnasium GY 5-10

MI: Gymnasium GY GO-EP

NI: Gesamtschule 1GS 5-10

NI: Férderschule FOS-L 5-6

NI: Férderschule FOS-L 7-10

NI: Arbeits- u. Sozialvernalten AV, 8V

NI: Versetzungsvermerk VS-=BM

NI: Fehltage

NI: AV+SV+VS+FTG

Echlzaitan =2

Standardwerte Abbrechen

Tabelleneigenschaften

Hier konnen Sie die SchriftgrofRe festlegen und verschiedene Einstellungen der Tabelle anpassen.
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Zensuren immer als Ziffer eingeben

Noten werden am Bildschirm immer als Ziffer eingetragen. Falls sie im Zeugnis als ausgeschriebenes Wort
erscheinen sollen, kann dieses unter Schule>Einstellungen>Zeugnisdruck eingestellt werden. Die Umwandlung
erfolgt dann direkt beim Druck.

Neben den Noten 1 bis 6 kdnnen in den Notenfeldern folgenden Kiirzel eingetragen werden:
TG (teilgenommen), NE (nicht erteilt), BF (befreit), SB (s. Bemerkung)

Am Bildschirm und in allen Zensurenlisten erscheint das lbersichtlichere Kiirzel, beim Drucken wird dieses
automatisch durch die ausgeschriebenen Texte ersetzt.

Leerfelder werden beim Druck automatisch entwertet, wenn diese Funktion bei den Programmeinstellungen
aktiviert ist.

Textbeurteilungen eingeben

Die Schriftart innerhalb der Textfelder kann mit den lblichen Textverarbeitungsfunktionen beliebig formatiert

werden.

| Arial ~ 10 ~MW0~F X U 2% H

Textbausteine verwenden

Haufig verwendete Formulierungen lassen sich als Textbausteine speichern und auf diese Weise beim
Schreiben der Zeugnisse sehr schnell in den Text einfiigen.

Jeder Textbaustein besteht aus einem Kiirzel und einem zugehdorigen Text. Nach Eingabe des Kiirzels,
wird der Text an der Cursorposition in den Text eingefligt. Zum Einfligen der Textbausteine beim
Schreiben stehen mehrere Moglichkeiten zur Verflgung:

> Uber den Schalter Textbausteine oder die Taste F11 6ffnen Sie die Textbausteintabelle und
kénnen daraus durch Anklicken mit der Maus einen oder mehrere Bausteine auswahlen.
Innerhalb der Textbausteintabelle konnen Sie die Bausteinauswahl durch Auswahl eines
Fachbereiches oder einer Wertungsstufe eingrenzen.

» Durch Klick auf die Schalter Giber dem Textfeld lassen sich haufig bendtigte Bausteine direkt
mit einem Mausklick einfligen. Den zugehorigen Text kdnnen Sie nach Anklicken des
entsprechenden Schalters mit der rechten Maustaste eintragen.

» Durch Driicken der Taste F12 6ffnet sich ein Fenster, in das das Textbausteinkiirzel
eingetragen und nach Betétigen der Enter-Taste der zugehorige Baustein in den Text
eingefligt wird.

» Sehr schnell lassen sich Bausteine einfligen, wenn Sie einfach beim Schreiben das Kirzel
direkt in den Text schreiben und danach sofort die #-Taste driicken. Das Kirzel wird
automatisch durch den zugehorigen Text ersetzt.

» Durch Klick auf den Schilernamen am oberen Fensterrand wird der Schilername eingefiigt.
Wenn Sie den Schalter mit der rechten Maustaste anklicken, erscheinen weitere Anreden.

Bevor Sie Textbausteine verwenden kdnnen, miissen diese zunachst in die Textbausteinsammlung
des Programms eingetragen werden. Dies geschieht im Hauptfenster Gber den Menipunkt
Schule>Textbausteine bearbeiten. Dort kdnnen Sie auch eine Liste der Bausteine ausdrucken, die Sie
beim Schreiben neben den Computer legen, um die Kiirzel abzulesen.

Wenn Sie im Textfeld eine gelungene Formulierung geschrieben haben, die Sie weiter verwenden
mochten, kdnnen Sie den Text markieren und (ber die rechte Maustaste und den Menlipunkt Als
Textbaustein speichern direkt in die Sammlung aufnehmen.
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i o 1 Textbausteinliste @
Textbaustein einfiigen @
Textbausteine auswahlen Fachbersich AV E| 0 [=
Bitte Textbaustein-Kiirzel eingeben W Kz [rox [ seren |
(mehrere Textbausteine durch "+ verbinden) [ | avi Das Arbeitsverhalten verdient besondere Anerkennung. AV.1
AV‘I [ | avz Das Arbeitsverhalten entspricht den Erwartungen in vollem Umfang. AV.2
| | | AV3 Das Arbeitsverhalten entspricht den Erwartungen. AV.3
[ | ava Das Arbeitsverhalten entspricht den Erwartungen mit Einschrinkungen. AV.4
0K l I Abbrechen ] [ | avs Das Arbeitsverhalten entspricht nicht den Erwartungen. AV.5
\
2J [v’ Ubarnehmen] [ X Abbrechen ]

Eingabe des Kirzels nach Driicken der F12 Taste
Auswahl von Textbausteinen aus einer Textbausteintabelle durph Doppelklick
auf Baustein, oder mehrere Bausteine markieren [M] und auf Ubernehmen
klicken

Zeugnisfenster und Textbausteintabelle lassen sich mit der Maus beliebig verschieben und

vergroRern. Wenn Sie am Bildschirm beide Fenster nebeneinander platzieren und im

Textbausteinfenster den Schalter mit dem Nadel-Symbol eindriicken, bleibt das Textbausteinfenster

nach Einfligen eines Bausteins gedffnet und zeigt automatisch immer die zum aktuellen Fach

passenden Textbausteine. Sie kdnnen damit sehr bequem Bausteine auswahlen und nebenbei

eigenen Text erganzen. Bei nicht gedriicktem Schalter wird das Fenster nach jeder Bausteinauswahl
geschlossen.

Eigene Textbausteinsammlung anlegen

Im Fenster Schule>Textbausteine kénnen Sie eine Sammlung mit eigenen Textbausteinen zusammenstellen.

m Textbausteine - Musterschule |ﬂ‘
Datei  Bearbeiten Hilfe
E Neu Bearbeiten ‘ﬂ Lischen Fachbereich AV E 0 =
Kiirzel |Text ‘ Bereich |
A1 Das Arbeitsverhalten verdient besandere Anerkennung AV
AV2 Das Arbeitsverhalten entspricht den Erwartungen in vollem Umfang. AV.2
AV3 Das Arbeitsverhalten entspricht den Erwartungen AV.3
Avd Das Arbeitsverhalten| Textbaustein sndern
AVS Das Arbeitsverhalten
1| kirzer AV3 Fachbersich AV - 3
Text Das Arbeitsverhalten entspricht den Erwjartungen. -
5 Textbausteine
b Speichern Abbrechen
\

Uber den Schalter Neu lassen sich neue Bausteine in die Sammlung einfiigen. Uber Bearbeiten, vorhandene
Bausteine dndern. Uber Léschen Bausteine aus der Liste entfernen.

Ein Baustein besteht aus einem Text und einem beliebigen Kiirzel. Zusatzlich kann er zur besseren Sortierung
einem Bereich zugeordnet werden. Die Bereiche kénnen ebenfalls mit beliebigen Kiirzeln bezeichnet werden,
z.B. AV=Arbeitsverhalten, SV=Sozialverhalten, IN=Interessen BM=Bemerkungen, VS=Versetzungsvermerke,
AG=Arbeitsgemeinschaften.

Platzhalter in Textbausteinen

Innerhalb der Textbausteine kdnnen verschiedene Platzhalter eingefligt werden. Diese werden erst bei
Einflgen des Bausteins in den Text mit den jeweiligen Daten ausgefiillt.

<Schiilername>, <Schiilervorname>, <Schiilervornames>, <Konferenzdatum>, <NeueStufe>

Beispiel Textbausteine:
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<Schiilervorname> wird laut <Konferenzdatum> vom versetzt nach Klasse <NeueStufe>
<Schiilervornames> Arbeitsverhalten entspricht den Erwartungen.

Textbausteine fiir Jungen und Madchen

Innerhalb eines Bausteins lassen sich auch unterschiedliche Formulierungen fir Jungen und Madchen
bertcksichtigen. Diese werden nach folgendem Muster eingegeben

<Text Junge/Text Mddchen>

Beispiel Textbaustein: <Er/Sie> muss <seine/ihre> Hausaufgaben ordentlicher machen.

Textbausteinsammlung drucken / austauschen
Uber Datei>Drucken kénnen Sie eine Textbausteinliste mit den Kiirzeln ausdrucken.

Uber Datei>Textbausteindatei speichern kénnen Sie lhre Textbausteinsammlung in eine Textbausteindatei
(*.tbs) speichern und diese an anderen Rechnern Uber Datei>Textbausteindatei laden einlesen.

Hilfsmittel zur Texteingabe

Durch Klick auf die Direkt-Schalter Giber dem Formular lassen sich haufig benétigte Textbausteine direkt in
bestimmte Datenfelder einfligen. Es wird jeweils der Textbaustein eingefiigt, dessen Kirzel auf dem Schalter
erscheint (z.B. Schalter AV1 flgt Textbaustein mit Kiirzel AV1 ein). Den Text der Bausteine kdnnen Sie dndern,
indem Sie den entsprechenden Schalter mit der rechten Maustaste anklicken.

*1) AGT AGZ AW AVZ AVI AV4 ANS Sv1 S5V2 SW3 SW4 SV5 V51 V52

AG1, AG2 fligt Textbaustein mit dem Kiirzel AG1 bzw. AG2 in das Feld AGs ein

AV1-AV4 fligt Textbaustein mit dem Kirzel AV1 bis AV5 in das Feld Arbeitsverhalten ein

SV1-Sv4 fligt Textbaustein mit dem Kirzel SV1 bis SV5 in das Feld Sozialverhalten ein

VS1, VS2 fligt Textbaustein mit dem Kirzel VS1 bzw. VS2 in das Feld Versetzungsvermerk ein
(z.B. Laut Konferenzbeschluss versetzt nach Klasse...)

$ Uber den Werkzeug-Schalter kénnen Sie ein zusitzliches Hilfsmittel zur Texteingabe einblenden.

Den einzelnen Schaltern lassen sich ebenfalls hdufig bendtigte Textbausteine zuordnen, die dann per Mausklick
an der Cursorposition in den Text eingefligt werden. Klicken Sie die Schalter mit der rechten Maustaste an,
oder ziehen Sie einfach den markierten Text per Drag and Drop bei gedriickter Maustaste Uiber einen Schalter.

Texteingabe-Hilfen =]
HE TG ME BF SB

. — e

TBZ2
TBZ3
TBZ4
TBZ5
TBZ6
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Auswahltext

Wenn im Formular griine, doppelt unterstrichene Worter erscheinen, handelt es sich um einen
Auswahltext. Durch Anklicken mit der Maus kdnnen Sie verschiedene Moglichkeiten auswahlen.
Beim Druck erscheint nur der ausgewahlte Text in normaler Farbe.

Abschlusszeugnis

Hauptschulabschluss

Daten im Kopf- und FulSteil andern

Hauptschulabschluss
Sekundarabschluss I - Hauptschulabschluss
Sekundarabschluss I - Realschulabschluss

Erwerterter Sekundarabschluss [

| [fp Kopf-/Fulttei dndern

(Schulname, Zeugniskopf, Ausgabedatum, Ausgabeort, Schiilername, -vorname, Klasse ...)

Die Daten im Kopf- und Fulteil des Zeugnisses werden direkt bei der Auswahl eines Zeugnisformulars
automatisch eingefiigt und dabei aus den Schuldaten und Schiilerdaten ibernommen. Nach dem Speichern des
Zeugnisses sind diese Daten im Zeugnisfenster nicht mehr direkt erreichbar. Wenn sie dennoch nachtraglich
geandert werden mussen, kénnen Sie dies tber den Schalter Kopf-/Fufteil indern vornehmen. Es erscheint ein
Fenster zur Eingabe der gednderten Daten. Nach Klick auf OK werden die Anderungen in das aktuelle Formular

eingetragen.

Y B N o )
Zeugnisdaten in Kopf- und FuBteil andern &I Zeugnisdaten in Kopf- und FuBteil andern @
| Kopfteil | Futeil | Fehizeiten | Zusatzfunitionen Kopfeil | Fusteil | Fenizeiten | Zusatfunktionsn |
Vs ?) =
Wersetzungsvermerk =~ Halbjahr [2009!2010 v] [1. v] [ Andern ]
Konferenzdatum 20.01.2010 B~
fu Z kopf losch
Ausstellungsdatum 29.01.2010 @~ [ SR ]E] [ Sugniskopt lpsehen ]
S
Ausstellungsort Musterhausen AG, Wahlfdcher
Unterschrift SL Schulleiterin, Frau Muster - Seite einrichten
Unterschrift KL Klassenlehrerin - Stilvorlagen
Wiederbeginn des Unterrichts
Elternsprechiag
Abbrechen Abbrechen
~ .

Falls Daten einer ganzen Klasse gedndert werden miissen, kdnnen Sie dies Giber den Schalter

durchfiihren oder im Hauptfenster die Funktion Zeugnisse> éndern verwenden. (z.B. Schiilerdaten dndern,
Zeugniskopf auswechseln, Ausstellungsdatum d@ndern, Namen der Schulleiterin andern, Fachbezeichnung

andern...)

Rorig Software www.rorig.de

Seite 20



RGS Schulzeugnis 7

Fehlzeiten eintragen
Felder fir Fehltage, Fehlstunden oder Verspatungen befinden sich bei den meisten Zeugnisformularen im Kopf-
oder FuRteil. Sie lassen sich deshalb im Programm tiber den Schalter Kopf-/FufSteil éndern eintragen.

Wenn Sie die einzelnen Fehlzeiten bereits im Laufe des Schuljahrs bei den Schiilerdaten eingetragen haben,
brauchen Sie jetzt nur auf Ubernehmen zu klicken, um die Summen in das Zeugnisformular zu ibernehmen.
Anderenfalls tragen Sie hier die Zahlen per Hand ein.

Noch schneller lassen sich die Fehlzeiten klassenweise im Fenster Zensurenliste zusammen mit den Zensuren
eingeben.

Zeugnisdaten in Kopf- und FuBteil andern @

Kopfteil | Fufiteil | Fehlzeiten | Zusatzfunktionen

Gesamt daven unentschuldigt

Fehltage 23 14

Fehlstunden

Verspatungen

Daten aus Fehlzeitenverwaltung

Versetzungsvermerke eintragen

Einige Zeugnisformulare enthalten im FuRteil ein Feld fiir einen Versetzungsvermerk (z.B. Schiilername wird
versetzt nach Jahrgangsstufe 3). Alle in Frage kommenden Formulierungen kénnen in der Textbausteintabelle
als Textbausteine mit eigenem Kiirzel eingetragen werden (z.B. VS1, VS2, VS3, VS4...). Zum Einflgen in das
Zeugnis tragen Sie im Bereich FuRteil (in Abb. Feld VS3) das Kiirzel des entsprechenden Textbausteins ein. Uber
die Schalter VS1 und V52 lassen sich die am meisten bendtigten Versetzungsvermerke mit den Baustein-Kiirzeln
VS1 bzw. VS2 direkt einfligen.

F

Zeugnisdaten in Kopf- und FuBiteil 3ndern

Kopfteil | Fulteil | Fehlzeiten zusatzfunktinnen|

Versetzungsvermerk Va3 L '{

Die Kurzel fiir die Versetzungsvermerke lassen sich auch klassenweise im Fenster Zensurenliste eingeben.

Innerhalb der Bausteine kénnen Sie die Platzhalter <Schiilervorname>, <Er/Sie> <NeueStufe>,
<Konferenzdatum> verwenden, die dann beim Einfligen automatisch ausgefiillt werden (--> Kapitel
Textbausteine).
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Zusatzliche Hilfsfunktionen im Zeugnisfenster

Wenn Sie Uber dem Zeugnisformular die rechte Maustaste driicken, wird ein Meni mit zusatzlichen
Hilfsfunktionen eingeblendet.

Rickgéngig Strg+Z

Ausschneiden
Kopieren

Einfigen

Symbaol einfigen...

Rechtschreibprifung F7
Rechtschreibpriifung Einstellungen...

Suchen und Ersetzen..,
Fermatierung entfernen
Tabkelleneingenschaften...

Anmerkung *1) Note aus 1. Halbjahr
Anmerkung *2) Note aus 2. Halbjahr
Anmerkung *3)

Anmerkung léschen

markierten Text als Texthaustein speichern

Datenfeldauswahl anzeigen/aushlenden

Dokument an Zeugnis anflgen...

Funktionstasten bei Texteingabe

F5 Vornamen des aktuellen Schilers an Cursorposition einfligen
F6 Textendezeichen einfligen (¢/¢)
F7 Rechtschreibpriifung starten
F8 Zensurenibersicht Gber alle Schuljahre einblenden/ausblenden
F11 Textbausteinliste zur Auswahl von Textbausteinen anzeigen
F12 Textbaustein direkt durch Eingabe des Kiirzels einfligen
ENTER In Textfeldern neue Textzeile beginnen
STRG+ENTER In Textfeldern Seitenwechsel einfligen
STRG+X markierten Text ausschneiden
STRG+C markierten Text kopieren
STRG+V Text aus Zwischenablage an Cursorposition einfligen
STRG+Z Ruckgangig: Eingabe
TAB Zum ndchsten Eingabefeld wechseln
STRG+ - Bedingten Trennstrich einfligen in Wérter, die am Zeilenende getrennt werden sollen
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Rechtschreibprifung

RGS Schulzeugnis enthélt eine automatische Rechtschreibpriifung, die Texte direkt bei der Eingabe prift.
Falsche oder unbekannte Wérter werden durch eine rote Linie markiert.

Durch Mausklick mit der rechten Taste auf ein so markiertes Wort kann dieses korrigiert oder gelernt werden.

Zum Lernen wahlen Sie den Menlipunkt Hinzufiigen. Das Wort wird dadurch in das Benutzer-Wérterbuch
eingefligt und zuklnftig nicht mehr als Fehler markiert.

Uber den Meniipunkt Rechtschreibpriifung... Sie ein Fenster mit Funktionen der Rechtschreibpriifung aufrufen.

Landesschulbehorde AT ETT
(keine Vorschlage) Nicht gefundar:
Ich geke gern in die 5 chuhle Ignarisren

Alles ignorieren &lle ignorisren

Hinzufigen

Hinzufiigen
h Worschlage:
Rechtschreibprifung ... Schuhe i T
Schule |
Schuh — =
Schuhs Alle andarm
Schuh
Sghﬂl = Auto-Konektur
Schulhof -

|

Riickgangig Abbrechen

-

Uber den Schalter Optionen lassen sich die Einstellungen der Rechtschreibpriifung dndern.
Bei den Spracheinstellungen muss das Worterbuch Deutsch ausgewahlt sein.

Uber die Option Automatische Priifung und Automatische Korrektur l3sst sich die Rechtschreibpriifung bei
Bedarf ausschalten.

Die Worterbiicher werden im Ordner c:\Programme\Rorig Software\Rechtschreibung gespeichert und teilweise
auch von anderen Programmen verwendet. Falls alle Worter rot unterstrichen erscheinen, wurden die
Woérterbuchdateien nicht gefunden. Klicken Sie in diesem Fall zunachst auf den Schalter Wérterbiicher suchen
oder installieren Sie das Programm neu.

Neben der automatischen Priifung kann die Rechtschreibpriifung auch durch Betatigen der Taste F7 gestartet
werden.

y r 5
Cptionen ﬁ Optionen I@
Rechtschreibpriifung | Sprache I Benutzerwirterbuch Fechtschisibpriifung | Sprache | Benutzerwiarterbuch
Allgemeine Optionen Spracheinstellungen
[¥] Automatizche Rechtschreibpriifung ‘Wahlen Sie das Sprachwarterbuch fur die Rechtschreibpriifung:
Autornatizche Karrektur Deutzch hd

[7] Zw'ei Grofbuchstaben am ‘Woranfang karmigieren

wiederholte Worter kennzeichnen \Witere Wisiterbiicher

W ahlen Sie z2usatzliche widgrterbiicher fiir die Rechtschrebpriifung:

Bei der Rechtschreibpriifung ignarieren:

Administrator.adu Benutzensirterbuch
[#]*wiiter in GROSSBUCHS TABEN Autocorect. adu Benutzenairterbuch
[F]'wirter mit Zahlen berutzer dic icrozoft Office Benutzensdterbuch

Auszeichnungssprachen [HTML, =ML, etc.)
Intemetadressen

Abkiirzungen ‘wiarterbiicher suchen...

[¥] Zeien beginnend mit ginem der folgenden Teste >
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Drucken

Datei>Drucken

-

Drucken

Durch Klick auf den Schalter ,Drucken” oder den Menilpunkt ,Datei>Drucken” 6ffnen Sie

das Druckauswahlfenster, in dem alle Druckmoglichkeiten angezeigt werden.

Drucken

_ Zeugnisse
-2 Zeugnis
= Zeugnis (Entwurfy
_; Zeugnis (Zeugniskopie)
. Zeugnis (Zwischenzeugnis)
Zeugnis (Zweitausfertigung)
'g] Zeugnis (Leerdformular)
_1 Zensurenlisten
[_ Klassenlisten und Schiilerformulare
_ Fehlzeiten
_1 Schullaufbahnempfehlung
1 Schule

>

MNeue Formulare
herunterladen

Klassenlisten und Zensurenlisten kdnnen Sie mit dem eingebauten Formulareditor bearbeiten oder

eigenen Formulare selbst erstellen. (MenUpunkt: ,Schule>Formulare>...”)

In der Formularsammlung des Programms sind zahlreiche Musterformulare enthalten

Falls auf Ihrem Rechner nach der Installation noch keine Klassenlisten oder Zensurenlisten angezeigt
werden, klicken Sie zunachst auf ,Neue Formulare herunterladen”, um die aktuelle

Musterformularsammlung herunterzuladen.
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Zeugnisse drucken
Ausdruck der fertigen Zeugnisse.

Musterschule X

Zeugnisse drucken

]

Schuljahr / Halbjahr

Hausmann. Hermann
Meier. Friedel

NNy

2004/2005 2. Halbjahr v Musterfrau. Michaela
Mustermann. Manfred
Klasse
<Alle> ~
e
Drucker = |
HP LaserJet 400 M401 PCL 6 ~

[[] Zensuren als Text drucken (1=sehr gut, 2=gut...)
Automatische Entwertung von Leerfeldern
[ In Textfeldern Text-Ende-Zeichen an letztes Wort anfagen (+/+)

Beim Drucken Zeugniskopf einfigen

Anzahl Exemplare 1 v

Aufdruck | v|

Seitenreihenfolge | |

[[] PDF - Fiir jedes Zeugnis eigene PDF-Datei erstellen Alle Kein 5 Zeugnisse ausgewahlt

Zeugnisse kinnen erst gedruckt werden, nachdem sie Gber "Zeugnisse>Neu” angelegt wurden.

L [e ] & ®

Drucken PDF Vorschau Hilfe

Schlieften

Wahlen Sie Schuljahr, Halbjahr und Klasse aus und kreuzen Sie dann rechts alle Schiiler an,
deren Zeugnisse gedruckt werden sollen.

Wenn das Feld ,Zensuren als Text drucken” angekreuzt ist, werden Ziffernnoten beim Druck
automatisch in die ausgeschriebene Form umgewandelt (1 = sehr gut, 2 = gut...)

Wenn das Feld ,Automatische Entwertung von Leerfeldern” angekreuzt ist, werden leere
Noten- oder Textfelder automatisch entwertet. Das Entwertungszeichen kdnnen Sie unter
»Schule>Schuldaten>Zeugnisdruck” festlegen.

Wenn das Feld , Text-Ende-Zeichen anfiigen” angekreuzt ist, wird in Textfeldern automatisch
ein zusatzliches Markierungszeichen an das letzte Wort angefiigt. Das Text-Ende-Zeichen
konnen Sie unter ,Schule>Schuldaten>Zeugnisdruck” festlegen.

Im Feld ,Aufdruck” kénnen Sie einen Text eingeben, der als Stempel auf das Zeugnis gedruckt
wird. (z.B. ,,Zwischenzeugnis”, ,, Entwurf”, ,Kopie®)

Beim Erstellen von mehrseitigen Zeugnissen, kdnnen Sie die ,,Seitenreihenfolge”, in der die
Einzelseiten gedruckt werden, anpassen. Tragen Sie dazu die gewilinschten Seitennummern
durch Komma getrennt ein. (z.B. Zeugnis aus 4 einzelnen DIN A4-Seiten doppelseitig auf
gefaltetes DIN A3-Blatt drucken -> Seitenreihenfolge: 4,1,2,3)

Wenn Sie auf PDF klicken, werden die Zeugnisse nicht gedruckt, sondern als PDF-Datei
gespeichert. Diese kdnnen Sie sehr einfach zum Ausdrucken an andere Rechner mitnehmen
oder zum Archivieren von fertigen Zeugnissen speichern.

Normalerweise wird eine PDF-Datei erstellt, die alle Zeugnisse hintereinander enthalt. Wenn
Sie ,Fir jedes Zeugnis eigene PDF-Datei erstellen” ankreuzen, wird fir jedes Zeugnis eine
einzelne PDF-Datei angelegt.
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Zensurenlisten drucken

Ausdruck von Zensurenlisten und Zensurenibersichten.

RG5 Schulzeugnis 7

Zensurenlisten drucken &

Listen und Formulare mit Eintrdgen aus den Zeugnissen

NI GS Zensurenliste GS Klasse 34

Zeugnisse (Schuljahr / Halbjahr)

Schaler sortiert nach Name

Zensurenlisten und Zensurenformulare kénnen erst gedruckt werden,
nachdem fur das betreffende Halbjahr Zeugnisse angelegt wurden,

2016/2017 1. Halbjahr v

Klasse

4b v
[1 + Vorzeuagnisse ab Jahrgangsstufe alle

>

Weiter Abbrechen
QJ 17 Zeugnisse

Zensurenlisten enthalten Eintragungen aus den Zeugnisformularen und kénnen erst gedruckt
werden, nachdem Zeugnisse angelegt wurden. In den Listen werden nur Schiiler bericksichtigt, fur
die im ausgewahlten Halbjahr ein Zeugnis in der Datenbank existiert.

Zensurenlisten Gber mehrere Halbjahre oder die gesamte Schulzeit der Schiler lassen sich erstellen,
wenn Sie das Feld + Vorzeugnisse ankreuzen.
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Klassenlisten drucken

Ausdruck von Namens-, Adress- und sonstigen Listen oder Formularen mit allen Schilern einer
Klasse.

Klassenlisten enthalten die Schiilerstammdaten, die unter ,Schiler>Schilerdaten” eingetragen sind.

RGS Schulzeugnis 7 X

Klassenlisten u. Schiilerformulare drucken &

Listen und Formulare mit Schiilerstammdaten
Adressenliste
Klasse
Alle v
Schiiler sortiert nach Name ~
Weiter Abbrechen
(2] 17 Schiiler

Formulare fur Schulversaumnisse drucken

Ausdruck von Listen mit Fehltagen, Fehlstunden und Verspatungen

Formulare zur Schullaufbahnempfehlung drucken

Ausdruck von Listen und Formularen zur Schullaufbahnempfehlung

Musterformulare herunterladen

Zahlreiche Musterformulare flr Zeugnisse und Listen kénnen Sie tiber die im Programm eingebaute
Updatefunktion ,,Hilfe>Updates>Formulare* herunterladen.

Eigene Zeugnisformulare und Listen kdnnen Sie mit dem im Programm eingebauten Formulareditor
unter Menupunkt ,,Schule>Formulare>...“ selbst erstellen.

Falls in der Formularsammlung noch kein passendes Formular fir lhre Schulform dabei ist, sind wir
bei der Formularerstellung gern behilflich. Fragen Sie einfach per E-Mail an

El mail@rorig.de
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Eigene Formulare erstellen

Schule>Formulare

RGS Schulzeugnis wird an unterschiedlichsten Schulformen von Grundschulen bis Berufsschulen
eingesetzt und ist nicht auf bestimmte Zeugnisformulare festgelegt.

Eigene Zeugnisformulare und Listen kdnnen Sie mit dem im Programm eingebauten Formulareditor
unter Menipunkt ,,Schule>Formulare>...“ selbst erstellen.

Zeugnisformulare erstellen

Zeugnisformulare werden mit dem eingebauten Textverarbeitungseditor erstellt. Zur Gestaltung
stehen dabei die liblichen Textverarbeitungsfunktionen zur Verfligung.

Die Formulare konnen beliebige Noten-, Text- oder Ankreuzfelder enthalten.

An allen Stellen, an denen Noten- oder Textfelder erscheinen sollen, werden spezielle
,Formularfelder” eingefligt. Diese lassen sich spater beim Zeugnisschreiben am Bildschirm ausfillen.

Zur Erstellung von Notenbldcken und Ankreuzfeldern, gibt es verschiedene Hilfsmittel.

Formular bearbeiten [] — O x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabellen
H Formularfelder ~ Datenfelder  Schriftarten ?\ Hilfe J_LI Vorschau [15]]
|Nuten o' anal v|1uv|""’°Bfuax‘S sE==lllzEe O
=== = i ] I EEEL i —
e g e HHHHHEHEHE = =
L |||1||||I\Illl\]lll]llll\II5I|Iﬁlll7IllﬂIII9I|I1ﬂl|l_'l‘1l|l12l|l]3\|l1-1l\I15I|\15I|Ilalll].ﬂllI19
2 =
[Schulname1]
[Schulname2]
Schufighrs (2010720 11]-=» [1..und 2] Halbjahr= Kiasser [
NEE
(Vor-und-Zuname der Schidedn oder des- Schilersjy
geboren -ame {= ine {]=

Versdumte U nterichtstage.im {1. und-2 [ Halbjahr:---[] - —————————— 3 davon unentschuldigt- -1
Pflichtunterricht:

Reutsch - ([ Kurs)s = = I athematik--{ ] ursJ= =
Englisch-{ = ’3‘ n= o =

ar1gbar e awind in cler Regelaulowe. fa sruch sshenen arieild s awerden . - Kus.erbiabis and imG Kurs grandlegende

4
~
o
o
o

Bhysik = = a Wirtschaftia:a &uinei. E =

Ghemie o4 wHINE, % fIE- g Zechnikre:a wuTre, 2% N=

Biclogiex s BIE- o Hauswirtscha = b A= S
Seite 1 von 1 Waorter: 110 Zeilen: 158
| 3 Anderungen an Zeugnisformularen miissen vor dem Anlegen der Zeugnisse durchgefiihrt werden. ?: Hinweis

Zensuren- und Klassenlisten erstellen

Zum Erstellen von Zensurenlisten ist im Programm der Formulareditor , FastReport” eingebaut.

Briefe und Drucksachen erstellen

Die Dokumentvorlagen zur Verwendung in der eingebauten Textverarbeitung, lasen sich ebenfalls
mit dem eingebauten Textverarbeitungseditor erstellen.

Hiermit kdnnen Sie vollig frei gestaltete, beliebige Drucksachen erstellen. (z.B. Elternbriefe,
Schillerberichte, Bescheinigungen, Urkunden, Serienbriefe...)

Zusatzliche Anleitungen zum Erstellen von Formularen finden Sie unter www.hilfe.rorig.de
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Datensicherung

Datei>Datensicherung>Sichern

Mit der eingebauten Datensicherungsfunktion Iasst sich die komplette Schuldatenbank sichern und
bei Bedarf aus einer vorhandenen Sicherung wiederherstellen.

Datenbank sichern

Die Funktion ,,Sichern” erstellt eine komprimierte Sicherungsdatei (ZIP-Datei), welche die gesamte
Datenbank des ausgewahlten Inventars enthalt. Diese Sicherungsdatei kdnnen Sie auf einem USB-
Stick oder einen anderen Datentrager speichern und an einem sicheren Ort aufbewahren.

Datenbank wiederherstellen

Uber die Funktion ,Wiederherstellen” kann bei Bedarf eine vorhandene Sicherungsdatei ausgewahlt
und die darin enthaltene Datenbank zuriick auf die Festplatte kopiert werden.

Nach dem Wiederherstellen erhalten Sie genau den Zustand, der zum Zeitpunkt der Sicherung
vorhanden war. Alle nachtraglich eingegebenen Daten gehen verloren

RGS Inventar - Datensicherung X RG5 Inventar - Datensicherung x
Sichern  Wiederherstellen Reparieren Kennwort Speichern Sichern Wiederherstellen Reparieren Kennwort Speichern
Daten sichern Gesicherte Daten wiederherstellen
Klicken Sie auf "Sichern", um eine kemprimierte Sicherungsdatei (Dateiendung *.zip) Klicken Sie auf "Wiederherstellen”, um die Daten aus einer Gber die Funktion "Sichern”
der kompletten Datenbank zu erstellen. Diese Datei kénnen Sie auf USB-Stick oder einer angelegten Sicherungsdatei (Dateiendung *.zip oder *.rgz) wiederherzustellen.

anderen Festplatte speichern und als Datensicherung aufbewahren,
Mach dem Wiederherstellen erhalten Sie genau den Zustand, der zum Zeitpunkt der
Bei Bedarf kiinnen Sie die so gesicherten Daten spéater Gber die Funktion Sicherung vorhanden war. Alle nach dem Anlegen der Sicherungsdatei eingegebenen
"Datensicherung>Wiederherstellen" aus einer Sicherungsdatei zuriickhelen und den Daten gehen verloren,

alten Zustand, der zum Zeitpunkt der Sicherung vorhanden war, wiederherstellen.
Falls auf der Festplatte bereits eine Datenbank mit gleichern Namen vorhanden ist,

Datenbank: Musterschule wird diese gelsscht.

b

Sichern Wiederherstellen

~] Beim Programmende Hinweis zur Datensicherung anzeigen
g g g ﬁ Die Wiederherstellungsfunktion kann nicht zum Zusammenfigen von Daten

aus einzelnen Datenbanken verwendet werden, Verwenden Sie fir diesen Zweck

Bei groBen Dstenbanken kann der Vorgang einige Minuten dautern die Datenaustauschfunktionen.

Schliefen Schlieten

Datenbank auf neuen Rechner Gbertragen

Wenn Sie die komplette Datenbank auf einen neuen Rechner libertragen mochten, kénnen Sie dazu
ebenfalls die Sicherungsdateien verwenden. Speichern Sie die ZIP-Datei auf einen USB-Stick.
Installieren Sie auf dem neuen Rechner das Programm und fiihren Sie dort die Wiederherstellung aus
der Sicherungsdatei vom Stick durch.

Datensicherung von Hand

Fiir jede Datenbank wird auf der Festplatte ein eigener Datenordner angelegt, in dem alle Daten
gespeichert werden. Wenn Sie von diesem Ordner eine Sicherungskopie anlegen, sind alle Daten
gesichert.

Uber die Funktion Datei>Datensicherung>Speichern>Datenordner éffnen kénnen Sie den
Datenordner direkt im Windows-Explorer 6ffnen.
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Datenbank reparieren / Fehler beheben

Datei>Datensicherung>Reparieren

Falls bei der Dateneingabe Probleme auftreten oder Fehlermeldungen erscheinen, kdnnen Sie zuerst
versuchen, ob sich das Problem durch Ausfiihren der im Programm eingebauten Reparaturfunktion
beheben l3sst.

RGS Inventar - Datensicherung X
Sichern Wiederherstellen Reparieren Kennwort Speichern
Datenbank reparieren / Fehler beheben

Klicken Sie auf "Reparieren”, falls sich eine beschidigte Datenbank nicht mehr 6ffnen
ldsst oder bei Dateneingabe oder Anwendung des Programms Fehlermeldungen
auftreten.

;'. Berufsschule Musterhausen
Gemeinde Musterhausen

;) Grundschule Musterhausen

) Heimatmuseum Musterhausen
;) Kindergarten Musterhausen

;) Musterschule

o Oberschule Musterhausen

J Sportverein Musterhausen

P

¥ | |

Reparieren Laschen

Schlieen

Wihlen Sie hier zunachst die betreffende Datenbank mit der Maus aus und klicken Sie dann auf
»Reparieren”. Soweit moglich, versucht das Programm Fehler in den Datenbankdateien zu
reparieren.

Zur Sicherheit sollten vorher (iber ,, Datei>Datensicherung>Sichern” eine aktuelle Datensicherung
anlegen.

Falls sich Fehler nicht beheben lassen, priifen Sie bitte auch, ob vielleicht Programmupdates
verflgbar sind. (Meniipunkt , Hilfe>Updates”)

Datenschutz durch Datenbankkennwort

Datei>Datensicherung>Kennwort
Nach Vergabe eines Datenbankkennwortes werden die Daten in verschliisselter Form gespeichert.

Bei jedem Offnen der Datenbank miissen Sie dieses Kennwort eingeben.
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Datenaustauschfunktionen (Aktentaschensymbol) =]

Austausch

Beim Kauf einer Schullizenz kénnen alle Lehrkrafte der Schule das Programm auch auf
ihren Privatrechnern installieren. Dabei erhalten alle das vollstandige Programm und kdnnen damit
unabhangig voneinander die eigenen Zeugnisse erstellen und alle Programmfunktionen nutzen.

Der Austausch von Daten innerhalb der Schule kann die Arbeit vereinfachen und ist iber eine
eingebaute Datenaustauschfunktion (Aktentaschensymbol) moglich.

Uber Schule>Austausch>Daten weitergeben kdnnen Sie am eigenen Rechner eingegebene Daten in
eine ,Datenaustauschdatei” (Dateiendung *.sz7dat) speichern und diese an andere Anwender
weitergeben.

Uber Schule>Austausch>Daten einlesen kénnen Sie Daten aus einer solchen Datenaustauschdatei
einlesen.

Die Dateien konnen die Schillerstammdaten, die kompletten Zeugnisse inkl. Formular, Noten und
Textbeurteilungen einzelner Facher, Fehlzeiten, Schuldaten, Textbausteinsammlung und Formulare
enthalten.

Die Datenaustauschdateien werden beim Speichern verschlisselt und lassen sich zur Weitergabe auf
USB-Stick speichern, direkt per E-Mail zuschicken oder tiber einen gemeinsam genutzten Online-
Speicher austauschen. Zum Einlesen benétigt der Empfanger immer das vom Absender festgelegte
Dateikennwort.

RGS Schulzeugnis 7 % | | RGS Schulzeugnis 7 e
Datenaustausch innerhalb der Schule = Datenaustausch innerhalb der Schule =
=+ Daten weitergeben = Daten einlesen st» Daten weitergeben  “* Daten einlesen
Daten weitergeben Daten einlesen
Wenn Sie eigene Daten an Anwender anderer RGS Programme weitergeben machten, kinnen Sie diese in Wenn Sie eine "Datenaustauschdatei” mit Daten erhalten haben, kinnen Sie diese hier in die
eine "Datenaustauschdatei” speichem. Kreuzen Sie an, welche Daten die Datei enthalten soll und klicken Sie eigene Datenbank einlesen.
dann auf [Datei speicherm].
Klicken Sie auf [Datei 6ffnen], um die Datei auszuwahlen
Schulform Stufe Klasse
<Alle> v <Alle> ~ 4a ~ H
Name (Kiirzel) §\  Wichtig: (Vorbereitung)
Y
Folgende Daten in Datenaustauschdatei einfligen: Vor dem Einlesen von neuen Schiilern, sollten Sie alte Daten léschen oder Schller, die die Schule
verlassen haben, als Abganger aussortieren (Klasse=<AB=), damit diese nicht mit den neuen
% ii ) v
Schiilerstammdaten Dateikennwort Schiilern vermis cht werden.
Zeugnisse 1. Halbjahr 2016/2017 ] Bitte legen Sie vor dem Einlesen von fremden Daten immer eine aktuelle Datensicherung Ihrer sigenen
Datenbank an.
[ zusatzlich alle Vorzeugnisse
[ Einzelfachnoten 1. Halbjahr 2016/2017
[ Noten sind in Netensammlung eingetragen
3 ¥
[ Noten sind in Zeugnisformulare eingetragen e:@»
H Vorbereitung Datei offnen
5
Dokument I d Mot
[ Dokumentensammlung und Notizen R e B
[ Fehizeiten
Schuldaten « . « Eigene Zeugnisformulare S Ale Kiassen
[ Textbausteinsammiung
2] wire Schliefsen 2) nire Schliefsen

Die Datenaustauschfunktion (Aktentaschensymbol) wurde in Programmversion 7.2 umgestelit.

Falls Sie eine mit einer friiheren Programmversion erstellte ,,Zeugnisdatei” (Dateiendung *.szx, *.sz6,
* sz5) erhalten haben, kdnnen Sie diese weiterhin tGiber den Menipunkt ,,Schule>Import>RGS
Zeugnisdatei einlesen” einlesen.

Durch Klick auf den Schalter , Alle Klassen” lassen sich im Schulbliro automatisch
Datenaustauschdateien fir alle Klassen erzeugen.
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Datenaustausch Schulbiiro €= Klassenlehrer

Die Arbeit der Klassenlehrer lasst sich erheblich vereinfachen, wenn die Schiilerstammdaten im
Schulbiiro eingegeben oder aus dem Schiilerverwaltungsprogramm tibernommen werden und auch
das Anlegen der aktuellen Zeugnisse mit Auswahl der richtigen Zeugnisformulare und Zeugniskopfe
bereits fir alle Klassen auf dem Birorechner erfolgt. (Zeugnisse>Neu)

Die Klassenlehrer kénnen dann vom Biiro eine Datenaustauschdatei erhalten, die neben den
Schillerstammdaten bereits die kompletten leeren Zeugnisse inkl. Formular enthalt.

Am Privatrechner lassen sich die so vorbereiteten Zeugnisse aus der Datenaustauschdatei einlesen
und brauchen nur noch ausgefiillt werden. Fehler beim Eingeben der Schiilerdaten oder Auswahlen
der Formulare kdnnen vermieden werden.

Die fertigen Zeugnisse kann der Klassenlehrer anschlieBend wieder in eine Datenaustauschdatei
speichern und auf gleiche Weise zuriick ins Biliro schicken.

Datenaustausch Fachlehrer €->» Klassenlehrer/Schulbiiro

Fachlehrer bendtigen zur Dateneingabe auf den eigenen Rechnern keine Zeugnisformulare, sondern
nur die Schilerstammdaten ihrer Schiler. Diese kdnnen sie entweder selbst eingeben oder am
besten in Form einer Datenaustauschdatei vom Schulbiiro erhalten.

Noten oder Textbeurteilungen beliebiger Einzelfacher kdnnen sie dann einfach in die im Programm
eingebaute ,,Notensammlung” eintragen. (Schule>Notensammlung)

Die eigene Notensammlung kdnnen sie dann als Datenaustauschdatei an den zustiandigen
Klassenlehrer oder das Schulbiiro senden.

Auf dem Rechner des Klassenlehrers oder im Schulbiiro werden die Zeugnisse mit dem richtigen
Zeugnisformular angelegt (Zeugnis>Neu) und alle Datenaustauschdateien mit den Notensammlungen
der Fachlehrer eingelesen.

Uber ,,Zeugnisse>Andern>Notensammlung in Zeugnisse einlesen” lassen sich die Einzeldaten aus der
Notensammlung in die Zeugnisformulare Gbernehmen.

e Mit Einflhrung der eingebauten Funktion ,,Notensammlung” wird das alte Einzelprogramm
RGS Schulzeugnis Fachlehrer nicht mehr bendtigt.

e Falls Sie eine mit einer frilheren Programmuversion erstellte ,,Notendatei” (Dateiendung *.szx,
* sz6) erhalten haben, kdnnen Sie diese weiterhin tiber den Menipunkt
»Schule>Import>Notendatei einlesen” einlesen.

USB-Stick-Programm fiir Klassenlehrer erstellen

RGS Schulzeugnis ldsst sich auch als portable Programmversion auf einem USB-Stick einrichten und
dann an anderen Windows-Rechnern ohne Installation direkt vom Stick starten.

Wenn Sie im Schulbiiro die Zeugnisse fiir die einzelnen Lehrkrafte vorbereiten, kénnen Sie (iber die
eingebaute Funktion ,Hilfe>USB-Stick” einen USB-Stick erstellen, der das komplette Programm mit
allen Einstellungen, Textbausteinen, und Schuldaten sowie die vorbereiteten Zeugnisse fiir eine
Klasse enthalt.
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Schilerdaten aus Schiilerverwaltungsprogramm importieren

Fir die Ubernahme vorhandener Schiilerstammdaten aus Schiilerverwaltungsprogrammen gibt es

unter dem Menipunkt ,Schule>Import” verschiedene Datenimportfunktionen.

Alle Importfunktionen priifen anhand der Felder Name, Vorname und Geburtsdatum, ob ein Schiler
bereits in der Datenbank vorhanden ist. In diesem Fall werden seine Daten aktualisiert. Anderenfalls

wird er neu eingefligt.

Zur Sicherheit sollten Sie vor einem Datenimport immer Uber Datei>Datensicherung eine
Datensicherung des aktuellen Zustands anlegen. Bei Problemen kdnnen Sie dann (iber
Datei>Datensicherung>Wiederherstellen jederzeit den alten Zustand wiederherstellen.

Vor dem Einlesen von neuen Schiiler, sollten Sie im Zeugnisprogramm alle Schiiler, die die
Schule verlassen haben, als Abganger markieren (Klasse="<AB>"), damit diese nicht mit den
nachriickenden Klassen vermischt werden. Bei einzelnen Schiilern kdnnen Sie dazu einfach im
Feld Klasse den Eintrag <AB> eintragen oder klassenweise die Versetzungsfunktion unter
"Schule>Hilfsmittel>Versetzung" verwenden.

Der Import der Schiilerdaten aus dem Schiilerverwaltungsprogramm wird normalerweise nur auf
dem Rechner im Schulbiro durchgefiihrt. Zum Austausch von Schiilerdaten und Zeugnisdaten mit
den Klassen- und Fachlehrern kénnen Sie anschlieRend die in RGS Schulzeugnis eingebaute

Datenaustauschfunktion ,Schule>Austausch” verwenden.

L‘i RGS Lemmittelverwaltung

% Abganger

Datenquelle

_!5 Bitte vor jedem Dateni

1. Schritt: Abgédnger aussortieren

2. Schritt: Neue Schiiler importieren

O

Datenimport - Schilerstammdaten

Schiilerdaten aus anderen Programmen importieren

Hier kénnen Sie Schillerstammdaten (Name, Vorname, Geburtsdatum...), die mit der Schiilerverwaltung oder in
anderen Programmen erfasst wurden, importieren.

RGS Datenaustauschdatei (*.rgsdat; *.sz7dat)

RGS Datenaustauschdatei (*.rgsdat; *.sz7dat)
XML-Datendatei (*xml)

CSV/TXT-Datendatei (*.csv; * txt)

dBase IV-Datendatei (*.dbf)

SQlite-Datei (*db; *.sglite)

RGS Notenbuchdatei (*.rgsnb)

DaNiS (MySQL-Server)
RGS-Datenbankserver
MySQL-Datenbankserver

port Datensicherung

Schliefen

*

Falls Sie fir Ihr Schilerverwaltungsprogramm keine Moglichkeit zur Dateniibernahme finden, fragen

Sie gern Uber mail@rorig.de

Weitere Anleitungen zum Datenimport finden Sie unter www.hilfe.rorig.de
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Datenlibernahme aus RGS Schiilerdatei

Schulen, die mit dem Programm RGS Schiilerdatei arbeiten, konnen die Schiilerdaten ganz einfach
Uber den Menlpunkt Schule>Import>Schiilerdaten importieren einlesen.

(Datenquelle: RGS Datenaustauschdatei *.rgsdat)

Datenlibernahme aus dBase-Datei (*.DBF)

Schulen, die noch nicht mit RGS Schiilerdatei arbeiten, konnen in vielen Fallen Gber den Menlpunkt
Schule>Import>Schiilerdaten importieren Daten im dBase-Format einlesen.

(Datenquelle: dBase IV-Datendatei *.dbf)
Viele Programme bieten eine Datenexportfunktion zum Speichern von Daten im dBase IV-Format.

Die dBase-Datei muss dabei folgende Datenfelder enthalten:

Feld im RGS Prorgamm Mogliche Feldnamen in dbf-Datei

Schueler-Nr (SNR) SNR, SCHUELER N, SID

Name * NAME, NACHNAME, ZUNAME, ZUNAME_S, FAMILIENNA, FELD4

Vorname * VORNAME, VORNAME_S, VORNAME_1, RUFNAME, FELD 6

Geburtsdatum * GEBURTSDATUM, GEBDATUM, GEBURTSDAT, GEBURTSTAG, GEBTAG, GEBDAT,
GEBOREN, FELD18 (TT.MM.JJJJ)

Geschlecht GESCHLECHT, GES, MW, FELD7 (M oder W)

Geburtsort GEBURTSORT, GEB_ORT, GEBORT

Staat STAAT, STAATSANGE, STAATSANG, NAT

Staat2 STAAT2

Religion RELIGION, KONFESSION, KONF

Strasse STRASSE

PLZ PLZ

Ort ORT

Ortsteil ORTSTEIL, TEILORT

Telefon1 TELEFON, TELEFON1, TELNR, TEL, TEL1

Telefon2 TELEFONZ2, TEL2, TELMOBIL

Telefon3 TELEFONS3, TEL3

Fax FAX

EMail EMAIL, MAIL

Schulform SCHULFORM, SGL

Stufe STUFE, KLASTUFE

Klasse KLASSE, KLANAME

Gruppe GRUPPE

Einschuldatum EINSCH_GS, D_EINSCHUL

Einschuljahr EINSCHULUN

Zugangdatum ZUDAT, AUFN_DATUM, D_S_EINTR, ZUGANGAM

Zugangschule VON_SCHULE

Abgangdatum ABDAT, ABGANG_DAT, ABGANGAM

Abgangschule NACH_SCHULE

Klassenlehrer KL_LEHRER

Betreuer BETREUER
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Fremdsprachen FREMDSPR
Muttersprache MUTTERSPR, HSPRACHE
Wiederholungen WIED_KLASS
Schulempfehlung EMPFEHLUNG, SCHULEMPF, LAUFBAHNEM
Abschluss ABSCHLUSS

Fahrschiler FAHRSCH, J2_FAHRKAR
Linie LINIE

Haltestelle HALTESTELL
Lernmittelausleihe LMAUSLEIHE, J3_BUCHLEI
Fotoerlaubnis FOTO, J1_FOTO

KontoNr KTONR

KontoBLZ KTOBLZ

KontoBank KTOBANK

Kontolnhaber KTOINHABER

EB1Anrede EB1Anrede, TITEL_M
EBTName EBTName, NAME_M
EB1Vorname EB1Vorname, VORNAME_M
EB1Strasse SORG1_STRA

EB10rt SORG1_ORT

EB1Telefon SORG1T_TELN
EB1Telefon2 SORG1_TELM

EB1EMail SORG1_EMAI

EB2Anrede EB2Anrede, TITEL W
EB2Name EB2Name, NAME_W
EB2Vorname EB2Vorname, VORNAME_W
EB2Strasse SORG2_STRA

EB20rt SORG2_ORT

EB2Telefon SORG2_TELN
EB2Telefon2 SORG2_TELM

EB2EMail SORG2_EMAI

KursMA L_KU_MA_FA

KursFS1 L_KU_EN_FA

KursDE L_KU_DE_FA

KursNW L_KU_NW_FA

WPF1 WPK1_FACH

WPF2 WPK2_FACH

WPF3 WPK3_FACH

WPF4 WPK4_FACH
Ausbildungsberuf BERUF
Ausbildungsbetrieb BETRIEB

Die Felder Name, Vorname und Geburtsdatum miissen immer vorhanden sein. Die anderen Felder
kénnen auch fehlen.

Die Reihenfolge der Felder ist beliebig.
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Dateniibernahme aus Textdatei (*.TXT, *.CSV)
(Datenquelle: CSV/TXT-Datendatei *.csv, *.txt)

Die Textdatei kann dabei folgende Datenfelder enthalten:

Name; Vorname; Geschlecht; Geburtsdatum; Geburtsort; Konfession; Staat; Schulform; Stufe; Klasse;
PLZ; Ort; Strasse; Telefon; Einschuldatum; Einschuljahr
(Bitte verwenden Sie genau diese Feldbezeichnungen)

Feldtrennzeichen: Semikolon

Geschlecht: M oder W

Format Geburtsdatum und Einschuldatum: TT.MM.JJJJ

Format Einschuljahr; JJJJ

Die 1. Zeile der Datei muss die Feldnamen enthalten. Die Reihenfolge der Felder ist dann beliebig.

Beispiel (Inhalt der Textdatei):

Name;Vorname;Geschlecht;Geburtsdatum;Geburtsort;Konfession;Staat;Schulform;Stufe;Klasse;PLZ;Ort;Strasse;Telefon
Mustermann;Manfred;M;08.10.2001;Berlin;EV;Deutschland;HS;06;06;12345;Musterhausen;Musterweg 21A;0000-123456
Hausmann;Hans;M;01.06.1999;Bonn;EV;Deutschland;HS;08;08;12345;Musterhausen; Musterweg 4;0000-254258
Meier;lda;W;03.02.1999;Hamburg;EV;Deutschland;HS;08;08;12345;Musterhausen;Musterstrale 12;0000-45872

Datenubernahme aus Exceldatei

Wenn die Schiilerdaten in einer Exceltabelle vorliegen, 6ffnen Sie diese zunachst in Excel und
erstellen Sie daraus Gber den Menilpunkt Speichern unter eine Datei im dBase-Format (Dateiyp:DBF4
(*.dbf)).

In RGS Schulzeugnis konnen Sie diese Datei anschlieRend tiber den Menipunkt
Schule>Import>Schiiler importieren einlesen.

(Datenquelle: dBase-Datendatei *.dbf)

In neueren Excel-Versionen ist die Speichermdoglichkeit von DBF-Dateien teilweise nicht mehr
vorhanden. In diesem Fall kdnnen Sie die Daten in eine Textdatei speichern (*.txt oder *.csv) und
diese im Zeugnisprogramm einlesen.

Datenibernahme aus Accessdatei

Wenn die Schiilerdaten in einer Accessdatei vorliegen, 6ffnen Sie diese zunachst in Access und
erstellen Sie daraus liber den Menipunkt Speichern unter eine Datei im dBase-Format (Dateiyp:DBF4
(*.dbf)).

Diese dBase-Datei kann im Zeugnisprogramm anschlieBend Uber Schule>Import>Schiiler importieren
eingelesen werden.

(Datenquelle: dBase-Datendatei *.dbf)
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Dateniibernahme aus Sibank
In Sibank lassen sich die Schiilerdaten Gber den Menlpunkt Bearbeiten>Adressen in eine
Adressendatei im dBase-Format exportieren. In RGS Schulzeugnis kénnen Sie diese dBase-Datei

anschlieRend Uber Schule>Import>Schiiler importieren direkt einlesen. (Datenquelle: dBase-
Datendatei *.dbf)

Verwenden Sie beim Export die in der folgenden Abbildung gezeigten Einstellungen.

= Adressendatei %]
=]

|c:\sibwin\adres&en\adres&e.dbf | El
Die Datei wird zugdtzlich im XLS-Format (Excel) abgspeichert

Datei speichern unter:

Sortierung

{~ Name, Vorname " Klasse, Hame, Geschlecht
i~ Geboren, Klasse, lame

{* Klasse, Name, Vorname

" mit Abgangern % ohne Abganger " nur Abganger

' 0K

Wahlfacher und AGs werden ebenfalls iibernommen, wenn diese in Sibank eingetragen sind. Damit
die Zuordnung von Facherkiirzeln und Fachernamen tbereinstimmt, missen in der Facherliste unter
Schule>Schuldaten>Fdicher, die gleichen Facherkirzel eingetragen werden, die auch in Sibank
verwendet werden. Beim Anlegen von neuen Zeugnisformularen werden diese Facher automatisch
eingetragen.

Datenubernahme aus SibankPlus

In neueren SibankPlus gibt es in der Hauptansicht unter Menupunkt "Sonstiges" ebenfalls eine
Exportfunktion, mit der Sie die Schilerdaten in eine dBase-Datei speichern kénnen, die das gleiche
Format wie bei Sibank hat. In RGS Schulzeugnis kénnen Sie diese Datei ebenfalls tiber die
Importfunktion Schule>Import>Schiilerdaten importieren einlesen. (Datenquelle: dBase-Datendatei
*.dbf)

Datenlibernahme aus DaNIS (XML-Format)

In DaNiS konnen Sie die Schilerdaten in eine Datendatei im XML-Format exportieren (Dateiendung
* xml).

--> MenUlpunkt: Datei>Alle Schiiler exportieren

In RGS Schulzeugnis muss unter "Schule>Schuldaten" zunachst das richtige Schuljahr eingestellt
werden.

Danach kénnen Sie iber Schule>Import>Schiilerdaten importieren die Schiiler aus der in DaNiS
erstellen XML-Datei einlesen. (Datenquelle: XML-Datendatei *.xml)

Soweit vorhanden, werden beim Einlesen neben den Schilerstammdaten auch Wahlfacher und AGs
aus DaNiS Gbernommen und erscheinen unter "Schiiler>Schiilerdaten>Unterricht".

AnschlieBend kdnnen Sie Uber Zeugnisse>Neu>Zeugnisse anlegen die Zeugnisse fir die neuen Schiiler
anlegen.
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Datenibernahme aus WinSchool

In WinSchool lassen sich die Schiilerdaten lGber den Menlpunkt System>Daten in eine Datei im dBase
IV-Format exportieren.

In RGS Schulzeugnis konnen Sie diese Datei anschlieRend tiber Schule>Import>Schiilerdaten
importieren einlesen. (Datenquelle: dBase-Datendatei *.dbf)

Verwenden Sie beim Export in WinSchool die folgenden Feldnamen.

SNR, Name, Vorname, Klasse, Geschlecht (M oder W), Gebdatum,
Gebort, Strasse, PLZ, Ort, Telefon, EBlAnrede, EBlName, EBlVorname,
EB2Anrede, EB2Name, EB2Vorname

Die Reihenfolge der Felder ist beliebig. Es diirfen auch einzelne Felder fehlen.

Datenliibernahme aus WinSchildNRW

In WinSchildNRW lassen sich die Schiilerdaten liber den Menlpunkt Datenaustausch>Export in
Textdatei in eine Datei im Textformat exportieren.

In RGS Schulzeugnis konnen Sie diese Datei anschlieRend Uber Schule>Import>Schiilerdaten
importieren einlesen.
(Datenquelle: CSV/TXT-Datendatei *.csv;*.txt)

Verwenden Sie beim Export die in der folgenden Abbildung gezeigten Einstellungen.

D atenexport =13
[ Datenart —Export-0ptioner
ISchLiler j Feld-Trennzeichen I_
o] Begrenzer f. Textfelder l_

Yerfiighare Felder Auzgewahite Felder Auzgabewert [, logisches 3" |1—
Allg. Adresse: 1. Tel-MNr. [a] = [Machhame
Allg. Adresse: 2. Tel-Mr. Ausgabewert |, logisches "Mein' IU
Allg. Adresse: Adressart > | Geschlecht wd e mmoe
Allg. Adrezze: Bemerkunger = |Geburtzdatum Auzgabewert flir “weiblich’ IW
Allg. Adresse; Betieuer Geburtsort T
&llg. Adresse: Branche == | K.onfession (Import/E spart-Bez Ausgabewert fiir "mannlich Im
&llg. Adresse: E-Mail Staatzangeharigkeit [[mport/Ex D aturnsformat
Allg. Adrezze: Fax-Mr. Schulform @ TT ML O JIIMMTT
Allg. Adresse: Mamel Jahrgang = TTMMIL  JIMMTT
Allg. Adrezze: Mame2 Klasse_
g::g QS'ESSE- gl[_tZ Eutsllenzahl I Datumawerte mit Textbegrenzern ausgeben

0. Adresse: Ttshame : : :
&l Adesse: Strabe Chrabe B¢ Feldbeschreibung in erster Zeile ausgeber
Allg. Adresze: Verragsbegir Telefon-Mr. o X
&llg. Adresse: Verragsende Ausgabe-D ater
Allg. Adresse: Zusatzl o " o —
allg Adresse Zusate? ID.\Elgene D ateientSchiierdaten bt 2'
Aufnahmedatum
SIL;Si;Ite:rLeéchule? Als Worlage speichern | Yorlage laden |
EiEHE EEI'E'EEEEEEEEUEELI ¥ Export starten | Schliefien |

e Die 1. Zeile der Textdatei muss die Bezeichnungen der Datenfelder enthalten. Kreuzen Sie dazu
die Einstellungen "Feldbeschreibung in erster Zeile ausgeben" an.
¢ Die Reihenfolge der Felder ist dann beliebig.

e Als Feld-Trennzeichen sollte ";" verwendet werden
e Es missen mindestens die Felder "Name", "Vorname", und "Geburtsdatum" enthalten sein.

Beispiel (Inhalt der Datei Schiilerdaten.txt):

Name;Vorname;Geschlecht;Geburtsdatum;Geburtsort;Konfession;Staat;Schulform;Stufe;Klasse;PLZ;Ort;Strasse;Telefon
Mustermann;Manfred;M;08.10.2001;Berlin;EV;Deutschland;HS;06;06;12345;Musterhausen;Musterweg 21A;0000-123456
Hausmann;Hans;M;01.06.1999;Bonn;EV;Deutschland;HS;08;08;12345;Musterhausen; Musterweg 4;0000-254258
Meier;lda;W;03.02.1999;Hamburg;EV;Deutschland;HS;08;08;12345; Musterhausen;Musterstralle 12;0000-45872
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Update von RGS Schulzeugnis 5/6

Wenn Sie bereits mit dem Vorgéangerprogramm RGS Schulzeugnis 5 oder 6 gearbeitet haben, kdnnen Sie die
vorhandenen Schiilerdaten, Zeugnisse und Textbausteine komplett nach RGS Schulzeugnis 7 lbernehmen. Am
einfachsten geht dies liber die im Programm eingebaute Datensicherungsfunktion.

Installieren Sie zundchst das neue Programm RGS Schulzeugnis 7 und I6schen Sie das alte Programm noch
nicht. (beide Programme kdnnen gleichzeitig auf einem Rechner installiert werden)

1. Schritt: im alten Programm RGS Schulzeugnis 5/6

Starten Sie noch einmal das alte Programm RGS Schulzeugnis 5 oder 6.

Uber Datei>Datensicherung>Sichern kénnen Sie hier die komplette Schuldatenbank in eine Sicherungsdatei
(Dateiendung *.rgz oder *.zip) speichern. Speichern Sie die Sicherungsdatei in einen Ordner, den Sie spater
leicht wiederfinden. (z.B. in "Eigene Dateien", auf USB-Stick oder einfach direkt auf den "Desktop"). Nach dem
Erstellen der Sicherungsdatei konnen Sie das alte Programm beenden.

RGS Schulzeugnis 6 - Datensicherung

Sichern |W\ederherstellen | Reparieren I Kennwurtl Speichern

Daten sichern

Kiicken Sie auf “Sichern”, um eine komprimierte Sicherungsdatei (Dateiendung * zip) der
kompletten Datenbank zu erstellen. Diese Datei kdnnen Sie auf USB-Stick oder einer anderen
Festplatte speichern und als Datensicherung aufbewahren.

BeiBedarf kinnen Sie die s0 gesicherten Daten spéter Gber die Funktion
“Datei=Datensicherung=Wiederherstellen™ aus einer Sicherungsdatei zurickholen und den
alten Zustand, der zum Zeitpunkt der Sicherung vorhanden war, wiederherstellen.

Datenbank: Musterschule

Beim Programmende Hinweis zur Datensicherung anzeigen

Bei groRen Datenbanken kann der Vorgang einige Minuten dautern

Schliefsen

2. Schritt: im neuen Programm RGS Schulzeugnis 7
Starten Sie jetzt das neue Programm RGS Schulzeugnis 7.

Uber "Datei>Datensicherung>Wiederherstellen" kénnen Sie hier die in Schritt 1 erstellte Sicherungsdatei
auswahlen und die Daten in das neue Programm einlesen.

RGS Schulzeugnis 7 - Datensicherung [ RGS Schulzeugnis 7 - Datensicherung (oo
Sichern | Wiederherstellen ‘Repaneren | Kennwurll Speicheml Reparieren | Kennwort | Speichern
Gesicherte Daten wiederherstellen Datenbank reparieren / Fehler beheben

Kiicken Sie auf "Reparieren”, falls sich eine beschédigte Datenbank nicht mehr 6ffnen ldsst

- . I . y s .
Kiicken Sie auf “Wiederherstellen”, um die Daten aus einer iiber die Funktion "Sichern oder bei Dateneingabe oder Anwendung des Programms Fehlermeidungen auftreten,

angelegten Sicherungsdatei (Dateiendung *.zip oder *.rgz) wiederherzustellen.

Mach dem Wiederherstellen erhalten Sie genau den Zustand, der zum Zeitpunkt der Sicherung m
vorhanden wear. Alle nach demAnlegen der Sicherungsdatei eingegebenen Daten gehen

verloren

Falls auf der Festplatte bereits eine Datenbank mit gleichem Namen vorhanden ist, wird diese

geldscht.

Die Wiederherstelungsfunktion kann nicht zum Zusammenfiigen von Daten aus
ﬁ einzelnen Datenbanken verwendet werden. Verwenden Sie fir diesen Zweck die
Datenaustauschfunktionen.

Bei grofen Datenbanken kann der Vorgang einige Minuten dautern [ $ Reparieren l Loschen

Schliefien Schliglen

Datenbank wiederherstellen Datenbank reparieren

Bitte fihren Sie direkt nach dem Wiederherstellen einmal die eingebaute Reparaturfunktion aus, die einige fir
das Update erforderliche Erweiterungen in die Datenbankdateien einfiigt. (Datei>Datensicherung>Reparieren).
Sie finden diese Funktion gleich rechts neben der Wiederherstellungsfunktion.

Danach kénnen Sie das Datensicherungsfenster schlieRen.
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Die eigene Schuldatenbank sollte jetzt unter Datei>Schule auswdéhlen erscheinen und sich wie gewohnt 6ffnen
lassen. Es sollten alle Schiilerdaten, Zeugnisse, Schuldaten, Zeugniskopf und Textbausteine aus der alten
Version ibernommen sein.

Zusatzliche Hinweise

RGS Schulzeugnis 5, 6 und 7 arbeiten unabhangig voneinander und werden vom Installationsprogramm in
getrennten Ordner auf der Festplatte gespeichert.

C:\Programme\Rorig Software\Schulzeugnis 5
C:\Programme\Rorig Software\Schulzeugnis 6
C:\Programme\Rorig Software\Schulzeugnis 7

Wenn Sie die Standardeinstellungen des Installationsprogramms verwenden, werden bei der Installation keine
Daten der anderen Programmversionen geldscht oder tiberschrieben. Die Programme storen sich gegenseitig
nicht und kénnen gleichzeitig auf einem Rechner installiert werden. Nach der Installation von Schulzeugnis 7
kdnnen Version 5 und 6 unverandert weiterverwendet werden.

Schuldatenbank von Hand kopieren

Die RGS Schulzeugnis-Versionen speichern die Schuldatenbanken mit den eigenen Daten in einem eigenen
"Datenorder". Uber den Meniipunkt "Datei>Datensicherung>Speichern>Datenordner &ffnen " kénnen Sie in
beiden Programmversionen den jeweiligen Ordner im Windows-Explorer 6ffnen.

Innerhalb des Datenordners gibt es fiir jede Schule einen Unterordner mit den Schulnamen. Dieser enthalt die
alle Daten.

Zur Datenlibernahme kdnnen Sie auch ohne Verwendung der Datensicherungsfunktion einfach den kompletten
Inhalt dieses Ordners vom Datenordner des alten Programms in den Datenordner des neuen Programms
kopieren.

Nach dem Start von RGS Schulzeugnis 7 erscheint die kopierte Schule dann automatisch unter "Datei>Schule
auswahlen". Bevor sie im neuen Programm geoffnet werden kann, muss einmal die Reparaturfunktion
"Datei>Datensicherung>Reparieren" ausgefihrt werden.

Zeugnisse einzelner Klassen iibernehmen

Die Zeugnisse einzelner Klassen lassen sich bei RGS Schulzeugnis 6 und 7 in Form von ,Zeugnisdateien”
austauschen. RGS Schulzeugnis 7 verwendet dabei das neue verschliisselte SZX-Dateiformat mit der
Dateiendung *.szx.

Die neueren Programmversionen von RGS Schulzeugnis 6 unterstiitzen neben dem alten SZ6-Format bereits
das neue SZX-Format, so dass ein direkter Austausch moglich ist.

Falls einzelne Klassenlehrer ihre Zeugnisse noch mit Version 6 geschrieben haben, kdnnen Sie diese in RGS
Schulzeugnis 6 liber die Datenaustauschfunktion "Zeugnisdatei speichern" in eine Zeugnisdatei speichern und
dabei den neuen Dateityp (*.szx) auswahlen. In RGS Schulzeugnis 7 lassen sich (iber "Zeugnisdatei einlesen" die
SZX-Zeugnisdateien mit den Zeugnissen der Klasse direkt einlesen.

e Wenn Sie noch mit einer sehr alten Version RGS Schulzeugnis 5.2 oder alter arbeiten, und die
Dateniibernahme nicht gelingt, sollten Sie zunadchst innerhalb der Version 5 ein Update auf die letzte
Version 5.5.6 installieren.
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Zusatzfunktionen

Schullaufbahnempfehlungen der Grundschule

RGS Schulzeugnis 7 enthalt einen eingebauten Programmteil zum Erstellen der
Schullaufbahnempfehlungen der Grundschule. Das bisher getrennte Programm RGS
Schullaufbahnempfehlung wird nicht mehr benétigt.

Im Bereich ,,Schiiler” kdnnen Sie unter ,,Dokumentation>Empfehlung” die Empfehlungen fiir die
einzelnen Schiler eintragen.

Im Bereich ,Schule” unter ,,Gesamtiibersichten>Empfehlungen” eine Statistikfunktion aufrufen.

Unter ,,Schule>Schuldaten>Schulempfehlung” kénnen einige grundsatzliche Daten festgelegt
werden.

Die Formulare lassen sich unter ,,Drucken>Schullaufbahnempfehlung” ausdrucken.

[ RGS Schulzeugnis 7 - [Musterschule] =@ = ]|

m scwle | schiler | Zeugnisse Hilfe @

8 & B O O W | B 8. 0. <

Schulerdaten Suchen  Bericht/Text Notiz Fehizeiten Zensuren Empfehlung | Versetzung Andern Loschen Drucken
Schuler Dokumentation Hilfsmittel Drucken

Schiiler Kiasse [P
M | Name, Vorname Geburistag
| 01.01.1998
O Amberg, Enf ] RGS Schulzeugnis 7
[T] Beier, Helen|
[l Denk, Jann Schulempfehlung zum Ubergang in weiterfilhrende Schule Schuljahr L]
et |l Mustermann, Manfred  4a 20120201 Sy
[C] Fischer, Mor Schulform  Datum
] Trendkonferenz [TK] |GY  +| 10.02.2013 B
g ‘Jj:':::} Etemgespréch am 15.02.2013 Uhrzet 10:30:00
B Lange, Ge Elternwunsch [EW]  |GY | 20032013 Schule  GY Musterhausen
[ Steinhoff, H Scllulempfelllnng[SE] 18062013 (@ Schue GYMusterhausen
[C] Unlig, Marl Ubergang [UG] Schule
[ Vogel, Chris
I wui, Emarf| Begriindung
(] Zeiner,silk Das Leistungsverhalten entspricht den Anforderungen des Gymnasiums. |
[C] Zych, Fried:
1510.2012

@ @ ‘ Hs Rs oy [ [f| zensuren Q Druckvorschau Schliefen
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Textverarbeitung fiir Briefe, Serienbriefe und Berichte

Mit der integrierten Textverarbeitung lassen sich alle Arten von Briefen, Berichten und Drucksachen
erstellen. Zusatzlich bietet sie eine unkomplizierte Mdglichkeit zum Drucken von Serienbriefen an
alle Schiiler der Klasse.

In Kombination mit der Funktion ,Schilerakte” ist sie hervorragend fiir die zusatzliche
Dokumentation der Lernentwicklung geeignet. Dabei sind Sie nicht an fest vorgegebene Formulare
gebunden, sondern kénnen jederzeit freie Texte erganzen oder eigene Formulare selbst erstellen.

£ RGS Schulzeugnis 6 - Textverarbeitung [neuer Text] (=[=] = ]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Extras
Q@ 1 &  Mustermann, Manfred 3a o | ]
~ W Anal -2-B-FXUASN SEH=E= QA ==
L e T e B S e 3
Arbeitsverhalten Sehulzentrum Musterhausen
Z Schuffahr: _ 2009/2010 Halbjahr: 1
- Name - Manfrad Klasse: 3a
{7 Verlagensammlung ==
|=] Efternbrief (Fensterbrief) @
Vorsen
|2 Etternbrief e poooooon
] Berichte Férderplane Gutachten joooooon
21 Bescheinigungen und Urkunden 0 0o0o0o0o0oagd
() Dokumentation Lernentwickiung Sooooooo
(21 Eftemoriefe S ooooooo
:l]s:nan:ng'?;m B|erztun€sgesuracn T T T
terbrief (Fensterbrief
] EMembrerFergervegart 10000000
et Unarciorsaumns| — —| Bgcooooo
-] Etternbrief o000 o0o0gng
(23 Laufoahnempfehiung Dooooooaog
1 Protokolle E " -
ntermichisplane
23 verseniedenes Leeres Biatt gooooooog
(1 Zensurenblatter DooEO0O000
Do0o0o0o0oo0gdo
''''' Dooooodo
T TN RE MU KU CW TC s
jm] a a
jm] a a

oo
oo
oo
[]in]
oo
oo
oo

Tiefals]

1582009  TX Seitelvonl Worter: 256 Zeilen: 441

Neben den iblichen Textverarbeitungsfunktionen sind innerhalb der Textverarbeitung die folgenden
Moglichkeiten von Bedeutung:

\j Neues Formular aus Vorlagensammlung auswahlen oder leere Seite beginnen

H Dokument aus Schiilerakte 6ffnen / Dokument in Schiilerakte des aktuellen Schilers
speichern

schilersite A13 414 4121 51le Dokumente in der Schiilerakte des Schiilers

@ O Zum nachsten / vorherigen Schiiler

@ Drucken: aktuelles Dokument / Seriendruck fiir alle Schiiler / gesamte Schiilerakte

Uber Einfiigen>Datenfeld lassen sich Datenfelder in den Text einfiigen, die beim Seriendruck
automatisch vom Programm ausgefillt werden (z.B. Schiilername, Anschrift ...)

Uber Einfiigen>Briefkopf |asst sich ein eigener Briefkopf in das aktuelle Formular einfiigen, der vorher
unter Extras>Briefkopf bearbeiten eingetragen wurde.

Uber Extras>Texteingabehilfe lassen sich zusatzliche Hilfsmittel zum Ausfiillen der Formulare
anzeigen.

Eigene Dokumentvorlagen fiir die Formularsammlung kénnen Sie mit der Textverarbeitung selbst
erstellen und im Formularordner des Programms speichern. Beim Speichern als Dateityp Schultext-
Dokumentvorlage *.stv auswahlen.

Uber Extras>Vorlagen bearbeiten kdnnen Sie Vorlagen direkt zum Bearbeiten auswéihlen.
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Dokumentensammlung

Zu jedem Schiiler gibt es im Programm eine ,,Dokumentensammlung”. Darin lassen sich alle mit der
Textverarbeitung erstellten Briefe und Berichte libersichtlich sammeln. Die Dokumente sind direkt
mit dem Schiiler verknipft und kénnen ihn wie die Zeugnisse Uber seine gesamte Schulzeit begleiten.

Hausmann, Hermann 45 ==)
Stammdaten | Unterricht | Fehizeiten | Schilleraite
4 Eintrége in Schiilerakte
Datum |Einllaq | ‘l/j p—
02.06.2009 |_Etternbrief Férderbedarf ]
10.01.2009 \=| Dokumentation ILE Einzelplan
02.07.2008 =] Dokumentation ILE Schillerbogen G5
03.06.2008 |@ Bericht iber Lernentwicklung (WS Word) Neueintrag
|3 et/ Ten
Datei
3 Scannen
i
POOODE® X

Neben den Textdokumenten lassen sich auch beliebige andere Dateien in die Akten einfligen (z.B.
Word-, Excel-, PDF-Dateien ...) oder Gber einen Scanner gedruckte Dokumente direkt einscannen.

Bei den Schiilerdaten werden alle Eintrdage eines Schiilers im Bereich Dokumente aufgelistet
(Schiiler>Schiilerdaten>Dokumente). Durch Doppelklick lassen sich die Dokumente direkt aufrufen.

Uber den Schalter Datei kénnen Sie beliebige Dateien auswihlen in die Dokumentensammlung

eingefligt werden. Noch schneller geht es, wenn Sie Dateien einfach per Drag and Drop vom
Windows-Explorer {iber die Tabelle ziehen.

Innerhalb der Textverarbeitung erfolgt die Verbindung zu der Dokumentensammlung tber die

Schalter H

Unter Schule>Ubersicht>Dokumente finden Sie eine Ubersicht mit allen Dokumenten der Schule.
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Verwaltung von Schulversaumnissen

Im Bereich Fehlzeiten (Schiiler>Schiilerdaten>Fehlzeiten) konnen Sie bereits im Laufe des Schuljahrs
die einzelnen Fehltage, Fehlstunden und Verspatungen der Schiler erfassen.

[123] Mustermann, Manfred 3a

=)

| Unterricnt| Fenizeiten | Sch |

9 Schulversdumnisse

Datum | F76 E | FTG UE| FST E | FST UE | VSPE | VSP UE |Grund
2

Mo 27 07.09

| (2} Neveinrag

Mo 13.07.09
Mo 06.07.09
Mo 22 06.09
Mo 15.06.09
Mo 25.05.09 3 3 krank

Di 240209 3

So 26.10.08 5 beurlaubt
Mi 15.10.08 3 3 3 3

FRCAFSN N

1
4
2
4

w

Zeitraum

01082008 ~
bis

31072009 ~

Fehitage (EIUE)
5 (5/0)
Fehistunden
25 (6/19)

Verspétungen

0 (0/0)
FIG = Fefilage FST = Fenlstunden V'SP = Verspatungen (Esentschuldiot UE=unentschuldigt)
@ @ ©@ @ 9 @ 4, suchen G Schiefien

Uber Schule>Gesamtiibersichten>Fehlzeiten kénnen Sie dann eine Ubersicht anzeigen und dort die

Gesamtanzahl der Fehlzeiten in die Zeugnisformulare Gbernehmen.

Unter Drucken>Fehlzeiten lassen sich Listen drucken.

l.[Ln Zeugnisse
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Programmteil Notensammlung

Wenn RGS Schulzeugnis im Schulnetzwerk verwendet wird und eine gréBere Anzahl von Fachlehrern
Fachnoten fiir die Zeugnisse eingeben soll, kénnen Sie dazu den Programmteil ,Notensammlung”
verwenden.

Die Fachnoten werden zunachst getrennt von den Zeugnissen in einer eigenen Datenbank gesammelt
und lassen sich anschliefend von einem Administrator in die Zeugnisformulare Gbernehmen.

Schulzentrum Musterhausen

2020/2021 1. Halbjahr

Zeugnisausgabe: Freitag 29.01.2021
;j 1. Schuldaten anpassen (7))

Hilfe

£ 2. Schiilerdaten eingeben

u 3. Zeugnisse schreiben Motensammlung Fachlehrer
[ RGS Schulzeugnis 7 o X
Notensammlung Zeugnis 2020/2021 - 1. Halbjahr
Klasse Fach
<Alle> N GE = Geschichte [PF] v Ef
Hausmann, Hermann Z i
B Meier, Friedel
Meier, Friedel 2 ‘
Klasse 3a

Musterfrau, Michaela
Mustermann, Manfred

Note A A

Bitte Note eingeben und ENTER-Taste driicken s

AT

sortiert nach Name ~
(2] wire a Austausch * 2 Drucken . schiienen

Zusatzprogramm RGS Notenbuch Z

Mit dem kostenlosen Zusatzprogramm ,,RGS Notenbuch Z“ kénnen Fachlehrer ihre Fachnoten (oder
Textbeurteilungen) zu Hause am eigenen Rechner eingeben und dann in Form einer ,Notendatei” an
den Klassenlehrer oder das Schulbiiro senden.

Die Bedienung des Notenprogramms ist sehr einfach und erspart die Installation des kompletten
Zeugnisprogramms mit allen Formularen.

Download: www.rorig.de
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Hilfen und Updates
Hilfe>Updates

Die RGS Programme werden standig weiterentwickelt.

Softwareupdates lassen sich direkt Gber die im Programm eingebaute Updatefunktion unter
Menupunkt , Hilfe>Updates” herunterladen.

Falls ein Online-Update nicht moglich, konnen Sie die neueste Programmversion auch von der
Internetseite herunterladen und durch Ausfiihren des Installationsprogramms als Update lber das
vorhandene Programm installieren.

www.rorig.de/download

Die vorhandenen Lizenzdaten bleiben giiltig, solange die 1. Ziffer der Versionsnummer
Ubereinstimmt. (z.B. 1.0,1.1,1.2,1.3.... 1.x)

Wenn Sie Fragen, Wiinsche und Verbesserungsvorschldage haben oder zusatzliche
Programmfunktionen und Formulare bendtigen, melden Sie sich gern per E-Mail. In vielen Fallen
kénnen wir eine passende Losung finden.

El mail@rorig.de

Zusatzliche Informationen, neue Programmuversionen und andere hilfreiche Programme finden Sie
unter:

www.rorig.de

www.hilfe.rorig.de
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