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1. Notenbuch

1.1 Notenbuch

1.1.1 Eingabe von Noten

uerst einmal missen Sie das Notenbuch anlegen. Waldesha®i den MenlUpunkt

"Datei / Neu" im Menu des Hauptfensters . Geben Sie rassK und Fach ein und

wahlen Sie, ob es sich um eine Kollegstufendatei hanNelthdem Sie nun auf
"Ubernehmen" geklickt haben, miissen Sie noch das Veihaivischen schriftlich und
miindlich, sowie die Nachkommastellen eingeben. NactutameKlick auf "Ubernehmen"
mussen Sie die Namen eingeben. Geben Sie den Names freigaFeld und klicken Sie
dann auf "Hinzufigen". Wiederholen Sie dies fur jeden Schiier klicken Sie dann auf
"Ende". ~
AuRer mit Hilfe do: T EEEE—
Korrekturprogramms (Punkt 1..
konnen Sie Noten auch noch i =sei=e
andere Arten eingeben. Zue st
einmal gibt es die Moglichkeit, fi
einen Schiler nach dem Ande| s i
die Noten einzugeben. Dazu mi
man den Menupunkt Notenbuc -,
Bearbeitung/Einzelbearbeitung a
auswahlen (oder ,Eingabe® - 1
.,Noteneingabe“ im Hauptfenster, l
Dann erscheint ein Fenster in d
die bisherigen Noten des ers |
Schiilers stehen. Rechts oben's Ll | ==
das Ergebnis. Links unten sj, . i e
verschiedene Button fur Schulaufgabe, Extemporale und mimdiiche. Hier kann man
eine Note fur diesen Schiler eingeben. Um eine falNcite wieder zu entfernen, muss man
auf "Note entfernen” klicken. Danach braucht man nuhraie Note anzuklicken, die man
entfernen will. Um den Schiler zu wechseln gibt estseahd links unten zwei Button fur
den nachsten bzw. vorherigen Schiiler. Nachdem man tlarioéen eingegeben hat, muss
man auf "Eingabe sichern” klicken, damit die Anderungen gefspiwerdenMan muss
nicht fir jeden Schiiler auf "Eingabe sichern” klicken. Falls man die Anderungen doch
nicht speichern mdchte, kann man auf "Eingabe verwekigken. Zur Sicherheit kommt
noch eine Meldung, dass alle Eingaben dadurch verloren .gsfaankann aber auch die
Noten einer Arbeit fur alle Schiler nacheinander eiageazu muss man im Notenbuch
den Menupunkt "Notenbuch/Bearbeitung/Sammelbearbeitung” mvakleer gibt es drei
Unterpunkte fir eine Schulaufgabe, Stegreifaufgabe oder fur igfimdloten. Achtung:
Fir jeden Schiler kann dann maximal eine Note eingegebeteml Dieser Weg ist vor
allem sinnvoll, wenn eine ganze Schulaufgabe eingegebsiew muss.
Bitte vergessen Sie nicht, Ihre Notendateien regelmal3ay sichern!

[T ————

e ot axrergn

1.1.2 Uberwachung

s gibt verschiedene Funktionen zur Notenlberwachung. Zeiersal git es eine
Liste mit den Zeugnisnoten unter dem Menupunkt "Notenbucluswartung/
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Gesamtergebnis”. Auf3erdem kann man mit der Funktion "Nobtén/ Auswertung/
schlechte Schiler" feststellen, welche Schiler unteerme von Ihnen festlegbarem
Grenzwert liegen. Mit der Funktion "unsichere Noten" uritdotenbuch / Auswertung”
kann man feststellen, welche Schiler zwischen zwéemNbegen. Die Bedienung dieser
drei Funktionen ist selbsterklarend.

.3 Gewichtung von mundlichen Noten

Uber den MenupunktNotenbuch / Bearbeitung / Gewichtung" gelangen Sie zureine
Fenster, in dem Sie das Verhéltnis innerhalb der minmaiicGesamtnote zwischen
Extemporalen und anderen mindlichen Noten festlegen kbAfeNoreinstellung dient
1:1. Winschen Sie nun zum Beispiel, dass Extemporalen doggslthtet werden,
mussen Sie hier in das obere Feld eine "2" und in daseuatee "1" eintragen. Nach
einem Klick auf "OK" wird die Einstellung fur die aktuelleaske geandert.

.4 Drucken von Listen
n WinNoten gibt es verschiedene Listen. Zuerst eingilal es die Rasterliste.
(Notenbuch / Listen / Rasterliste) Bei dieser Lisghen nur die Namen der Schiler in
einer Tabelle. Daneben sind einige leere Spalten, utenN&nzutragen. Dann gibt es
die Gesamtliste. (Notenbuch / Listen / GesamtlistieJ tird eine Tabelle mit den Namen,
der schriftichen Note, der muindlichen Note, der Gesatatrund der Zeugnisnote
ausgedruckt. Die Liste "alle Daten" ist eine Gesamtlise der zusatzlich noch die
einzelnen Noten stehen.

.5 Druckereinstellungen

Sobald Sie die zu druckende Liste gewahlt haben, erhaikerirf® Druckvorschau der
Seiten, die gedruckt werden sollen. Zwischen den SeitemekdBie mit den finf Buttons
ganz links navigieren. Die &uf3eren Buttons zeigen die bmst. hinterste Seiten an. Mit
den inneren kénnen Sie zu der Seite davor oder dahintemggel. Durch den Button in
der Mitte kdnnen Sie zu einer bestimmten Seite gelargerkbnnen mittels der Optionen
in der oberen Leiste die Ansicht vergréf3ern. Hierzu eniisse auf den Button mit dem
Zoomfaktor klicken. Dann stehen lhnen verschiedene Zmainzur Auswahl. Falls Sie
mehrere Drucker besitzen, kdnnen Sie den Drucker durch eifiek auf das
Werkzeugsymbol und dann auf “Printer wahlen” auswahlem. kdienen Sie auch weitere
Einstellungen zu Ihrem Drucker einrichten. Durch Klick das Werkzeugsymbol und
dann auf “Seiten wahlen” kdnnen Sie noch die zu druckeneigenSnarkieren.

Falls Sie die Seiten nun drucken wollen, klicken Sie l@tie“Start”. Durch einen Klick
auf “Ende” kommen Sie wieder zurtick zu WinNoten, ohne eauagrucken.

Wl BN DY [ B Start @] 73,82% | 3P o] Ende | Pagel/3 Ml

Falls Sie die Seiten nicht drucken wollen, kdnnen Sie dee Button rechts neben “Start”
die Seiten auch exportierezur Verfugung stehen die Formate txt, csv und html.
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1.1.5 Parameter &andern @, Parameter andem = Ed
alls Sie sich beim Anlegen der Datei bei  Werhaltris schriftich zu miindick:
FElngabe der  Notenverhdltnisse o o [

Nachkommastellen vertippt haben, kénnen

mit Hilfe dieser Funktion, die Sie unter de¢ MNachkommasteller: [2
Menupunkt “Notenbuch / Parameter andern” finc
nachtraglich korrigieren.

Ahbruch

1.1.6 Sitzplan erstellen
m einen Sitzplan zu erstellen, 6ffnen Sie zuerst dieilfaKlasse), zu der Sie einen
USitszan erstellen mochten. Dann missen Sie die Funk8dmplan erstellen® im
Menl unter ,Notenbuch® aufrufen. Hier sehen Sie dann &fagrix mit 10 x 10
Feldern. Nun mussen Sie gedanklich Ihr Klassenzimmer im 10 Teile aufteilen,
wobei fur jeden Sitzplat ein Feld notwendig ist. Bedenken Hierbei auch die Gange
zwischen den Tischen. Um nun einen Schiler in ein Eelglatzieren, klicken Sie links
unten auf den entsprechenden Schiler und dann auf das gewiiedht€enauso gehen
Sie dann mit den anderen Schilern vor. Das Pult platzieiee auch auf diese Weise. Falls
Sie ein Feld wieder I6schen wollen, markieren Sie linkien ,[leer]* und klicken dann auf
das zu leerende Feld. Soll der Schiler eines Feldes dumeh anderen Schiler ersetzt
werden, so markieren Sie den ersetzenden Schiler ausstkerats und klicken auf das
gewinschte Feld. Sie mussen also nicht erst das Fedbremt] um es wieder belegen zu
konnen. Zum Drucken klicken Sie auf Drucken. Wenn Sie dastéreschlie3en, wird der
Sitzplan automatisch gespeichert.
Pro Datei ist nur ein Sitzplan mdglich. Der aktuellezi®@an wird immer unter der Datei
gespeichert, die getffnet ist.

1.2 Korrekturprogramm

1.2.1 Eingabe

"Korrektur / Bearbeitung / Korrekturparameter". Hier gibarnmzuerst einmal die

Bezeichnung der Arbeit ein (z.B. 2.Schulaufgabe). Danduathngan in die darunter
liegende Felder das Datum der Arbeit ein. Danach muss digarBezeichnungen der
Aufgaben in die obere Felderreihe eingeben (z.B. 1a, 1,44, 4b). Man kann maximal 14
Aufgaben eingeben. In die darunter liegende Felder muss manadimale Punktzahl der
Aufgabe eingeben. Wenn man nun auf "OK" klickt, wird dieefrbrstelit.
Eingabe der PunkteUm die Punkte der einzelnen Schiler einzugeben, muss nman de
MenuUpunkt "Korrektur / Bearbeitung / Bewertungen eingeben-ahdeshlen. Nun
erscheint ein kleines Fenster (erscheint bei jedektieumim Korrekturprogramm), bei dem
Sie die aktuelle Arbeit dieser Klasse auswahlen missemelscheint ein grél3eres Fenster.
In die oberen zwei Reihen kann man nichts eingeben.d®nen nur zur Anzeige der
Aufgabenbezeichnung und der maximalen Punktzahl. Darunter d¢e Name des ersten
Schilers und dessen Note (am Anfang keine). Dann folgh neine Reihe mit
Eingabefeldern. In diese Felder muss man dann die egeletbktzahl des Schilers

Zuersteinmal muss eine neue Arbeit erstellt werdeazu gibt es den Menupunkt
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eingeben. Falls Sie vorher schon festgelegt habech&@&chiler nicht teilgenommen haben
(siehe Punkt 1.2.3), erscheint bei diesem Schiler "NBllem Feldern. Dann kdnnen Sie
diese Felder nicht editieren. Falls Sie dies noch mehtacht haben, missen Sie die Felder
frei lassen. Um zum néchsten Schiler zu gelangen, kliekt aaf "n&chster Schaler”, fir
den vorherigen auf "vorheriger Schuler". Speichern mussnua einmal nach der Eingabe
der Punkte aller Schiiler ("Sichern"). Um die Anderungehtrzia speichern, klickt man auf
"verwerfen".

1.2.2 Note fixieren

fixieren. Dort mussen Sie zuerst die gewiinschte Arlestder Liste (oben in der

Mitte) auswahlen. Dann kénnen Sie den Schiler markignenmit Hilfe der zwei
Pfeile hin- und her- verschieben. Das gleiche errai@ie auch durch Doppelklick auf den
gewinschten Schiler. Nun missen Sie nur noch links untevodiée eingeben, die diesen
Schilern gegeben (fixiert) werden soll und auf "Speichédicken. Bei Klick auf
"SchlieRen" werden die Anderungen nicht gespeichert.

N oten kdnnen Sie unter dem Menipunkt "Korrektur / Bearbeitudgté fixieren"

1.2.3 Teilnahme festlegen

Diese Funktion finden Sie unter dem Menupunkt "Korrektur /riBstung / Teilnahme
festlegen”. Diese Funktion funktioniert wie die Funktiorot&lfixieren" (siehe 1.2.2).

1.2.4 Abstufung andern

Abstufung andern”. Wahlen Sie auch bei dieser Funktion zueeder die Arbeit

Diese Funktion finden Sie unter dem Menipunkt "Korrektur / IBsamg /
aus. Dann erscheint die aktuelle

Abstufung. Wie sich dies auf die Not =
auswirkt, sehen Sie auf der rech .. — .. .  — .
Seite. Falls lhnen der Durchschnitt Nic  sees [ <t ¢ (5 2wt P
passt, lhnen es aber zu umstandlich ~ #=® [ s 216 gwniam New} D %
den Durchschnitt durch Ausprobier g - ; Han | Moed 1T
anzupassen, kénnen Sie diesen di s 0 ¢ mwee| 00
Klick auf "@ vorgeben" dem Comput R
Uberlassen. Er versucht nun, den e p—y s N 0%

Ihnen gewiinschten Durchschnitt ..
erreichen. Achtung: Auf langsamen Computern kann diesegavigr bei grof3er Differenz
zwischen dem aktuellem und gewiinschtem Durchschnitt lang rdaker gibt auch die
Moglichkeit bestimmte Schemen auszuwéhlen. Hier gizines: "Halfte bei +4" und "Hélfte
bei 4-". Falls Sie wiinschen, dass alle Noten vertrsitet) konnen Sie dies durch Klick auf
"Alle Noten" erreichen. Dies kann manchmal aber st@auern und manchmal auch gar
nicht erreicht werden.

1.2.5 Auswertung und Uberpriifung
Hier bietet Win-Noten mehrere Funktionen an:

Gesamtergebnis (Korrektur / Auswertung / Gesamtergebnis):
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Hier erhalten Sie einen Uberblick tiber die vorliegendiee. Sie sehen wie viele Noten
(und welche) geschrieben wurden. Aul3erdem sehen Sie Diomg¢hs8nzahl Arbeiten usw.
Einzelergebnis (Korrektur / Auswertung / Einzelergebnis):

Hier erhalten Sie eine Liste mit den Schilern und deicgen und erreichte Punkte.
PunktestatistiKKorrektur / Auswertung Punktestatistik):

Hier sehen Sie das Ergebnis in Prozent.

RandpunkteschuldKorrektur / Auswertung Randpunkteschuler):

Hier sehen Sie, welche Schiler an den Notengrenzgmlie

1.2.6 Tendenzen
it Tendenz ist die Breite des Bereichs gemeint, in denNdie +x oder x- gegeben
wird. Setzen kann man diese Breite (in Punkten) unterMeniipunkt "Korrektur
/ Auswertung / setze Tendenzen". Wahlen Sie in dem &rensérst die Arbeit aus.
Dann kdnnen Sie in das Feld links unten die Breite eimgahbd auf "sichern” klicken. Bei O
wird keine Note +x oder x+ gegeben. Es sind auch Wert80nb& zulassig.

1.2.7 Ubertrag ins Notenbuch
Der Ubertrag in das Notenbuch ist durch den Menipunkt "KarektAuswertung /

Ubertrag ins Notenbuch" moglich. Wichtig: Der Ubertragriicht widerrufbar !!! Wahlen
Sie in dem kleinen Fenster die Arbeit aus und klicken &ié@K". Das war's :-)

1.2.8 Erstellen und Drucken von Listen

Es gibt in dem Korrekturprogramm von Win-Noten verschiedssten:

*Gesamtergebnis
Diese Liste beinhaltet alle wichtigen Daten (Abstufulagzahl der Noten, Durchschnitt)

*Rasterliste
Diese Liste enthalt nur die Namen der Schiler. Sieust Korrigieren geeignet, um die
Punkte dabei einzutragen.

eNotenliste
Diese Liste enthalt nur die Namen und die Note der Schiiler

*Alle Daten
Diese Liste beinhaltet eine ausgefilite Rasterlisteeime Notenliste in einer Liste.

Informationen zu der Druckvorschau finden Se unter dem Punkt 1.1.5
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2.1. Notenbogen

Meni unter ,Verwaltung® -> ,Notenbogen“->“Notenbogen katieren* zu
finden. Man gibt hier die schriftichen Noten ein (zfBr die Noten 1, 2, 3, 4 und 5
gibt man "12345" ein) Dann gibt man
' ' ' x
in das  zweite  Feld di lINEEE e =
gesamt-mindliche Note ein (z. s eeionchrifil O 21

Diese Funktion ist zum Nachrechnen der Noten im Notenbagelacht und im

% Halbjsheeizeugre

2,66). Der Computer rechnet n I — it -
automatisch die Note aus und py =~ smisdtic @ Auomalisch o
kann Sie mit der Note ir I

Notenbogen Uberprifen. Zwisch —— p Ru——

den zwei Eingabefelder kann m

mit TAB oder ENTER wechsel

Dadurch muss man nur Eni wickoter Setuer | sohlsspen |
dricken und die Zahlen eingebern.

Durch den Button "néachster Schiler" (oder ENTER") werdienFelder wieder geloscht.

Vorher soliten Sie aber noch das Verhéltnis zwisct@miftichen Noten und mindlichen
Noten einstellen. Wenn Sie ,automatisch* wahlen, misSie noch wahlen, um welches
Zeugnis es sich handelt. Im Modus ,automatisch* wir fur &ablusszeugnis bei zwei
schriftichen Noten 1:1 gerechnet und bei mehr Noten 2:techeet. Fur das

Halbjahreszeugnis liegt diese Grenze bei einer Note.

2.2. Notenbogeneintrage verwalten

einzutragen. Sie finden diese Funktion im Meni unter ,Vkong* ->

.Notenbogen“ -> Eintrdge verwalten“. Sie sehen nurediiste mit allen Arbeiten
der aktuell geodffneten Datei. Wenn Sie immer nach dentrdgjen der Noten in den
Notenbogen die entsprechende Arbeit in diesem Fensté&ienggn, dann haben Sie immer
sofort den Uberblick, welche Arbeiten noch nicht efrggen wurden.

Diese Funktion soll Ihnen dabei helfen, alle Arbeiteistgerecht im Notenbogen

3. Einstellungen

Mentpunkt "Einstellungen / Hintergrund andern” der Hintergrumtb@m Hier gibt
es verschiedene Bilder (Liste links), die man durch Aké&licbetrachten kann. Will
man keinen Hintergrund, wahit man die Option "Windows-&atbhUm den Hintergrund
gleich im Fenster zu testen, kann man die Option "Autisoia Vorschau" wahlen. Nun
wird jedes Bild gleich im Hauptfenster angezeigt.
Hier besteht auch die Moglichkeit, eigene Hintergriindeudiigen. Wahlen Sie dazu den
Punkt “Einstellungen / Bild importieren”.

I instellungen kann man im Hauptfenster vornehmen. Ed kisk unter dem

Unter “Einstellungen / Druckoptionen” kann man den Randréndia nicht alle Drucker an
der selben Stelle zum Drucken beginnen.
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Unter ,Einstellungen / Verzeichnis andern* kann man \deszeichnis andern, in dem die
Dateien (Notendateien und Korrekturdateien) liegen. BeereiAnderung werden die
Dateien automatisch kopiert.

Tipp: wahlen Sie ein Verzeichnis, das nur fir die Dateles WinNoten genutzt wird und
kopieren Sie dann zum Datensichern einfach dieses ¥¢brieauf eine Diskette.

Unter ,Einstellungen / Oberflache* kdonnen Sie die Ohehie wahlen (Classic oder
Modern). ,Classic* sollten Sie nur wahlen, wenn Sighér mit WinNoten 3.1 gearbeitet
haben. Unter dem Menlpunkt "Einstellungen / Passwort" kaem ein Passwort fur das
Notenbuch eingeben. Dort wahit man dann die Option "Rrogr per Passwort schitzen"
und gibt in die zwei darunterliegenden Felder das gewlnschssvBid ein. Dann muss man
nur noch auf "OK" klicken und ab dem nachsten Start wirdNt@gnbuch nur noch per
Passwort erreichbar sein.

ACHTUNG: Falls Sie das Passwort vergessen haben, kommen chie méhr an lhre
Daten!!! Eine Neuinstallation hilft auch nicht. Nehm&ie in einem solchen Fall bitte
Kontakt mit dem Support (support@pf-software.de) auf.
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