
Das Dokument HS-Prüfung BW wurde für die Abschlussprüfung an den
Hauptschulen Baden-Württembergs entwickelt. 

Lesen Sie auf den folgenden Seiten, wie Sie mit diesem Dokument in fünf Schrit-
ten die kompletten Zeugnisse samt Verbalbeurteilung der Projektarbeiten für eine
Klasse erstellen.

Das Dokument HS-Prüfung BW kann die Schülerdaten aus dem Dokument Schul-
daten übernehmen. Falls diese Schuldaten nicht gefunden werden lönnen oder
zwischenzeitlich verändert wurden, werden Sie beim Öffnen des Dokumentes HS-
Prüfung BW gefragt, ob die aus den Schuldaten stammenden Daten neu berechnet
werden sollen. Klicken Sie nur dann auf Neu berechnen, wenn solche aktuellen
Schuldaten auf Ihrem Rechner vorhanden bzw. zugänglich sind. Andernfalls kli-
cken Sie auf Nein. 

Bevor Sie ernsthaft mit dem Dokument HS-Prüfung BW  arbeiten, sollten Sie prü-
fen, ob das vorliegende Zeugnis-Layout Ihren Wünschen entspricht. Öffnen Sie
dazu im Inventar des Dokumentes (Klick auf das Eichhörnchen) das Layout Zeug-
nis. In diesem Layout wird für die „Eintragungen“ eine Schriftvorlage Tinte be-
nutzt, die den Zeichensatz Apple Chancery verwendet. Falls Sie diesen Zeichen-
satz nicht besitzen oder ohnehin einen anderen verwenden wollen, öffnen Sie bitte
im Menue Fenster - Hilfsmittel - Schriftvorlagen. Klicken Sie im erscheinenden
Dialogfeld auf Tinte und ändern Sie Zeichensatz, Schriftstil, Farbe etc. ganz nach
Ihren Wünschen.
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Eingabe der Daten

• Öffnen Sie im Inventar des Dokumentes das Layout 1 Klassendaten.

• Wenn Sie auf ein Dokument Schuldaten mit den Daten der Schule zugreifen
können, wählen Sie mit dem Einblendmenue die gewünschte Klasse.
• Markieren / aktivieren Sie den Container mit dem Einblendmenue und löschen
Sie ihn.
• Wenn nötig, korrigieren Sie in den Spalten B bis F Name, Geschlecht, Geburts-
datum und -ort.
• Sichern Sie das Dokument unter einem geeigneten Namen wie z.B. „Prüf-
ung 9a“.
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Benotung des Projektes (optional)
(Sie können alternativ die Projekt-Noten auch später eingeben.)

• Öffnen Sie im Inventar des Dokumentes das Layout 2 Projekt-Benotung.

• Wählen Sie mit dem Einblendmenue oben eine(n) SchülerIn.
• Klicken Sie auf die zutreffenden Felder.
• Wiederholen Sie dies für die anderen SchülerInnen.
• Sichern Sie das Dokument.
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Beurteilung des Projektes

• Öffnen Sie im Inventar des Dokumentes das Layout 3 Projekt-Beurteilung.

• Wählen Sie mit dem rechten Einblendmenue eine(n) SchülerIn.
• Geben Sie in der obersten Zeile das Thema des Projektes ein.
• Wählen Sie mit dem linken Einblendmenue eine Kategorie.
• Wählen Sie mit den Radioknöpfen eine „Note“.

Note 1 präsentiert Ihnen sehr gute Bewertungen, Note 5 sehr schlechte.
Mit „1-5“ können Sie aus sehr guten bis sehr schlechten Bewertungen wählen.

• Wenn Ihnen einer der präsentierten Sätze zusagt, klicken Sie auf das „+“ rechts
daneben.
  Wenn keiner der Sätze passt, klicken Sie auf „Neue Auswahl“ oder wählen eine
andere „Note“.
• Wiederholen Sie diese Vorgehensweise, bis aus jeder Kategorie ein oder mehr
Sätze gewählt sind.
• Danach können Sie den rechts zusammengestellten Text - wenn nötig - manuell
ändern.
• Sichern Sie das Dokument und wählen Sie den / die nächste(n) SchülerIn.
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Eingabe der Noten

• Öffnen Sie im Inventar des Dokumentes das Layout 4 Noten-Eingabe.

• Wählen Sie mit dem Einblendme-
nue eine(n) SchülerIn.
• Geben Sie die Noten für Jahres-
und Prüfungsleistungen, für das
Pflichtfach und das Projekt ein.
• Klicken Sie auf den Knopf „Tech-
nik“ bzw. „HW/TW“, falls das fal-
sche Pflichtfach gezeigt wird.
• Klicken Sie auf „Ja“, um das da-
vor Stehende anzukreuzen, oder
auf „Nein“, um es zu löschen.
• Geben Sie - falls notwendig - un-
ter „Bemerkung“ einen Text ein
oder lassen Sie das Feld leer.
• Sichern Sie das Dokument und
wählen Sie den / die nächste(n)
SchülerIn.
• Zuletzt sichern Sie das Dokument
nochmals.
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Drucken der Zeugnisse

• Öffnen Sie im Inventar des Dokumentes das Layout 5 Zeugnis.

• Geben auf dem Zeugnis unten das
Datum der Zeugnisausgabe / der
Konferenz ein.
• Wählen Sie mit dem Einblendme-
nue den/die erste(n) gewünschte(n)
SchülerIn.
• Bestimmen Sie im Seriendruck-Di-
alog, wieviele Zeugnisse Sie dru-
cken wollen. Wenn Sie z.B. von 1 -
5 wählen, wird das sichtbare Zeug-
nis und die nächsten 4 gedruckt.
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Weiterentwicklung

Neue Ideen, Anregungen, Verbesserungsvorschläge und Kritik zu den Dokumen-
ten des medienwerkstatt-LEHRERoffice nimmt gerne entgegen:

Medienwerkstatt Mühlacker
Pappelweg 3
75417 Mühlacker
Tel.: 07041-83343
info@medienwerkstatt.de
www.medienwerkstatt.de
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