RGS Schiilerdatei 1

Rorig Software

RGS Schulerdatei

Version 1

Programm zur Schilerverwaltung

Inhalt

Download und INSLAALION .........ccooiiii e 2
e (o[ £= 10 0] 04 51 €= 11 ST UPPP PR UPPPPN 3
NEUE SCRUIE GNIEGEN......ee e et e e ettt e e e e e e et et taa e e e e e e eetbb e e e e e e aeeessnaan e ns 4
SCRUIAAIEN ANPASSEN.... .ottt e e e e e e e ettt ta e e e e e e e eeeta s e e eaaeeeesbannaaaaaaaaees 5
ProgrammeinstelluNgen @NPASSEN ........ccciiiiiiiiiie ettt e e e ettt e e e e e e e et a e e e e ea s 6
Schilerdaten EINGEIDEN ... ..o e oottt e e e e e e et et e e e e e e e eebtaa e e aaaaaees 7
SCRUIET SUCNEN ...t 11
Schiiler auswWahIEeN (DAtENFIlLEI)........cooiiieeeeee et e e e et et e e e e e e e eeaaa e e e aaaaeees 11
Briefe, Drucksachen, E-Mall............oooo i 12
TextbausteinSaMMIUNG GNIEGEN ... ... e e et et e e e e e e e ettt e e e e e e e aeeesanaaaaaaaaeees 15
DOKUMENTENVEIWAITUNG ...ttt oottt e e e e e et ettt e e e e e e e e eetbba e e e e e e e e eeesa e e e eaaeeensbnnnaans 16
Listen und Formulare druCKeN ... 17
STALISTIK . ..ttt 18
Neues Schuljahr beginnen (VersetZung) .......... oo a e e e eeeeena s 19
Zugange und ADGANGE EINTFAGEN .......oeiiiiii et e e e e e ettt e e e e e e ee et ba e e e e e e eeeannnan e aaaaaeees 20
Datenaustausch mit anderen Schulen (UDEIGANGET) .......c..oouveiieiie et 21
Schiilerdaten aus anderen Programmen UDernenmMen..... ..o e 22
SPEZIAITUNKLIONEN. ...ttt e oo e e e e e ettt e e e e e e e etbba e e e e e aeaeesnannn e aaaaaees 24
D= 1] 0 RS o] g = (1 Lo [T SUPPPP R 26
INSEAIlALION 1M NETZWETK ... 27
INSEAIlALION AUF USB-SHCK. ... 28
HIITEN UNA UPGALES ...ttt e ettt e e e e e e e e et taa e e e e e e eetbba e e e e e e e eeeesnnannnes 29

Systemvoraussetzungen: Windows 2000/ XP/Vista/7

Rorig Software www.rorig.de Seite 1



RGS Schiilerdatei 1

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

Besuchen Sie dort den Bereich Download und starten Sie den Download Sie erhalten dadurch eine
komprimierte Installationsdatei mit dem Namen SchuelerdateiXXX_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).

schuelerdateil 15_Setup exe
RS Schidlerdatei
Rorig Sof bware

Nachdem die Ubertragung abgeschlossen ist, starten Sie die eigentliche Installation durch Doppelklick
auf die heruntergeladene Installationsdatei.

Es erscheint ein Installationsprogramm, das einige Einstellungen zur Installation abfragt. In der Regel
sollten Sie alle vorgegebenen Werte unverandert ibernehmen und einfach mit OK bzw. Weiter
bestatigen.

6! Setup - RGS Schiilerdatei =3

Willkommen zum RGS
Schiilerdatei Setup-Assistenten

Dieser Aszzistent wird jetzt RGS Schilerdate 1.15 auf Ihren
Computer installieren.

Sie sallten alle anderen Anwendungen beenden, bevor Sie mit
dem Setup fortfahren,

"weiter'" zum Fortfahren, “Abbrechen" zum Werlassen.

wieiter » l [ Abbrechen ]

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 gultigen Lizenzdaten eingegeben, startet das Programm als Demoversion mit kleinen
Einschréankungen.

Wichtig:

e Die Installation des Programms muss von einem Windows-Benutzer mit Administratorrechten
durchgefuhrt werden. Das Anlegen der Schuldatenbank und die Anwendung des Programms ist
anschlie3end auch Benutzern mit eingeschrankten Rechten méglich.

e Wenn Sie eine Schullizenz gekauft haben, brauchen Sie das Programm nicht auf allen Rechnern

einzeln herunterzuladen. Sie koénnen die Installationsdatei auf CD brennen oder USB-Stick

kopieren und an andere Rechner mitnehmen. Die Installation erfolgt dort ebenfalls durch
Doppelklick auf die Datei.
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Programmstart

Nach erfolgreicher Installation finden Sie im Startmeni eine neue Programmgruppe mit dem Namen
Rorig Software und darin ein Symbol mit dem Namen Schilerdatei zum Starten des Programmes.

Beim ersten Start fragt das Programm nach Lizenzname und Lizenznummer. Geben Sie hier die Daten
ein, die Sie zusammen mit der Rechnung erhalten. Achten Sie dabei genau auf die vorgegebene
Schreibweise. Werden keine giiltigen Lizenzdaten eingegeben, startet das Programm als Demoversion
mit kleinen Einschrankungen.

Als néchstes erscheint das Hauptfenster des Programms mit einer Liste aller Schiler der Schule.

Uber das Hauptmenii und die Schalter am oberen Rand werden die einzelnen Programmfunktionen

aufgerufen.

Neue Schiiler werden durch Klick auf den Schalter Schiler eingetragen.

Zur Auswahl einzelner Schiler gibt es rechts eine Klassenauswahl und einen Datenfilter.

Die Reihenfolge der Schiller kann tiber Ansicht>Schiler sortiert nach festgelegt werden.

% RGS Schiilerdatei - [Musterschule]

Dstei Ansicht  Extras 72
& K 2 il S $
Schiler Suchen Briefe Statistik Drucken Filter

Schiilerdaten - Fr14.9.2007

Kiasse

|SchUIer-Nr|Name,V0rname | Geburtstag | Stast | Fel. |SlraBe | SF | Klazse |*

32 koschwitz, kurt 16.11.19493 ] EY Merianweg 3 GE 4h
73 kiblback, Walter 26.06.1994 ] EY  Ungerstraiie 25 G5 3h
ik} Kister, Astrid 09.03.1994 D EY MNewtonstralie 37 G5 3h
26 kister, Jesus 06.04.1993 ] EY  Am Hafen 24 GE 4h
10 Lange, Georg 11.06.1993 ] EY Mewtonstraie 4 GE 4a
3 Meier, Luisa 30.12.19495 D EY Hauptstralie 10 G5 3a
1 Mustermann, Manfred 01.01.19495 ] EY Musterweq GE 3a
ar Schulze, Walfgang 12.05.1994 ] EY Turmstrake 3 GE 3a
a2 Silhermann, Josef 14.01.1994 D EY Hinenstralie 13 G5 3a
1481 Silhermann, Oswald 03.05.1996 D EY | Erich-Kastner-Stralie 249 G5 1h
112 Silbermann, Volker 260319495 ] EY Steinhauser Straiie 28 GE 2h
126 Sonntag, Jesus 18.10.1994 ] EY St-Michael-Straiie 26 G5 1a
93 Specht, Beata 18.02.1995 D EY Schlofialles 2 G5 2a
1148 Specht, Fraderik 14091996 ] BEY Goethestralze 28 GE 1a
122 Spengermann, Yalentin 12.05.1993 ] EY Lippmannstralie 34 GE

M7 Spenaler, Alberecht 05.02.1995 D EY ‘Wiesendamm 36 G5 2h
EE Spielt, Michael 13.01.19495 ] EY  Grindelallee 14 G5 2h
41 Steinbach, kKnut 16.09.1994 ] EY Mewtonstraie 49 GE 3a
144 Steinbach, Marlene 17.11.1994 ] EY Lighigstraize 32 G5 1h
16 Steinhoff, Hannelore 16.06.1993 D EY Friesenweq 4 G5 da W

14,9.2007 1831 Schiler

Nach dem ersten Programmstart missen im folgenden Schritt zun&chst eine neue Schule angelegt und
dann die eigenen Schuldaten und die Schillerdaten eingegeben werden.

Rorig Software www.rorig.de
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Neue Schule anlegen

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

Klicken Sie dazu auf den Menipunkt Datei>Schule auswéhlen. Es erscheint ein Fenster mit einer Liste
der vorhandenen Schulen. Uber Neue Schule konnen Sie eine neue Schule anlegen und diese
anschlieBend Uber OK 6ffnen.

Meue Datenbank anlegen

Schulname (max. 25 Zeichen)

G5 Musterhausen

L

Schilernummern beginnen bei; 1

RGS Schiilerdatei

| ok ][Abbrechen]—]

Der Schulname wird an dieser Stelle nur als Dateiname zum Speichern der Datenbank verwendet und
kann abgekirzt werden. Den vollstandigen Schulnamen kénnen Sie spéater unter Extras>Schuldaten
eintragen.

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

Die mitgelieferte Musterschule sollte nicht zur Eingabe der eigenen Schiler verwendet werden, da diese
bei jedem Programmupdate tberschrieben wird.

Falls ein Datenbankkennwort angegeben wird, werden die Datenbankdateien verschlisselt und kénnen
nur nach Eingabe dieses Kennworts geo6ffnet werden. Ein Kennwort kann auch spéter Uber
Datei>Datensicherung>Kennwort vergeben oder geandert werden.
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Schuldaten anpassen
Ext ras>Schul dat en

Nach dem Anlegen einer neuen Schuldatenbank missen einige grundsatzliche Schuldaten festgelegt

werden.

Rufen Sie dazu die Menlpunkte Extras>Schuldaten auf und tragen Sie dort die Daten der eigenen

Schule ein

Schuldaten FX
Hauptdaten | Zusatzdaten | [ Briefkopf | Termine |
Schulname Schulzentrum Musterhausen
Grundschule
Strafe Musterweg 10
PLZ / Ort ooooo tusterhausen
Ortsteil Ortsteil
Telefon Qooon-o000o
Fax 00000-00000
E-Mail mail@musterschule.de
Internet it Mlsterschule de
Schulnummer n0ao Bundesland I v
oK | [ Abbrechen |

Rorig Software www.rorig.de
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Programmeinstellungen anpassen
Ext ras>Ei nst el | ungen

Unter Extras>Einstellungen kénnen verschiedene Einstellungen zum Programm angepasst werden

X

Programmeinstellungen
Allgemein | Zusatzfelder | Facher

AR=Arahisch .
Av=Arheithvinschaft

BI=Hiologie

CH=Chemig|

Cl=Chinesisch

DE=Deutsch

DE=Darstellendes Spiel

Ek=Erdkunde

EM=Englisch

FR=Franzdisisch

GE=Geschichte

GR=Griechisch

HE=Hehriisch

Hv¥=Hauswirtschaft

IF=Informatik

IT=ltalienizch

JA=Japanisch

klU=kunst

LA=L atein A

Facher eintragen: Klrzel=Bezeichung

oK || Abbrechen

Facher

In diese Liste kdnnen die an der Schule unterrichteten Pflichtfacher, Wahlfacher und AGs eingetragen
werden. Tragen Sie in jede Zeile 1 Fach ein und verwenden Sie dabei die im Bild gezeigte Reihenfolge
Kirzel=Bezeichnung

Zusatzfelder

Die Datenbank enthalt 6 Zusatzfelder, in die Sie beliebige eigene Daten eintragen kdnnen. Diese Felder
sind zundchst mit F1 - F6 bezeichnet. An dieser Stelle kénnen Sie den Feldern deutlichere Namen
zuordnen.

Formularordner

Hier kbnnen Sie ablesen, in welchem Ordner die mitgelieferten Dokumentvorlagen (STV-Dateien) fur die
Textverarbeitung auf der Festplatte gespeichert sind. Mit dem Programm RGS Schultext kdnnen Sie
beliebige eigene Vorlagen erstellen und einfach zusétzlich in diesen Ordner kopieren. Sie erscheinen
dann ebenfalls in der Formularauswahl.

Administratorkennwort
Schiitzt den Zugang zu wichtigen Einstellungen und Programmfunktionen.
Programmkennwort

Schiitzt den Zugang zum Programm.

Diese Kennworter bieten nur einen oberflachlichen Schutz und lassen sich von erfahrenen Anwendern
l6schen. Einen besseren Datenschutz durch Datenverschliisselung bietet die Vergabe eines
Datenbankkennworts unter Datei>Datensicherung>Kennwort.
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Schilerdaten eingeben
Ansi cht >Schil er dat en

In dieses Formular werden die Schillerdaten eingetragen.

X

51 - Mustermann, Manfred (3a)

& Hauptdaten | Zusatzdaten | Eltem | Laufahn | Unterricht | Fehizeiten | Schilerakte

Schiller-Mr. 1
Mame Mustermann
Worname Manfred
Geboren  01.01.1895 Musterstadt Klasse 22 b
Stufe 3 o
G5 1"
Geschlecht i W Schulform
Religion EY hd Foto
Staat D L '*: Auzsiedler ]
Strazze Mustervegy
PLZ jOrt nooon tusterhausen

Ortsteil  Mordstadt

Telefon no0oo-oooan 0172-0000

Fax aooon-ooo1o Alter: 12

E-tsil manfred mustermanng@musterschule de Sellbesbehisiahi: 7
Tugangsdatum: 07.05.2000

[_,_a WL Abgangsdstum:

QOO© Y@ Kawm

Die Steuerung der Dateneingabe erfolgt Uber die Schalter am unteren Fensterrand

ORORORORON®

. zum vorherigen Schiuler

. zum nachsten Schiler

. heuen Schiiler einfligen [+]
. Schiler 16schen [-]

. Daten speichern

. Eingabe abbrechen

OO WNPEF

Neue Klassen anlegen

Im Eingabefeld Klasse erscheinen alle bereits vorhandenen Klassen zur Auswahl. Falls eine neue Klasse
noch nicht in der Liste enthalten ist, kdnnen Sie die Klassenbezeichnung einfach von Hand in das
Eingabefeld eintragen. Beim nachsten Schiler erscheint die neue Klasse ebenfalls in der Liste.

Hinweis: Wenn Sie neue Klassen eintragen, darf in der Klassenliste im Hauptfenster keine andere
Klasse ausgewahlt sein. Anderenfalls wird der Schiler mit der neuen Klasse direkt nach Klick
auf Speichern ausgeblendet und scheint verschwunden.

Wahlen Sie vor der Eingabe von neuen Klassen im Hauptfenster zunéchst den Eintrag

Klasse: <Alle>.
Kiasse: U

Rorig Software www.rorig.de Seite 7
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Laufbahndaten
Hier werden die Daten zur Schullaufbahn eingetragen (Zugang, Abgang, Wiederholungen...)

Zugangsdatum und Abgangsdatum sind wichtig fur die automatische Zuordnung der Schiiler in die 3
Gruppen <aktive Schiiler>, <Abganger>, <Zuganger>

In der Laufbahntabelle lassen sich die im Laufe der Jahre besuchten Schulen und Klassen ablesen. Die
Tabelle wird automatisch aktualisiert, wenn die Funktion Extras>Versetzung>Laufbahntabelle
aktualisieren aufgerufen wird. Dies sollte vor jedem Schuljahrswechsel mit Versetzung erfolgen.

§1 - Mustermann, Manfred [3a) Pg|
£, Hauptdaten | Zusatdaten Eltern| Lauthahn | Unterricht | Fehlzeiten | Schillerakte
Diatum Stufe Schule
Einzchulung 01.08.2000 in GE8 Musterhausen
Funann 07 042000 1 W wOn Kindergarten
Abgang w nach ¥
Kindergarten Wiederholungen Abhzchluss Schulempfehlung
[] worklasze & 3
[] zuriickgestelt
Laufhahntakelle .
Schuljahr |SF |Stufe |Klasse |Schule |
,_;'}b 200002001 G2 1 13 G5 hMusterhausen |
200172002 <8 2 2a GE Musterhausen
200272003 G8 3 3a GE Musterhausen

©OEE9Y Ko
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Unterricht

Hier werden die Unterrichtsdaten im aktuellen Schuljahr eingetragen (Facher, Teilnahme an
Lernmittelausleihe, Klassenlehrer, Versetzung...)

Bei den Fachern werden die Facherkirzel durch Komma getrennt eingetragen. Klicken Sie dazu auf das
Fragezeichensymbol.

Die Liste mit allen an der Schule unterrichteten Facher kann vorher unter Extras>Einstellungen bearbeitet
werden.

Falls alle Schiiler der Klasse einheitliche Facher erhalten sollen, ist eine schnelle klassenweise
Zuordnung der Facher ist Giber Extras>Spezialfunktionen>Facher zuordnen maglich.

Beim Datenaustausch werden die hier eingetragenen Wahlfacher und AG in das Zeugnisprogramm RGS
Schulzeugnis 5 Ubernommen.

Unter Lernmittel-Ausleihe kénnen Sie eintragen, ob ein Schiler im aktuellen Schuljahr an der
Lernmittelausleihe teilnimmt. Unter Drucken>Gesamtlisten> kénnen Sie anschliel3end eine
Teilnehmerliste ausdrucken. Erweiterte Mdglichkeiten bietet das Programm RGS Lernmittelverwaltung.

Namen in den Felder Klassenlehrer und Betreuungsgruppe, die noch nicht in der Auswabhlliste
erscheinen, kénnen einfach von Hand eintragen werden. Sie werden automatisch gelernt.

§1 - Mustermann, Manfred [3a) Pz|

i Hauptdaten | Zusatzdaten | Eltern | Laufhahn | Unterricht | Fehlzeiten | Schilerakte

Unterricht im aktuellen Schuljahr

Religionzunterricht EV v El Muttersprachl. Unterricht w
Fremdsprachen h m L '{

Pilichtfacher DE,.EM,GE, KL, MA MU PH,PO RE SP, TEWE ‘?\
Waklpflichtiacher TG MS (2J
Wahltacher IF TG,MS (2J
A AGIMF L ?\
Farderunterricht L ?\
Avslander-Farderung: a e Farderbedarf in Deutsch seit o]

Lernmittel-Ausleihe

[#] Teinahme LM-Paket 3 Fahlung (%) 100w Entgeltbetray; HB0€ 7] Bezsht

B4 w
Betreuungsgruppe [] Schiller beurlaubt

Hlazzenlehrering Meiar hd [[] Schiler wird nicht versetzt

QOO Y@ Kowm
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Schiulerakte

Hier kdnnen Sie eine Sammlung aller Dokumente die im Laufe der Zeit zu einem Schiler erstellt wurden

anlegen.

Durch Klick auf Anzeigen kann das ausgewdahlte Dokument angezeigt werden.

Der Schalter Brief/Text 6ffnet die eingebaute Textverarbeitung zum Erstellen eines neuen
Textdokuments, das anschlieRend direkt in der Schiilerakte gespeichert werden kann.

Uber Datei kann eine beliebige Datei in die Sammlung eingefugt werden. (z.B Word- , Excel-, PDF-
Dateien). Beim Klick auf Anzeigen wird diese spater in dem betreffenden Programm gedffnet.

Uber Scannen kann ein gedrucktes Dokument direkt eingescannt werden.
Uber Bild lassen sich Bilder einfiigen (JPG, BMP, TIFF)

§1 - Mustermann, Manfred [3a)

3

£, Hauptdaten | Zusatdaten | Eltern | Laufbahn | Unterricht | Fehlzeiten | Schilerakie
19 Eintrdge in Schiilerakte oD 1 STT
Datum i |Eintrag |
14.09.2007 =| Zeugnis Klasse 3 g
14.09.2007 _] Feststellung Sonderpadagogischer Farderhedarf
2r.0azoar ?’:I Excel-Tabelle mit Fehlzeiten
23.08.2007 _] Empfehlung Ubergang weiterfiihrends Schule Meueintrac;
10.08.2007 [ Urkunde Sportfest 2006
[14.05 2007 __Unfallmeldung Sturz vom Klettergeriist | @ Briefi Text
12.06.20086 '@ Anmeldung zur Lernmittelausleihe
01.03.2006 _@ Elterbrief
14.10.2004 _E Elternbrief haufiges Fehlen E-Mail
02.09.2004 _E Bericht des Schulpsychalogen
01.08.2004 =| Zeugnis Klasse 2 )
11.06.2005 ) Dokumentation der Lementwicklung KI. 2 &S oo
02.03.2004 _] Genehmigung Sanderurlaub
20.02.2005 Lm Protokoll Efterngespréch Datei
14.07.2004 _E Zeugnis klasse 1
23.06.2004 _E Elternbriefwegen schlechten Leistungen :ﬁ Scannen
20.06.2004 =] Schulbescheinigung
14.02.2003 _E Schulanmeldung
10.11.2002 _E Dokumentation der Lernentwicklung Kindergarten
| |
©@OO©O© 9@ Ksm
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Schuler suchen

Um einen bestimmten Schiler schnell zu finden, driicken Sie im Hauptfenster oder im Datenblatt die
Taste F7 oder den Schalter Suchen. Es erscheint ein Fenster, in das die Schilernummer oder die
Anfangsbuchstaben des Nachnamens eingegeben werden kdnnen. Nach Klick auf OK wird der Schiler in

der Datenbank gesucht.

Schuler auswahlen (Datenfilter)

Durch Setzen eines Datenfilters lassen sich Schiler auswéhlen, die bestimmte gemeinsame

Eigenschaften besitzen.

RGS Schiilerdatei

Datenfilter

Mur Schuler auflisten, die folgende Bedingungen erflllen:

%]

Klasse/Schulform =

Staat =

Religion =

Zugangsdatum =

Ahgangsdatum =

Qrtsteil “

(mehrere Bedingungen
wwerden durch LMD
werknlpft)

Lernmittelausleihe:

Fitter Idschen

[ tarkierte Schiler (W)

=alle aktiven=

Jurge

Ev

Sidstadt

[] Aussiedier
[] Beurlaukt

OFr  [Fs

Fahrschiiler
[] Teinahme

W

=alle= “

[¥] Madchen

his
his

[ suFs

CFs
[ Bild

[] Bezahtt

[] Zuriickgestelt
[] Micht versetzt

[] Micht bezahtt

[

Ok

] [Abbrechen

Einzelne Schuler Auswéahlen

Einzelne Schiler lassen sich gezielt durch Markieren in der linken Spalte [M] im Hauptfenster auswéhlen.

Bei der Klassenauswahl lassen sich diese dann durch Auswahl der Klasse <M> auswéhlen

Rorig Software www.rorig.de
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Briefe, Drucksachen, E-Mall

Ansi cht >Bri ef e

und Drucksachen

Mit der integrierten Textverarbeitung lassen sich sehr bequem Elternbriefe, Schilerberichte und sonstige

Drucksachen direkt

im Programm erstellen.

Es stehen die Ublichen Textverarbeitungsfunktionen zur Verfiigung.

Durch Klick auf den gelben Stern lassen sich an der Cursorposition Datenfelder in den Text einfligen.
Diese werden vom Programm automatisch mit den Daten des aktuellen Schilers ausgeflillt. (z.B. Name,

Anschrift...).

Uber die griinen Pfeiltasten wechseln Sie zum nachsten Schiiler.

Druck Klick auf das Mulleimersymbol werden alle von Hand vorgenommenen Eintragungen geléscht.

2 Briefe und Drucksachen [neuer Text]

CEX

Datei  Bearbeiten

Ansicht  Einfligen  Format  Extras

@@ Ti * Mustermann, Manfred 3a

BEE B

| v|

[T il v[iz~[W~vB 7 U 2N === =

11
.
111

L

i
q-nunzu.;u.4.|.5.||5.||;u|-s-|-g||u1on|n11n|n12n||13|||14|||15|llisl_

Schulzentrum Musterhausen
Grundschule

Sohrbe vtoom Masterhanse v - 00000 Musterbanien

[0 I - T - T T I = I -4 ™ A = = AN I B |

llze Mustermann-Musterfrau und Herbert
hustermann

Wusteryeg
00000 Musterhausen

Musterhausen, 14.09.2007
Unterrichtsversaumnis des Schiilers Manfred Mustermann (Klasse 3a)
Sehrgeehrte Frau Mustermann-husterfrau,
sehr geehrter Herr Mustermann |

Threkind Manfred ...

14.9.2007 T

Seite 1 von 1 warker: 116 Zeilen: 42

Drucken (Einzeldruck/Seriendruck)

Beim Drucken tber Datei>Drucken kdnnen Sie wahlen, ob der Text nur fur den aktuellen Schiler oder fur
alle ausgewahlten Schiler gedruckt wird. Die Auswahl der Schiler wird tber die Klassenauswahl oder
den Datenfilter im Hauptfenster festgelegt.

Versand als E-Mail

Uber Datei>Senden kdnnen Sie das aktuelle Dokument direkt als E-Mail verschicken. Dabei kbnnen Sie
wahlen zwischen einfachem Text-Format oder PDF-Format.

Rorig Software www.rori
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Speichern in Schulerakte

Uber Datei>Dokument in Schiilerakte speichern konnen Sie das Dokument direkt in die Schiilerakte des
aktuellen Schilers einfligen.

D i

[ Mo Sl
= T Efinen... Strgn D
E Towt gpcichomr Sk 5

Towt apcichorr undcy .

|"'L Lk ment 17 Schulerakte speicherr. .
& Drak= ... R
r Bocnden

Dokumentvorlagen verwenden

Uber Datei>Neu konnen Sie ein neues Dokument anlegen oder aus einer Vorlagensammlung ein
vorgegebenes Formular auswahlen.

®

% Vorlagensammlung

_:| Bescheinigungen Varschau:
__| Briefe
=] Abmeldung von der Schule
_1 Aufhahmebescheinigung e
_:] Elternbrief (Fensterhrief) .
=] Elternhrief
_1 Lernmittelausleihe Anmeldung
=) Lemnmittelausleihe Ersatzpficht
=) Schiletbrief
= Schiileriiberweisung (1)
= Schileriiberneisung (3)
_1 Sonderpiddagogischer Farderhedarf
=) Unterrichtsversaumnis

[Z1 Schiletberichte o
_1 Stundenplane
1 Unfallmeldurng Leeres Blatt

1 Urkunden
_1 Feugnisse

[+] Briefkopf einfligen ’ [l ] ’ Ahbrechen ]

Die Dokumentvorlagen der Formulare werden auf der Festplatte innerhalb des Programmordner
C:\Programme\Rorig Software\Schuelerdatei\Formulare gespeichert.

Mit dem Programm RGS Schultext kénnen Sie beliebige eigene Vorlagen (Dateiendung *.stv) erstellen
und zusatzlich in diesen Ordner kopieren.

Eigenen Briefkopf einfligen

Bei der Auswahl der Vorlage kdnnen Sie unten links das Feld Briefkopf einfiigen ankreuzen. Das
Programm fugt dann anstelle des Standardkopfes automatisch den Briefkopf der Schule in das
ausgewahlte Formular ein.

Den eigenen Briefkopf kdnnen Sie selbst gestalten (z.B. mit Wappen oder Schullogo ) und unter
Extra>Briefkopf anpassen eintragen.

Innerhalb der Textverarbeitung lasst sich der Briefkopf auch nachtréaglich tber den Menipunkt
Einflgen>Briefkopf in das Dokument einfigen.
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Rechtschreibprifung und zusatzliche Hilfsfunktionen
Die Textverarbeitung enthélt eine automatische Rechtschreibprifung, die Texte direkt bei der Eingabe
pruft. Falsche oder unbekannte Worter werden durch eine rote Linie markiert.

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

Durch Mausklick mit der rechten Taste an anderer Stelle innerhalb des Textfensters, wird ein weiteres
Meni mit zusatzlichen Hilfsfunktionen eingeblendet.

Uber Rechtschreibpriifung_Einstellungen koénnen Sie die Rechtschreibprifung anpassen oder
abschalten.

Riickgangig Strg+Z Optionen _H
Ausschneiden — Dptionen:
g Autamatizche Rechtzchreibprifung
o v Automatizche Komektbur
Emfligen [+ wiarter in GroBbuchstaben ignoneren
Rechtschreibpriffung E7 [+ wfarter mit Zahlen ignaorieren
Rechtschreibpriifung Einstellungen. . [ "»-"u:urs-:hlége. AU aus H aupbworterbuch
[+ Abhage bei wiederhaolten \warken
Suchen und Ersetzen.. ¥ 2w'ei GroRbuchstaben am ‘Wortanfang kaomigieren
Seite einichten. . -
Stilvorlagen bearbeiten (Schriftarten)... [~ Worterbiicher
M ame | D ateiname
Zensureniibersicht F& Meue deutsche Rechtschreibung GT_Meu.adm
Schule Schule. adm
O wiiterbiicher suchen...
1] | |
Berutzer WwWarterbuch:
I.i‘-.dmin.au:lu j wiarterbiicher... |
Standard |

In der Liste mussen die Warterblicher Neue Deutsche Rechtschreibung und Schule angekreuzt sein.

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

Die Rechtschreibprifung kann unbekannte Worter lernen. Klicken Sie dazu ein rot unterstrichenes Wort
mit der rechten Maustaste an und wéahlen Sie den Menupunkt Alles Ignorieren. Zukiinftig wird dieses
Wort nicht mehr als Fehler markiert.

Die Worterbiicher werden im Ordner c:\Programme\Rorig Software\Rechtschreibung gespeichert und
teilweise auch von anderen Programmen verwendet. Falls alle Woérter rot unterstrichen erscheinen,
wurden die Worterbuchdateien nicht gefunden. Klicken Sie in diesem Fall zundchst auf den Schalter
Standard oder suchen Sie den Ordner Uber Worterbiicher suchen.

Neben der automatischen Prifung, kann die Rechtschreibprifung auch durch Betatigen der Taste F7
gestartet werden.
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Textbausteinsammlung anlegen

Ext r as>Text baust ei ne

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

Im Fenster Textbausteine kdnnen Sie eine Sammlung mit eigenen Textbausteinen zusammenstellen.

5 - [o]x]|

Diatei Bearbeiten  Hilfe

| [ Meu Bearbeten "ﬂ Lézchen Bereich | SV -

Kirzel |Te>d | Bereich |

Sl =5chilervornames= Sozialverhalten verdient besondere Anerkennung. =14

=1 =5chilervornames= Sozialverhalten entspricht den Erwartungen. =1

v 3 . 1
Textbaustein

55 4 A 3
Kirzel |sv3 Bereich |5V

Text =5chilerornames= Sozialverhalten entspricht den Erwartungen mit

Einschrankungen)

Speichern ] ’Abbrechen ]

4 Textbausteine [Musterschule]

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

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

Uber Datei>Drucken kdnnen Sie eine Textbausteinliste mit den Kiirzeln ausdrucken.

Innerhalb der Textbausteine kénnen verschiedene Platzhalter eingefiigt werden. Diese werden erst bei
Einfligen des Bausteins in den Text mit den jeweiligen Daten ausgefullt.

<Schiilername>, <Schulervorname>, <Schulervornames>, <Konferenzdatum>, <NeueStufe>

Beispiel Textbausteine:

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

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

<Text Junge/Text Madchen>
Beispiel Textbaustein:

<Er/Sie> muss <seinel/ihre> Hausaufgaben ordentlicher machen.
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Dokumentenverwaltung

Ansi cht >Dokument enver wal t ung

In diesem Fenster finden Sie eine Tabelle mit sémtlichen Eintréagen in die Schilerakten.

Die Eintrage sind nach Datum sortiert.

2 RGS Schiilerdatei - Musterschule

kumentenverwaltung (Ei

Datum |Eintrag |Schiiler | SHR | Klasse |
0g.07.2007 j Unfallmeldung Spatunfall Baurm, b, aa 2a
14.05.2007 j Unfallmeldung Sturz wom Klettergerist Mustermann, b, 1 3a
16.01.2007 j Unfallmeldung Fahrradsturz Anders, R 34 4h
04.01.2007 =] Unfallmeldung Sporiverlezung Anders, R, 34 T
12.12.2008 j Unfallmeldung Sturz aufvereister Treppe Baurmm, b, a8 2a
25.11.20086 j Unfallmeldung Explosion im Chemieunterricht Fingerhut, . 143 1h
Kategorie |Unfa||me|dung w

Klasse ﬂ ﬂ Anzeigen Schliefien

Durch Klick auf Anzeigen kénnen Sie das ausgewéhlte Dokument direkt anzeigen, durch Klick auf das
Milleimersymbol |6schen.

Uber die Filter Kategorie und Klasse konnen Sie bestimmte Dokumente auswahlen.
Wenn Sie die Dokumente beim Speichern in die Schilerakten Kategorien zugeordnet haben, kénnen Sie

diese hier sehr ubersichtlich auflisten. (z.B. alle Elternbriefe, alle Unfallmeldungen, alle Zeugnisse, alle
Schiilerberichte...)
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Listen und Formulare drucken

Dat ei >Dr ucken

Alle Ausdruckmaoglichkeiten des Programms sind Ubersichtlich im Fenster Drucken zusammengefasst.

Klicken Sie dort in der Liste auf das gewtinschte Formular und anschlie3end auf Drucken (oder

Doppelklick auf Formularname).

Je nach Auswahl erscheint anschliel3end ein weiteres Fenster mit Auswahlmdglichkeiten.

Drucken

] Statistik
1 Listen
=] Gesamtlisten falle Schiller der Schule)

Schiletliste nach Mamen

ste na

Schiletliste nach ¥wohnort

Schilerliste Auslander

Schillerliste Religion

Schillerliste Fahrschiller

Schulerliste Betreuungsgruppen nach Gruppen
Schiulerliste Betreuungsagruppen nach klassen
Schilerliste Farderunterricht

Schiletliste Wiederholer

Liste Fugdnge

Liste Abgange

Teilnehmer Lernmittelausleihe

] Klassenlisten

1 Zensurenlisten

1 Datenblatter, Karteikarten

1 Schulversaumnis

1 Schilder, Etiketten, Ausweise, Fotos
®p Briefe und Drucksachen

X]

B

“orschau

-

Drucken

Schiliefzen

Rorig Software www.rorig.de
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Statistik
Ansi cht >Statistik

£ RGS Schiilerdatei- [Musterschule]

Statistik Berechnungsdatum [EEH=Reiirames

L4

‘UbEFSiChT|Staaten Religion | RelUnt. | Jahrg. | Ote | Fahrschiller | BG MEP | AUFG | WY Bl £

35 B Jungen
_ 30 l Médchen
§ 25
520
E 15
@ 10
5
i
Schulform | Wasse | Schiler M W Deutsch EY RK I3 50
G5 1 1 1] 1 1 0 0 0
GE 1a 17 a q 17 17 0 0 0
G5 1h 22 14 a 22 22 I} I} I}
G5 ?a 22 11 11 22 22 1] 1] 1]
GE 2h 21 10 11 21 21 0 0 0
GE 3a 24 13 11 24 24 0 0 0
1 I 3 I . T T -1 T T
G5 4a 16 5} 10 16 14 1 1] 1]
GE 4h 16 q 7 14 148 0 1 0
() panze Schule
(& getrennt nach Klassen Schliefien

b

Wahlen Sie die gewtinschte Berechnung durch Klick auf die Register am oberen Rand.
Unten links kdnnen Sie auswéahlen, ob die Zahlen fir die gesamte Schule oder nach den einzelnen
Klassen getrennt werden.

Staaten (Staatsangehorigkeiten)

Religion

Religionsunterricht (Teilnahme Religionsunterricht)
Jahrg. (Geburtsjahrgange)

Orte (Wohnorte und Ortsteile)

Fahrschuler (alle Fahrschiler nach Linie und Haltestelle)
BG (alle Schiler in Betreuungsgruppen)

MSP (alle Schiler mit muttersprachl. Unterricht)

AuFo6 (alle Schiler mit Auslanderférderung)

NV (alle Schiler nicht versetzt)

BU (alle beurlaubten Schiiler)

SLE (Schulformempfehlung)

Abschluss (alle Schiler mit Abschluss)

Ab-Schule (Abgange nach Schulen)

Zu-Schulen (Zugange aus Schulen)

Fehlzeiten (Summe Fehltage und Fehlstunden)

LMA (alle Teilnehmer an Lernmittelausleihe unterteilt nach Zahlung% und erwartete
Entgelteinnahmen)

NSW (alle Nichtschwimmer)

SE (alle Teilnehmer am Schulessen)
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Neues Schuljahr beginnen (Versetzung)

Zum Beginn eines neuen Schuljahrs missen die Schiler in neuen Klassen versetzt werden. Dies kann in
den folgenden 3 Schritten erfolgen:

1. Datensicherung anlegen

Vor allen gréReren Anderungen sollten Sie grundsétzlich tiber Datei>Datensicherung>Sichern eine
aktuelle Datensicherung anlegen.

Falls etwas schief geht, kdnnen Sie diese tiber Datei>Datensicherung>Zuriickholen wieder einspielen.

2. Laufbahntabelle aktualisieren

Um vergangene Schulbesuchsjahre nachtraglich nachvollziehen zu kénnen, sollten dann die aktuellen
Schiilerdaten in die Laufbahntabellen der Schiiler eingetragen werden.

Fuhren Sie dazu die Funktion Extras>Spezialfunktionen>Schiler Versetzung>Laufbahntabelle
aktualisieren durch.

Sie kdnnen diese Funktion jederzeit im laufenden Schuljahr ausfihren. Auf jeden Fall sollte eine
Aktualisierung der Tabelle immer vor einer Versetzung erfolgen.

3. Versetzung klassenweise durchfiihren

Unter Extras>Spezialfunktionen>Schiler Versetzung.. finden Sie eine Tabelle mit allen aktuellen
Klassen (alte Klassen vor der Versetzung). Tragen Sie rechts die neuen Klassen (nach der Versetzung)
und Stufen ein und kreuzen Sie jeweils an VS=Versetzung oder AB=Abgang und klicken Sie dann auf
Ausfuhren.

Schiiler - Musterschule

Versetzung (VS)/ Abgang (AB) 'f
Alle Schiller wechseln von der "alten Klasse™ in die "neue Klazse™
Tragen Sie die entzprechenden Angaben in die Tabelle sin, kreuzen Sie Versetzung (VS) oder Abgang
(A8} an und klicken Sie nach genausr Prufung auf “Ausfihren®.

alte Klasse neue Klazse | Jahrgangstufe Schulform | WS | AB ||
1a 2a 2 GSs
2a 3a 3 GS O
la 4a 4 GS O
4a 5a 5 cs 0O |

Abgangsdatum |31.D?.20E|B -|
‘:\ Ausfihren | Gl Sehliefien |

Durch die Versetzung werden die Felder Klasse, Stufe und Schulform bei den Schiilerstammdaten
aktualisiert.

Bei Abgangern wird als Klasse der Eintrag <AB> und das angegebene Abgangsdatum eingetragen. Sie
verbleiben zuné&chst in der Datenbank und lassen sich damit auch spater jederzeit wieder aufrufen.
Endgiltig l6schen lassen sich nicht mehr benétigte Schiler Gber Extras>Spezialfunktionen>Schiler
Idschen..

Einzelne Anderungen der Klassenzuordnung kénnen Sie nachtraglich direkt bei den Schiilerstammdaten
von Hand eintragen
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Zugange und Abgange eintragen
Das Programm unterscheidet 3 Gruppen von Schilern:
<Aktive Schiler>, <Abgéanger> und <Zuganger>
Aktive Schiler sind alle, die an der Schule angemeldet sind und am Unterricht teilnehmen.
Abgénger sind ehemalige Schiiler, die die Schule verlassen haben.

Zuganger sind neue Schiuler die bereits angemeldet sind, zur Zeit aber noch nicht am Unterricht
teilnehmen.

Die Einteilung in die entsprechende Gruppe erfolgt automatisch anhand der Eintragungen in den Feldern
Zugangsdatum und Abgangsdatum im Bereich Laufbahn. Tragen Sie hier immer die tats&chlichen Daten
ein.

51 - Mustermann, Manfred (3a)

£, Hauptdaten | Fusatzdaten | Eltern | Lauthahn | Unterricht | Fehizeiten | Schilerakte

Datum Stufe Schule
Einschulung 01.08.2000 in GS Musterhausen
Tugang 01.08.2000 1 1" wan Kindergarten
Abgang 30.06.20045 4 w nach RS wMusterstadt -

Das Programm vergleicht diese Daten mit dem aktuellen Tagesdatum. (die Computeruhr muss stimmen).
Zuganger kénnen bereits im Voraus eingetragen werden.

Sobald der Tag des Zugangsdatums erreicht ist, wechselt der Schiler automatisch in die Gruppe der
aktiven Schuler. Sobald das eingetragene Abgangsdatum erreicht ist, wechselt er in die Gruppe der
Abgénger.

Bei der Klassenauswahl lassen sich die einzelnen Schillergruppen gezielt auswéahlen.

=Auswahl= |

=Augwahl=
=Alla= L
<ZUgangers '
=Ahgangers
<fif=

1a

1h

23

Ih

3a

L]

43

4h

e Aktive Schiler kdnnen durch Ankreuzen des Feldes Schiiler beurlaubt voriibergehend beurlaubt
werden (z.B. bei Auslandsaufenthalt)

® Unter Drucken>Gesamtlisten> konnen Sie Listen mit allen Zu- und Abgangen zu einem
bestimmten Datum ausdrucken
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Datenaustausch mit anderen Schulen (Uberganger)

Ext r as>Dat enaust ausch>Dat enaust ausch mt anderen Schul en

In diesem Fenster kbnnen Sie eine Datendatei mit allen Schilern erstellen, die an eine andere Schule
Ubergehen.

1. Schulerdatei speichern

Fur jede Ubergangsschule wird dabei eine eigene Schiilerdatei (*.sd1) mit den Daten erstellt.

RGS Schiilerdatei

Datenaustausch mit anderen Schulen =]

kel Schilerdatei speichemn | % schilerdatei einlesen

Hier kinnen Sie eine "Schilerdate” mit den Daten abhgehender Schiler erzeugen und
die=e an die nachfolgende Schule weitergeben.

Abgangadatum und Abgangsschule der betreffenden Schiler missen vorher bei
Schillerstammdaten eingetragen sein.

Abgangsdatum | 30.08.2004 “ |

nach Schule |RS Musterstadt v

‘ H Speichern ‘

E Schlisfen

Das Programm erkennt die entsprechenden Schiiler an den Eintragungen Abgangsdatum und nach
Schule im Bereich Laufbahn.

51 - Mustermann, Manfred (3a)

£ Hauptdaten | Zusatzdaten Eltern| Lauthahn |Unterricht Fehlzeiten | Schillerakte

Datum Stufe Schule
Einschulung 01.08.2000 in GS Musterhausen
Tugang 01.08.2000 1 1" wan Kindergarten
Abgang 30.06.20045 4 w nach RS wMusterstadt -

2. Schiilerdatei einlesen

Die nachfolgende Schule kann die erhaltene Schilerdatei mit den Daten Uber Schilerdatei einlesen in
die eigene Datenbank tibernehmen.
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Schuilerdaten aus anderen Programmen tibernehmen
Ext r as>Dat enaust ausch>

Fur die Ubernahme der Schillerstammdaten aus anderen Programmen gibt es verschiedene
Datenimportfunktionen.

Alle Importfunktionen prifen 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 eingefugt.

Ein Datenimport l&sst sich nicht riickgdngig machen. Zur Sicherheit sollten Sie vorher unbedingt eine
Datensicherung des aktuellen Zustands durchfiihren. Menlpunkt Datei>Datensicherung.

Schullaufbahnempfehlung @

Datenimport aus dBase-Datei 3

wWihlen Sie zundchst die dBase-Datei und Klasse aus und
klicken Sie dann auf "Daten sinlesen”.

Fir die Laufbahnemptehlungen werden nur die Klazsen
der Jahrgangangsstute 4 bendtigt.

Dieser “organg kann nicht rickg&ngig gemacht vwerden.
Erstellen Sie am besten worher eine Datensicherung der
aktusllen Datenbank (Mendpunkt: Datei=Datensicherung)

1. [ dBasze-Datei auswahlen
Datei adressen.dbf
klazse da w
2. l Daten einlesen

- SchiieBen

Dateniibernahme aus dBase-Datei

Fir Schulen, die noch nicht mit RGS Schilerdatei arbeiten, lassen sich tber den Menlpunkt
Extras>Datenaustausch>Schiler aus dBase-Datei Daten im dBase-Format einlesen.

Dieses allgemeine Datenbankformat kann von vielen anderen Programmen erzeugt werden
Die dBase-Datei muss dabei folgende Datenfelder enthalten:

SNR, Nane, Vornane, Kl asse, Geschlecht (Moder W, Gebdatum GCebort,
Strasse, PLZ, Ot, Telefon, EBlAnrede, EB1Nanme, EB1Vornane, EB2Anrede,
EB2Name, EB2Vor nane

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

Dateniuibernahme aus Exceldatei:

Wenn die Schiilerdaten in einer Exceltabelle vorliegen, 6ffnen Sie diese zunadchst in Excel und erstellen
Sie daraus uber den Menipunkt Speichern unter eine Datei im dBase-Format (Dateiyp:DBF4 (*.dbf)).
Diese dBase-Datei kann In RGS Schilerdatei anschlieBend Uber den Menlpunkt
Extras>Datenaustausch>Schiler aus dBase-Datei eingelesen werden.

Dateniibernahme aus Accessdatei:

Wenn die Schiilerdaten in einer Accessdatei vorliegen, 6ffnen Sie diese zunachst in Access und erstellen
Sie daraus uber den Menipunkt Speichern unter eine Datei im dBase-Format (Dateiyp:DBF4 (*.dbf)).
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Diese  dBase-Datei kann im  Zeugnisprogramm  anschlieBend (ber den  Menlpunkt
Extras>Datenaustausch>Schiiler aus dBase-Datei eingelesen werden.

Datenubernahme aus Sibank

In Sibank lassen sich die Schilerdaten ber den MeniUpunkt Bearbeiten>Adressen in eine Adressendatei
im dBase-Format exportieren. In RGS Schilerdatei kdnnen Sie diese dBase-Datei anschliel3end tber
Extras>Datenaustausch>Schiiler aus dBase-Datei direkt einlesen.

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

e > |
=

|[::‘Lsibwin‘ladresseniadresse.dhf | |
Die Datei wird zusétzlich im XL5-Format (Excel) abgspeichert

Datei speichern unter:

Sortierung

{~ Name, Vorname {” Klasse, Name, Geschlecht

(+ Klasse, Name, Vorname {~ Geboren, Klasse, Hame

{~ mit Abgdngern {* ohne Abganger " nur Abgédnger

v oK {Abbruch:

Datenexport in Sibank (Menlpunkt: Bearbeiten>Adressen...)

Dateniibernahme aus WinSchool:

In WinSchool lassen sich die Schilerdaten tber den Meniipunkt System>Daten in eine Datei im dBase
IV-Format exportieren. In RGS Schilerdatei kénnen Sie diese dBase-Datei anschlieRend Uber
Extras>Datenaustausch>Schiiler aus dBase-Datei direkt einlesen.

Verwenden Sie beim Export in WinSchool die folgenden Feldnamen.

SNR, Nane, Vornane, Kl asse, Geschlecht (Moder W, Gebdatum GCebort,
Strasse, PLZ, Ot, Telefon, EBlAnrede, EB1Nane, EB1Vornane, EB2Anrede,
EB2Name, EB2Vor nane

Die Reihenfolge der Felder ist beliebig. Es durfen auch einzelne Felder fehlen.
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Spezialfunktionen
Ext r as>Spezi al f unkti onen
Hier finden Sie einige zusatzliche Funktionen fir besondere Aufgaben.

Diese Funktionen lassen sich nicht riickgdngig machen. Vor dem Aufruf sollten sie unbedingt
eine aktuelle Datensicherung anlegen. (Datei>Datensicherung)

Alle Abgéanger I6schen

Loscht alle Abgénger fur immer aus der Datenbank. Normalerweise sollten Abgéanger in der Datebank
verbleiben, damit ihre Daten auch nachtraglich noch aufgerufen werden kénnen

Alle Schiilerakten l6schen

Ldscht die gesamten Schilerakten aus der Datenbank.

Alle Fehlzeiten lI6schen

Ldscht alle Eintrage zu Fehlzeiten aus der Datenbank.

Alle Facherzuordnungen léschen

Loscht alle Eintrage zu den Facherzuordnungen aus der Datenbank. (Pflichtfacher, Wahlfacher, AG,
Fremdsprachen, Forderunterricht, Fremdsprachen)

Schilerdaten klassenweise &ndern

Bei allen Schiler der Klasse den gleichen Eintrag in ein Datenfeld einfligen, z.B Name des
Klassenlehrers. Wahlen Sie das Datenfeld, tragen Sie die den gewiinschten Eintrag ein und klicken Sie
dann auf Ausfihren.

Schiiler - Musterschule §|

Schiilerdaten klassenweise andern AN

Hier kiinnen Sie Daten bei allen Schiler einer klasse gleichzeity dndern.

Klasse 2b W
Datenfeld klassenlehrer “
Eintrag Meier

[ K Ausfihren ] G Schliefien
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Facher klassenweise zuordnen

Allen Schilern einer Klasse werden einheitliche Facher zugeordnet. Klicken Sie zur Facherauswahl auf
die Fragezeichensymbole.

Die Liste mit allen an der Schule unterrichteten Facher kann vorher unter Extras>Einstellungen>Facher
bearbeitet werden.

E3
Facher klassenweise zuordnen A

Hier kinnen Sie allen Schdlern einer kKlasse fir das aktuelle Schuljahr einbeitliche Facher
zuordnen. Tragen Sie die Facherkirzel durch Komrma getrennt ein und klicken Sie auf

Schiiler - Musterschule

"Ausfihren.
Klasse 4a w Religion EW w

Fremdsprachen |1EN \'{

Flichtfacher |DE,KU,MA,MU,SU,TG,WE | \'{

Wahlpflichtfacher | | &)

Wahlfacher | | @)

AG AGINF | @)

Farderunterricht | | (?)
A

Religionsunterricht  |EY w

* Durch Eintrag "0" kdnnen Sie das hetreffende Feld bei allen Schilern lGschen.

[ f\‘ Ausfihren ] E Schlielzen
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Datensicherung
Dat ei >Dat ensi cherung
A Datensicherung von Hand

Fur jede Schule 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.

Den genauen Ort des verwendeten Datenordners konnen Sie ablesen wenn Sie unter
Datei>Datensicherung>Speichern auf das Fragezeichensymbol klicken.

B Datensicherung Uber Sicherungsdatei

Die Funktion Sichern erstellt eine komprimierte Sicherungsdatei (Dateieindung *.rgz), welche die gesamte
Datenbank der ausgewéhlten Schule enthdalt. Diese Sicherungsdatei kénnen Sie anschliel3end auf eine
Diskette oder einen anderen Datentréger kopieren und an einem sicheren Ort aufbewahren.

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

Datensicherung @

Sichern | Zuriickholen | Reparieren | Kennwort

Klicken Sie auf "Sichern”, um eine Sicherungsdatei
(RGZ-Datei) mit den Daten zu erstellzn.

Musterschule

Datenbank reparieren

Die Reparaturfunktion versucht, Fehler in beschadigten Datenbankdateien zu beheben und baut die
Indexdateien neu auf. Wahlen Sie zunachst die betreffende Datenbank in der Liste aus und klicken
anschlieBend auf den Schalter Reparieren.

Datenbankkennwort

Nach Vergabe eines Datenbankkennworts werden die Daten in verschlisselter Form gespeichert und
kénnen von unberechtigten Personen weder veréndert noch gelesen werden.

Bei jedem Offnen der Datenbank miissen Sie dieses Kennwort eingeben.
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Installation im Netzwerk

Das Programm ist fir den Einsatz in Windows-Netzwerken geeignet und erlaubt eine Dateneingabe von
mehreren Computern aus.

Installieren Sie dazu das vollstandige Programm auf einem Rechner (Server) und geben Sie den
Programmordner (normalerweise C:\Programme\Rorig Software\Schuelerdatei) fir alle berechtigten
Anwender frei.

Auf den anderen Rechnern braucht nur ein Symbol mit Dateiverkniipfung zur Programmdatei
schuelerdatei.exe auf dem Server angelegt zu werden.

Suchen Sie dazu in der Netzwerkumgebung den freigegebenen Ordner und starten Sie das Programm
einmal durch Doppelklick auf die Programmdatei schuelerdatei.exe.

Uber den Menuipunkt Extras>Einstellungen kénnen Sie jetzt einmal auf den Schalter Programmsymbol
auf Desktop anlegen klicken. Zukinftig kdnnen Sie das Programm Uber dieses Symbol starten.

Das Programm wird direkt Gber das Netzwerk gestartet. Der Server muss dazu in Betrieb sein.

Wichtig: Anpassung des Datenordners

Damit alle Anwender im Netzwerk die gleichen Daten verwenden, muss im Programm anstelle des
zunachst vorgegebenen persdnlichen Standardordners ein gemeinsamer Datenordner festgelegt werden.

Diese Einstellung kann vor dem Anlegen der Schuldatenbank unter dem Mentpunkt
Extras>Datensicherung>Speichern vorgenommen werden.

Madglichkeit 1: Programmordner (direkt im aktuellen Programmordner wird automatisch ein Unterordner
mit dem Namen Daten angelegt)

Mdglichkeit 2: anderer Ordner (ein beliebiger anderer im Netzwerk freigegebener Ordner)

RGS Schiilerdatei - Datensicherung @
Sichern | Zuriickholen | Reparieren | Kenmwart | Speichern
Hier kinnen Sie festlegen, in vwelchem Ordner auf der Festplatte die eigenen Daten

gespeichert werden.

Datenordner 2] Hilfe

(@ =Standardordner= {empfohlen)
O =<Programmordner=

() <Eigene Dateien>

" anderer Ordner:

COL A mwendungsdsten'Forig Software\RGE Schilerdstei D

Datenardner Hffnen

Alle Anwender, die das Programm Uber das Netzwerk starten, miissen beim 1. Start auf ihrem Rechner
ebenfalls den festgelegten Datenordner einstellen. Anschlieend kdnnen Sie die gemeinsame Datenbank
Uber Datei>Schule auswéhlen direkt aufrufen.

Durch Klick auf das Fragezeichensymbol, kdnnen Sie die genauen Ordner ablesen.

Um Daten eingeben zu kénnen, benétigen alle Windows-Benutzer Schreib- und Leserechte fir den
ausgewahlten Ordner (evtl. vom Administrator einrichten lassen).

Wenn Sie den Datenordner nachtraglich, nachdem die Schuldatenbank angelegt wurde, &ndern méchten,
kénnen Sie alle im alten Ordner enthaltenen Dateien von Hand in den neuen Ordner kopieren.
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Installation auf USB-Stick

RGS Schuilerdatei besteht nur aus den Programmdateien im Installationsverzeichnis. Es werden keine
zusétzlichen Systemdateien oder andere Softwarekomponenten bendtigt. Das Programm kann daher
einschlief3lich der Daten vollstandig auf USB-Sticks installiert werden.

Nach Einstecken des USB-Sticks, erfolgt der Programmestart einfach durch Ausfithren der Programmdatei
schuelerdatei.exe.

Zur Vereinfachung kénnen Sie, wie bei der Netzwerkinstallation beschrieben, eine Dateiverkntpfung auf
dem Desktop anlegen.

Als Datenordner sollte in diesem Fall die Einstellung <Programmordner> gewahlt werden.

Da USB-Sticks leicht verloren oder beschadigt werden kdnnen, sollte besonders auf zuséatzliche
Datensicherungen geachtet werden.
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Hilfen und Updates

Im Programm werden an vielen Stellen kleine Tipps eingeblendet, wenn Sie die Maus Uber einen
Schalter oder ein Eingabefeld bewegen.

Zusatzliche Informationen, die neusten Programmversionen und andere hilfreiche Programme finden Sie
auf der Internetseite

www.rorig.de

Die Programme werden standig weiterentwickelt. Softwareupdates lassen sich direkt im Programm tber
die automatische Updatefunktion Hilfe>Softwareupdates aus dem Internet herunterladen und installieren.

Falls dies nicht moglich ist, kbnnen Sie die neuste Programmversion einzeln von der Internetseite
herunterladen und als Update Uber das vorhandene Programm installieren.

Die vorhandenen Lizenzdaten bleiben guiltig, solange die 1. Ziffer der Versionsnummer tbereinstimmt.
(z.B. Update von 1.0 nach 1.1, 1.2, 1.3....)
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