Anleitung zur Erstellung der Zeugnisse mit Word (Serienbrief) und
dem Excel-file ,Datenquelle - Zeugnisse 40.xIs“

Vorab-Informationen: Alle Daten werden im Excel-file nur in den roten Feldern der Seite
»Pkte-Eingabe” vorgenommen!!!

Start Einfgen Seitenlayout Formeln Daten Uperprufen Ansicht

Ausschneiden
‘* . g Arial ?Zeilenumbruch Standard
53 Kopieren ~
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Name Vorname Geburtsdatum Geburtsort Geschlecht Verhalten
Name1 Vorname1 13.05.1997 St. Ingbert w 2
Name2 Vorname2 05.08.1996 Kaiserslautern m 2
Name3 Vorname3 03.08.1995 w 2
Name4 Vorname4 01.10.1996 Neunkirchen m 3
Name5 Vorname5 30.11.1995 m 1
Name6 Vorname6 29.04.1997 Saarbriicken w 2
Name7 Vorname7 17.10.1996 Lebach w 2
Name8 Vorname8 11.12.1996 Neunkirchen m 3
Name9 Vorname9 04.08.1996 w 2
Name10 Vorname10 28.22.1995 w 2
Name11 Vorname11 14.12.1996 Saarbriicken w 2
Name12 Vorname12 05.08.1996 St. Ingbert w 2
Name13 Vorname13 27.04.1997 m 2
Name14 Vorname 14 12.12.1996 St. Ingbert m 2
Name15 Vorname15 09.05.1997 St. Ingbert w 1
Name16 Vorname16 03.11.1995 Kasachstan m 3
Name17 Vomame17 24.06.1997 Homburg m 4
Name18 Vorname18 13.02.1997 Homburg m 3
Name19 Vorname19 11.03.1996 St. Ingbert m 2
Name20 Vorname20 22.09.1997 w 2
Name21 Vorname21 12.02.1997 St. Ingbert w 2
Name22 Vorname22 18.08.1997 Neunkirchen m 4
Name23 Vorname23 13.06.1997 Saarbriicken w 1
Name24 Vorname24 24.06.1997 Neunkirchen m 3
Name25 Vorname25 04.01.1997 Saarbriicken w 1
Name26 Vorname26 29.09.1995 St. Ingbert w 1
Name27 Vorname27 m 3
Name28 Vorname28 m 1
. Name29 Vorname29 m
Auf der Ausgabeseite Name30 Vomame30 = 7
werden keine Eingaben Vomames? § f
Vorname33 w /]
vorgenommen!!!! et = :
Vorname35 w /
Vorname36 m /|
Vorname37 w /]
Vorname38 m

Vorname39 28.03.1990 m 1
Ve 40 m 3
Vorname Geburtsdatum Geburtsort Anrede Verhalten
Vorname1 13.05.1997 St. Ingbert Die Schilerin gut
Vorname2 05.08.1996 Kaiserslautern Der Schiiler gut
Vorname3 03.08.1995 0 Die Schilerin gut
Vorname4 01.10.1996 Neunkirchen Der Schiiler befriedigend
Vorname5 30.11.1995 0 Der Schiiler sehr gut

Vorname6 29.04.1997 Saarbriicken Die Schilerin gut nic
Vorname7 17.10.1996 Lebach Die Schilerin gut
Vorname8 11.12.1996 Neunkirchen Der Schiiler befriedigend
53 Name$9 Vorname9 04.08.1996 0 Die Schiilerin gut
| 54 |Name10 Vorname10 28.22.1995 0 Die Schiilerin gut

4 4 » M| Pkte-Eingabe  Ausgabeseite
Bereit |
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Nachdem die Eingabe der Daten im Excel-file abgeschlossen ist sollte man sich aus
Sicherheitsgriinden eine Sicherungskopie der Datei erstellen.

Jetzt kann mit dem Serienbrief im Word begonnen werden:

1. Word starten
2. Offnen der Zeugnisvorlage
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3. Start des Seriendruckassistenten:

ficrosoft Word >, P

: Clberprufen Ansicht MathType
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Der Bildungsgang ist auf den mittleren Bildungsabschluss bezogen
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(Name) (Vorname) (Geburtsdatum)

http://mathematik-sek1.bodautor.de -2-



4. ,Empfanger wahlen: Datenquelle 6ffnen ,Datenquelle — Zeugnisse 40.xls".

m L [V} Ze rosoft Word =] =N 53

Datei Start infgen Sltelayou'( Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht MathType
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2 Dateiname: Datenquelle - Zeugnisse 40.xls v [Alle Datenquellen (*.odc;*.mdb v]
é Tools ~ [ Offnen Iv] [ Abbrechen ]

Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen | Ansicht MathType
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@Empf’anger auswahlen — é GruBzeile ;‘-11‘1 ] ¢ Empfanger suchen e
Erstellen Seriendruc Fi o ) v Fertig stellen und
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Seriendruck starten | Felder schreiben und einfigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
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B Beispielschule |
i Musterstadt
S
Der BildungTabelle auswahlen s SR w2
: Name Beschreibung Ge&ndert Erstellt Typ
% 1/13/2015 12:20:01PM  1/13/2015 12:20:01PM  TABLE
i [ 'Pkte-Eingabe$’ 1/13/2015 12:20:01PM  1/13/2015 12:20:01PM  TABLE
2 »
< far I
: (N
g Hd
: Verhalten: | | | i | » |
2 Erste Datenreihe enthilt Spalteniiberschriften
z Pflichtbereich:
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5. Jetzt werden die , Seriendruckfelder” zugeordnet: An der entsprechenden Stelle in
der Zeugnisvorlage werden die Platzhalter eingefiigt:

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht  MathType

= @Seriendruck starten ~ =] Adressblock _—?' :z MQEJ
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6. Jetzt sind die Zeugnisse fertig. Die Ergebnisse kdnnen betrachtet werden
T e —— e —— P i — ==
(W] b eugnisvorlage.docx - Microsoft Word _— &EL_).Ef|
Datei Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht athType a2
= =y Seriendruck starten ~ j [5) Adressblock B~ P I t‘)
@ Empfanger auswahlen v = |2 GruBzeile '._‘_’] R

z , : Seriendruckfelde
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Seriendruck starten Felder schreiben und einfigen | Fertig stellen
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? B - - I h I Vorschau Ergebnisse
5 e I s p I e s c u e Vorschau Ergebnisse
z Musterstadt Die Seriendruckfelder im Dokument durch
2 die tatsachlichen Daten aus der
3 Empfangerliste ersetzen, damit sie die
- Der Bildungsgang ist auf den mittleren Bildungsabschluss| endgiitige Darstellung Gberprafen
= konnen,
é Jah reszeugnis @ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.
:- Schuljahr 2014/2015 Klasse 9 ¢
2 far «Name» «Vorname» «Geburtsdatum»
F (Name) (Vorname) (Geburtsdatum}
? Verhalten: «Verhalten» Mitarbeit: «Mitarbeit»
3 Leistungen
5 Pflichtbereich:
s Religion «Religion» («RelPkte») Geschichte «Geschichte» («GePkte»)
S Deutsch «Deutsch» («DPkte») Sozialkunde «Sozialkunde» («SKPkte»h
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7. Die einzelnen Zeugnisse kénnen nun abschlieRend nachbearbeitet werden um spezielle
Anderungen an einzelnen Zeugnisse durchzufiihren (Bemerkungen, etc.)

e~ 0= Zeugnisvorlage.docx - Microsoft Word
Start EinfGgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht MathType
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3 Schuljahr 2014/2015 Klasse 9 ¢
2 far Name1 Vorname1 13. Mai 1997
5 (Name} (Vorname) (Geburtsdatum)
: Verhalten: gut Mitarbeit: befriedigend

Durch ,Einzelne Dokumente bearbeiten” wird der Serienbrief der Zeugnisse mit der
bendtigten Anzahl der Zeugnisse erstellt. Man erhalt im Beispiel 30 Zeugnisse:

ﬁ!’ HA9-0= - Zeugnisvorlage.docx - Microsoft Word =
m Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht MathType
3 : = = v 1
=1 =7 Seriendruck starten ~ 3 [2) Adressblock ;? P =5
! _@ Empfanger auswahlen ~ |2 GruBzeile "J g
" » )
{i| Erstellen ‘ Seriendruckfelder . . . Vorschau | Fertig stellen und
il v :{ Empfangerliste bearbeiten hervorheben @ Seriendruckfeld einflgen ~ (2] Ergebnisse ¥ zusammenfihren ~
H Seriendruck starten Felder schreiben und einfugen Fertig stellen
I'I"‘R"'I"'IG'"I'L"AJ"'I"'EQ'"I"'E-Q"'I'L'IO"J"|"'12"J'LI'"IW"I"'IG"J"I"'I,v'\"'l'
£ 7 7 7

bl
- - -
| E Beispielschule

@ e ; :
‘ A Musterstadt Seriendruck in neues Dokument m

8 Datensatzauswahl

: Der Bildungsgang istauf| © Ale lbgen
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E fur Name1 Vorname1 13. Mai 1997

¥ (Name) (Vorname) (Geburtsdatum)

= \/arhaltean- miit Mitarhait hafriasdinand

Dadurch wird eine Datei mit allen Zeugnissen und entsprechend vielen Seiten automatisch
erzeugt. Hier kdnnen nun spezielle Anderungen an den einzelnen Zeugnissen per Hand
vorgenommen werden. Diese Datei sollte unbedingt zur Sicherheit unter einem neuen
Namen angespeichert werden.

8. Die Zeugnisse kdnnen jetzt ausgedruckt werden.

Rueff, 2015
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