Nutzung der EXCEL Datei zur Gutachtenerstellung einer Klausur im Fremdsprachenunterricht
Anleitung fur Office ab Version 2007

1. Aligemeines
Zum Erzeugen des Gutachtens m. H. der Serienbrieffunktion sind folgende zwei Dateien in ein und
denselben, beliebigen Ordner zu kopieren bzw. zu speichern.

WICHTIG: Sie missen diesen Ordner wiederfinden!
@ Klausurbewertungshilfe_2007 xsx IEIJ Klausurgutachten_2007.docx

Diese Dateien kdnnen mit WORD und EXCEL (Office) ab Version 2007 verwendet werden.

2. Kontrolle der Arbeit und Nutzung der EXCEL-Datei

Offnen der EXCEL-Datei , Klausurbewertungshilfe_2007“. Mit Hilfe der Tabelle in dieser EXCEL-Datei
konnen Sie die Daten fiir lhre Schiilerinnen und Schiiler erfassen. Am effektivsten ist das moglich, in
dem Sie schon wdhrend der Kontrolle die vergebenen Bewertungseinheiten in die entsprechende
Tabelle( "kurs ) eintragen. So werden automatisch alle nétigen Berechnungen schon wahrend der
Kontrolle durchgefiihrt. Damit das moglich wird, miissen in den gelben Feldern die entsprechenden
Werte eingetragen werden. Wenn einzelne der drei moglichen Teile oder der vier moglichen
Teilaufgaben im zweiten Teil in der Klausur nicht vorkommen, wird die entsprechende Wichtung
(Prozentwert) weggelassen — NICHT ,,0%“ eintragen! Nur so steht auch im Gutachten ein sinnvoller
Text. Sind alle Daten eingetragen und die EXCEL Datei gespeichert, ist zur Erstellung der Gutachten
wie folgt vorzugehen.

3. Erstellen des Gutachtens m. H. der Serienbrieffunktion
Offnen der WORD-Datei ,,Klausurgutachten_2007“. Es erscheint eine Frage nach dem Einfiigen von
Daten aus der Datenbank.

Microsoft Word X
Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefithrt:
| SELECT *FROM ~_Gutachtendatens”
Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefligt. Méchten Sie den Vorgang fortsetzen?

Hilfe anzeigen »>

Nen Hilfe
Frage erscheint Frage erscheint nicht
Mit [ JA] beantworten. Registerkarte ,Sendungen” klicken, dort
e folgt kein weiteres Fenster = alles erledigt unter ,,Empfanger auswahlen” den Punkt
bzw. ,Vorhandene Liste verwenden...”
e Esist sehr wahrscheinlich, dass beim ersten auswabhlen.
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o 'Z:\w.  \_Bewertungshilfe.xlsx' kann nicht gefunden werden. Uberpriifen Sie die Rechtschreibung, oder verwenden Sie einen anderen Pfad. IE Neue Liste singeben... n Felder schreiben und «
| j Vorhandgne Liste verwenden... ]| _E NI I I N S R B R
83 Aus Qutlook-Kontakten auswahlen..,

Es 6ffnet sich ein Dialog... 2 b.w.



Es offnet sich ein Dialog. Hier den Ordner suchen, in dem die beiden nétigen Dateien (s.o.@ )
gespeichert sind, die ,Klausurbewertungshilfe_2007“" auswahlen und [ OFFNEN ] klicken.

(W] Datenquelle auswshlen P4
e v 4 « EngAbi > test v B ‘test” durchsuchen »p Fa”s SiCh nOCh ein Weiteres
Organisieren » Neuer Ordner v ™ @ . .
. . - Fenster o6ffnet, die Tabelle
final Name
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test ] Gutachten erhshtes AN .docx
(] Microsaft Ward und [ OK ] klicken.
@ OneDrive
[ Dieser PC
=] Bilder Tabelle auswiahlen ? x
[ Desktop
|| Dokumente MName Beschreibung  Geandert Erstellt Ty
4 Downloads 3/16/2017 3:51:03PM  3/16/2017 3:5L03PM  TA|
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Die Verbindung ist nun hergestellt. Zur Sicherung dieser Verbindung jetzt = SPEICHERN.
Der Serienbrief kann erstellt werden.

Dazu Registerkarte ,,Sendungen” klicken, dort unter , Fertig stellen und zusammenfiihren“ den Punkt
,Einzelne Dokumente bearbeiten ...“ auswahlen.

WEH9-05 &= Gutachten erhhtes AN .docx - Microsoft Word
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By e | =] Adressblock = A = 1 B =h
=3 Umschlage = 33 B j 3 Adressblo 2 <@%ﬁ II4 4 (] By I*j-
= “ @ 3 GruBzeile % 4% Empfanger suchen %
= Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Vorschau In Adobe PDF-Datei
|5 Etiketten HE . _ A . ; ;
starten v  auswdhlen ~  bearbeiten hervorheben @i Seriendruckfeld einfigen ~ Ergebnisse = Automatische Fehlerlberprafung zusammenfiihren
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfigen Vorschau Erg &3] Einzeine Dokumente bearbeiten... Acrobat
LE <
[v] 2 ‘1-|-é- 12 3.4 5.6 7 1 B 5 1 10 |03 Dokumente druicken.. NI CA S -
¢"_q E-Mail-Nachrichten senden...
™

Im folgenden Dialog bei ,,Von:“ 1 und bei ,An:“ die Nr. des letzten Schiilers eintragen. (An: muss
eigentlich Bis: heiRen und ist in lhrer Version evtl. schon korrigiert.) Dann noch [ OK ] wahlen.

Seriendruck in neues Dokument ? *
Datensatzauswahl
O alle
() Aktueller Datensatz
@ Von: |1 An: 9|
sbbrechen

Sie erhalten ein mehrseitiges WORD-Dokument mit dem Gutachten aller Schiiler hintereinander, das
Sie nun zur weiteren Bearbeitung (schriftlicher Teil des Gutachtens) speichern kénnen.

Hinweis: Lassen Sie im Bild oben die Wahl auf ,Alle” stehen, werden am Ende mehrere unausgefiillte
Seiten am WORD-Dokument angehangt sein. Diese kdnnen natlirlich im Nachhinein wieder geloscht
werden.

1
Sollten Sie die EXCEL-Datei, welche die Daten enthilt, die fiir das Gutachten relevant sind, unter einem anderen Namen und/oder an
einem anderen Ort abgespeichert haben, missen Sie diese (neue) Datei auswahlen.



e Wenn dieselben Dateien zur Erstellung anderer Gutachten genutzt werden, ist nichts weiter
zu beachten.

e Wenn der Ordner mit den drei oben genannten Dateien aber an einen weiteren Ort kopiert
wird, um in einem anderen Zusammenhang Gutachten zu erstellen, muss unbedingt beim
ersten Offnen der WORD-Datei und bei Erscheinen des unteren Fensters auf [ Nein ] geklickt
und dann in jedem Fall ab der Option ,,Frage erscheint nicht“ (s.0.) weiter verfahren werden.

Microsoft Word x

Beim Gffnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefiihrt:
1 SELECT =FROM ~_Gutachtendatens”
Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefiigt. Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

Hilfe anzeigen >

en Hife

Das muss getan werden, um die Verbindung zur neuen Datenquelle herzustellen, sonst bliebe die
alte Verbindung zur urspriinglichen (nun falschen) Datenquelle bestehen.



