Tabellen Noten – Hinweise

Die folgende „Bedienungsanleitung“ setzt Excel-Grundkenntnisse (wie z.B. Eingeben und Kopieren von Daten) voraus. Falls du völliger Excel-Anfänger bist, solltest du dir erstmal ein Buch mit einem Titel wie Excel für Anfänger/Einsteiger/Dummies besorgen und die ersten Kapitel durcharbeiten. Noch besser sind interaktive CD-ROM Kurse, die du z.B. kostenlos in Stadtbüchereien bekommst.

Achtung: Ich übernehme keinerlei Verantwortung für die korrekte Berechnung von Noten!

Alle Befehle im Folgenden beziehen sich auf Excel 2003. 
Wenn du noch Fragen, Kommentare und/oder Verbesserungsvorschläge hast, schick einfach eine Email.
Viel Erfolg bei der Arbeit mit meinen Tabellen! 
Kopien
Als erstes solltest du von meiner Datei entsprechende Kopien für deine Klassen machen (z.B. „Noten 2011-12 7b“). Auf diese Art kannst du immer wieder auf die „leere“ Ori​ginaltabelle zurückgreifen und musst nicht erst mühsam „alte“ Daten löschen. In der „Klassen“-Datei kannst du dann die nicht benötigten Tabellenblätter löschen.
KLN (Kleiner Leistungsnachweis) 
Für „kleine Leistungsnachweise“ (wie Stegreifaufgaben, Extemporalien, Vokabeltests etc.) gibt es zwei Tabellen. Wenn du (positiv) die erzielten BEs (= Punkte) addierst, nimmst du das Arbeitsblatt „KLN“, wenn du hingegen Fehler zählst und diese dann von der maximal erreichbaren Punktzahl abziehst, nimmst du das Arbeitsblatt „KLN mit Fehler“. 

Als erstes gibst du die Namen deiner Schüler/innen ein bzw. kopierst die Namen aus einer bereits vorhandenen Liste. Damit du später die Notenverteilung und den Durchschnitt stets im Blick hast, ist der obere Teil des Fensters „fixiert“, d.h. du kannst das untere Fenster scrollen, ohne dass sich das obere Fenster verändert. Wenn dich diese Aufteilung stört, kannst du sie mit dem Befehl Fenster > Fixierung aufheben deaktivieren. Für alle neuen Stegreifaufgaben solltest du Kopien dieses Arbeitsblattes anlegen: Rechtsklick unten auf den Registerreiter und Verschieben > Kopieren und im sich öffnenden Fenster das Kästchen neben Kopie erstellen anklicken. Das neue Arbeitsblatt benennst du mit Rechts-Klick unten auf das Register um (z.B. 1. Ex, 2. Ex, 3. Ex usw.).
Nun kannst du im Arbeitsblatt „KLN“ die erzielten Punkte eintragen. Beachte, dass 0 Punkte gleichbedeutend mit „krank/abwesend“ ist, d.h. falls eine Pfeife wirklich mal keinen einzigen Punkt zusammengebracht hat, musst du trotzdem wenigstens 1 Punkt eintragen, sonst werden die Zahl der anwesenden Schüler und der Durchschnitt falsch berechnet. 
In der Tabelle „KLN mit Fehler“ trägst du die Fehlerzahl in das entsprechende Feld der Spalte F ein. In der Spalte C wird dann automatisch diese Zahl von der max. BE (= Bewertungseinheiten, Punkte) Zahl in Zelle C3 abgezogen. Das Ganze erspart einem Kopfrechnerei à la: “Insgesamt gibt es 33 BE, ähm, wieviele BEs bekommt der Maxl jetzt, wenn er 17,5 Fehler gemacht hat?”. Bei Schülern, die nicht mitgeschrieben haben, muss man natürlich das entsprechende Feld in der Spalte C löschen, sonst bekäme er ja die Note 1 und die Statistik wird verfälscht.

Falls dir der erreichte Durchschnitt nicht gefällt, kannst du dir aus dem Arbeitsblatt „BE in Noten“ einen entsprechend strengeren oder großzügigeren in deine Tabelle kopieren. Zu diesem Zweck markierst du den gewünschten Schlüssel (von links nach rechts werden sie immer strenger), wechselst zurück zu deinem Arbeits​blatt, klickst in das (obere) BE Feld (rechts neben Max) und fügst mit Rechtsklick, Inhalte einfügen > Nur Werte den neuen Schlüssel ein. 
Wenn alles abgeschlossen ist, kopierst du die erzielten Noten (in der Spalte E) in die ent​sprechende Spalte deiner Notentabelle. Beachte, dass du dabei nur die Werte einfügen darfst: mit Rechtsklick das Kontextmenü öffnen Inhalte einfügen ... > Werte), an​sonsten kopierst du die jeweilige Formel.

GLN (Großer Leistungsnachweis)
Auf dem Arbeitsblatt „GLN“ (= Klausur, Schulaufgabe etc.) musst du die Namen der Schüler zunächst per Hand eingeben. Von diesem „Leerfomular“ fertigst du für die verschiedenen GLN wieder Kopien an (z.B. 1. GLN, 2. GLN usw.). Die Bezeichnung der Aufgaben (I/1, I/2 usw.) und den Multiplikationsfaktor brauchst du nur jeweils beim ersten Schüler zu verändern, die geänderten Daten kopieren sich automatisch nach unten. 

Bei der Korrektur schreibe ich die BEs nicht auf die Arbeit, sondern gebe sie direkt in die Tabelle ein. Änderungen werden dadurch (ohne lästiges Radieren) ganz einfach. Nach entsprechendem „Fein-Tuning“ (keiner bekommt bei mir z.B. wegen einem fehlenden Punkt eine schlechtere Note) drucke ich die Tabelle auf DIN A4-Etiketten (z.B. von Avery/Zweckform) aus, schneide den entsprechenden Streifen aus und klebe ihn ans Ende der Arbeit. 

Aus dem Arbeitsblatt GLN musst du die Noten manuell in die Noten-Tabelle übertragen. Es wäre zwar nicht weiter schwierig die Übernahme der Daten zu automatisieren, man bekommt dann aber rasch Probleme, wenn im Laufe des Jahres Schüler die Klasse ver​lassen bzw. neu eintreten. Durch das manuelle Übertragen kannst du die Noten-Tabelle jederzeit ergänzen bzw. ausgetretene Schüler löschen, ohne dass es zu „Verschiebun​gen“ kommt.

Noten
Für die Notenverwaltung in Fächern mit GLN ist die Tabelle „Noten mit GLN“ gedacht; in der Spalte G(esamt) wird berechnet: S(chriftlich) x 2 + M(ündlich) geteilt durch 3. 

Für Fächer (bzw. Klassen), in denen pro Jahr eine Kurzarbeit (KA) gehalten wird, gilt die Tabelle „Noten mit KA“: S + M geteilt durch 2.

Für Fächer (bzw. Klassen), in denen nur mündliche Noten gegeben werden, gilt die Tabelle „Noten nur Mdl.“: Alle mdl. Noten geteilt durch ihre Anzahl.

Um die Noten deiner Klasse übersichtlich zu berechnen und zu verwalten, kopierst du zunächst die Namen und anschließend die Noten und fügst sie in die entsprechenden Spalten ein: K = KLN, RA = Rechenschaftsablage (= mündliches Abfragen) und UB = Unterrichtsbeiträge. Mit Umschalten + F2 (bzw. Einfügen > Kommen​tar) kannst du in den Spalten RA und UB jeweils das entsprechende Datum eingeben. 

Nach den Rechenvorschriften meiner Schule gibt es bis x,50 die bessere Note. Bei der Berechnung der Noten wird nach der zweiten Dezimalstelle abgebrochen (und nicht wie an vielen Schulen üblich gerundet!). Die entsprechenden Formeln musst du ggf. an die an deiner Schule gültigen Regeln anpassen. Grundsätzlich solltest du beim ersten Mal mit dem Taschenrechner nachkontrollieren, ob die Berechnung korrekt ist. 

Auf dem Arbeitsblatt „Noten mit GLN“ ist die Spalte G(esamt mit Kommastellen) mit einer „bedingten“ Formatierung formatiert (Format > Bedingte Formatierung). Wenn der Zell​wert zwischen x,50 und x,59 liegt (d.h. der Schüler „knapp“ die schlechtere Note bekommen würde), wird die entsprechende Zelle gelb hinterlegt, d.h. man wird optisch darauf hin​gewiesen, dass man ihn ggf. rechtzeitig nochmal prüfen sollte. Die entsprechende For​matierung kannst du natürlich (durch Klick auf die Schaltfläche Format ... > Muster) deinen Wünschen anpassen. Falls gewünscht, überträgst du diese Formatierungen ggf. auf die anderen Arbeitsblätter.

Die Spalte Z(eugnis) ist auf diesem Arbeitsblatt ebenfalls „bedingt“ formatiert. Hier werden die „kritischen“ Noten 5 und 6 optisch hervorgehoben.

In die beiden rechten Spalten kannst du, falls erforderlich, manuell die Noten für Mit(arbeit) und Ver(halten) eintragen.
Datum eingeben

Wenn du bei RA bzw. UB-Noten das Datum der Prüfung bzw. den Beurteilungszeitraum notieren möchtest, gehst du folgendermaßen vor.   

In Excel fügst du einen KOMMENTAR hinzu. Mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Zelle klicken, aus dem Kontextmenü Kommentar einfügen wählen und das entsprechende Datum eingeben.

In OpenOffice Calc fügt man eine NOTIZ ein. Die betreffende Zelle markieren, in der Befehlszeile Einfügen / Notiz wählen und Datum eingeben.
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