Tabellen Punkte – Hinweise

Die folgende „Bedienungsanleitung“ setzt Excel-Grundkenntnisse (wie z.B. Eingeben und Kopieren von Daten) voraus. Falls du völliger newbie 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 Stadt​büchereien bekommst.

Achtung: Ich übernehme keinerlei Verantwortung für die korrekte Berechnung von Noten!
Alle im Folgenden genannten Befehle beziehen sich auf Excel 2003. Wenn du noch Fragen, Kommentare und/oder Ver​besserungsvorschläge hast, schick mir einfach eine Mail.
Kopien

Als erstes solltest du von meiner Datei Kopien für deine Kurse machen (z.B. „Noten Q11 2011-12“). Auf diese Art kannst du immer wieder auf die „leere“ Originaltabelle zurückgreifen und musst nicht erst mühsam Daten löschen.

Danach trägst du im Arbeitsblatt „GLN“ (= Großer Leistungsnachweis = Klausur bzw. Abitur) die Namen deiner Schüler/innen ein. Anschließend kopierst du das Arbeitsblatt so oft wie benötigt (mit der rechten Maustaste das Register unten anklicken) und gibst den neuen Arbeitsblättern ent​sprechend neuen Namen wie z.B. GLN 11-1, GLN 11-2 usw.

Falls du in deinem Kurs „kleine Leistungsnachweise“ (KLN) wie z.B. Vokabeltests schreiben möchtest, gibst du entsprechend die Namen deiner Schüler/innen ins Arbeitsblatt „KLN“ bzw. „KLN mit F“ (bzw. kopierst sie aus einer anderen Liste).
Mündliche Noten und Gesamtpunkte

Die mündliche Noten verwaltest du mit dem Arbeitsblatt „Punkte“. Achtung: Nach den Rechen​vorschriften von Bayern bzw. meiner Schule erscheint in der Spalte „Mdl.“ die bessere Punktzahl, wenn x,5 erreicht wird; ggf. musst du die Formeln an die Rechen​vorschriften deiner Schule/deines Bundeslandes anpassen. In der Spalte „Zeug“(nis) wird das Feld mit Hilfe einer „bedingten Formatierung“ (Format > Bedingte Formatierung) farblich markiert, wenn ein Schüler unter der jeweiligen „Hürde“ bleibt. 

Datum eingeben

Wenn du bei RAs (Rechenschaftsablagen = mündliches Ausfragen) bzw. UB-Noten (Unterrichtsbeiträge) 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.
Kleine Leistungsnachweise (KLN)
Für KLN verwendest du das Arbeitsblatt „KLN“ bzw. wenn du Fehler zählst „KLN mit F“. Nachdem du die Namen kopiert hast, musst du die Berechnung der fehlenden Schüler in der Zelle J21 (bzw. K21) anpassen. Wie du oben in der Bearbeitungszeile sehen kannst, werden einfach mit Hilfe des Befehls ANZAHLLEEREZELLEN die leeren Zellen (= fehlende Schüler) gezählt. Voreingestellt ist hier der Bereich (C3:C32), d.h. für 30 Schüler. Wenn du jetzt z.B. nur 25 Schüler in deinem Kurs hast, musst du C32 entsprechend abändern zu C27.

In der Spalte H gibst du deinen Bewertungsschlüssel ein, bzw. kopierst ihn dir aus dem Arbeitsblatt „BE in Pkte“. Danach gibst du in der Spalte C die erreichten BEs ein bzw. in Spalte E die gemachten Fehler. Da bei der „KLN mit F“ Tabelle alles Schüler zunächst einmal maximale Punktzahl haben, musst du diejenigen, die nicht mitgeschrieben haben, manuell löschen. 
Wenn alles fertig ist, kopierst du die Noten (mit Inhalte einfügen > Werte) in die ent​sprechende Spalte im Arbeitsblatt „Punkte“.
Klausuren (GLN)
Für „große Leistungsnachweise“  / Klausuren verwendest du das Arbeitsblatt „GLN“. Wenn du nicht alle Spalten benötigst, markierst du die nicht benötigten Spalten und blendest sie mit Format > Spalte > Ausblenden (bzw. schneller mit Rechts​klick und Ausblenden) aus. 

Aus dem Arbeitsblatt „BE in Pkte“ kopierst du nun den gewünschten Punkteschlüssel. Die Punkteschlüssel entsprechen den Vorschriften für das bayerische Abitur, d.h. du musst sie unter Umständen ändern. Mit 50% der max. BE gibt es gerade noch die Note 4, weniger als 33% ist Note 6 (= 0 Punkte). Achtung: Die Tabellen mit wenigen Gesamt BE sind z.T. strenger als die Abiturvorgaben. 
Die Spalte mit dem x gibt den jeweiligen Multiplikationsfaktor an (in Bayern gibt es nur 10, 20 oder 30 BE Fragen). Passe ihn entsprechend für die jeweilige Aufgabe nur beim ersten Schüler an, die Änderungen kopieren sich automatisch nach unten. Auch die Nummern der Aufgaben musst du nur beim ersten Schüler ändern (ebenfalls automa​tische Kopie nach unten). Auf Grund des vorgegebenen Punkteschlüssels werden die Noten, der sich ergebende Durchschnitt und die entsprechenden Kollegpunkte auto​matisch berechnet.

Translation

Für die Berechnung/Bewertung von Übersetzungen benutzt du die Arbeitsblätter „Transl.“. Es gibt Tabellen für 20 BE, 30 BE, 40 BE und 50 BE mit „äquidistanten“ Ab​ständen.

Abitur

Für die Berechnung des Abiturs legst du am besten zwei Arbeitsblätter an. Die eine Ver​sion ist für dich selber (z.B. „Abitur 2010-I Huber“), die zweite ist für den Zweitkorrektor (z.B.  „Abitur 2010-I Müller“). 
Falls dein Zweitkorrektor keinen PC hat (bzw. sich weigert damit zu arbeiten), druckst du seine Tabelle als DIN A4 Querformat aus und vergrößerst sie auf DIN A3 (sonst sind die einzelnen Zellen zu klein). Nun können beide Kollegen/innen unabhängig voneinander bewerten, ohne dass z.B. auf der Schüler-Arbeit herumradiert werden muss. Der Zweitkorrektor gibt dir die von ihm ausgefüllte Tabelle zurück und du brauchst nur noch seine Punktzahlen in "seine" Tabelle zu übertragen. Nun kannst du beide Tabellen ausdrucken und ihr könnt Aufgabe für Aufgabe vergleichen, wer wo warum wieviele BE vergeben hat. Solange sich bei der Gesamtpunktezahl nichts verändert, macht es ja nichts, wenn bei einzelnen Aufgaben unterschiedliche Punkte vergeben werden.
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