Hulp bij het programma.
1. Inleiding. Belangrijk ! Voor gebruik in Excel 2007 (en 2010 - …) .
In Microsoft Office kun je macro’s maken (als je ergens op een knop of ikoontje klikt, wordt er dan iets automatisch uitgevoerd). Het leuke eraan is dat daarna Microsoft ervan uitgaat dat dit onveilig is. Onzin natuurlijk, dus eerst even het volgende doen :
a.  Eerst klik je op de Office-knop linksboven [image: ]. Onderaan rechts op het schermpje zie je het knopje ‘Opties voor Excel’ staan. Klik erop. In het volgende schermpje zie je links ‘Vertrouwenscentrum’ staan. Klik erop. Vervolgens klik je op het knopje ‘Instellingen voor het Vertrouwenscentrum’ (midden rechts). In het volgende scherm (links) klik je op ‘Instellingen voor macro’s’. Vervolgens in het rechterschermpje het 4e knopje ‘Alle macro’s inschakelen …..).  De vermelding ‘niet aanbevolen…’ is van geen belang (de in het programma gebruikte macro’s – voor knopjes e.d. - zijn veilig). Nog even onderaan op alle schermpjes op OK klikken en ’t is klaar.
b. Als je een van de programma-bestanden opent in Excel, is het mogelijk dat er een lichtgeel balkje onder het ‘lint’ (= balk met Start – Invoegen - …) met een bericht over ‘macro’s inschakelen’ verschijnt. In dat geval moet je enkel even in het balkje klikken en bij de opties ‘Deze optie inschakelen’.
c. Bij het opslaan (bewaren) van de ingevoerde gegevens kan er een schermpje ‘Comptabilieitscontrole’ verschijnen. Onderaan het vinkje bij ‘Comptabiliteit controleren ….’ Uitschakelen en dit schermpje verschijnt niet meer.



2. Beginnen met :
- Deze map (PUNTENBOEK SECUNDAIR) kopiëren naar je pc (bijv. naar C:\PUNTENBOEK SECUNDAIR)



3. Eventueel elk jaar :
- alle bestanden uit deze map kopiëren naar een nieuwe archiefmap (bv. Schooljaar 2010-2011)
- gegevens in de bestanden van deze map ((PUNTENBOEK SECUNDAIR) wissen 
-> zie verder bij BASISGEGEVENS.xlsm, BEDRIJFSBEHEER.xlsm, enz.


4. Te gebruiken knopjes in de werkbladen.
[image: KNOPOPENEN]  om werkbladen te OPENEN
[image: KNOPSLUITEN]  om werkbladen te SLUITEN
[image: KNOPPRINT]  om werkbladen te PRINTEN
[image: KNOPWISSEN]  om GEGEVENS in de werkbladen te WISSEN



5. Beginnen met het bestand BASISGEGEVENS.xlsm.
De meeste cellen (vakjes) van de werkbladen zijn beveiligd tegen veranderingen (in formules, …), behalve de cellen die lichtgeel (of lichtgroen) gekleurd zijn. Overige kleuren zijn er enkel voor uitleg, verfraaiing, …

a. Vooraan staat het werkblad MENU met knopjes zoals in 4. hierboven getoond. Als je op de knopjes voor ‘openen’ klikt, worden er andere werkbladen geopend – op de knopjes ‘sluiten’ worden ze gesloten. Er zijn ook knopjes om de namen van de leerlingen (en eventueel van de klassen) te wissen (zie punt e.)

b. In het werkblad BASIS kun je invullen/aanpassen  :
- de schoolgegevens
- de namen van de klassen per jaar (van het 4e tot het 7e). Er zijn 10 klassen per jaar voorzien. Je kan deze aanpassen of allemaal wissen via het MENU
-> ZEER BELANGRIJK : de namen van de klassen invoeren in ALFABETISCHE VOLGORDE : bijv. 6bei komt vóór 6bda maar na 6bca. Dit is echt noodzakelijk om bij het afdrukken de juiste klas te krijgen.
- vakjes met een rood driehoekje rechtsboven tonen een knopje (met een driehoekje) als je erop klikt. Als je op zo’n driehoekje van het schooljaar klikt, kun je kiezen uit een lijst
- de punten voor het dagelijks werk (taken, …), de leerattude, de taalattitude en de proefwerken.
- het deliberatie-percentage (er werd 47% ingevoerd omdat dit in de meeste scholen gebruikt wordt maar dit kan je veranderen). Op het einde van het jaar : geslaagd (> 50%) – deliberatie (> 47% < 50 %) – niet geslaagd ( 47% <)).
- de verhoudingen tussen Dagelijks Werk en de Proefwerken voor het berekenen van het eindtotaal op 100% -> gelieve deze verhouding na te kijken en eventueel aan te passen. De verhouding bepaalt het eindresultaat per leerling (het Algemeen Totaal op 100 = eind %)


c. In de werkbladen 4eJAAR, 5eJAAR, 6eJAAR en 7eJAAR kun je de namen van de leerlingen per klas invullen. Je gebruikt best zoveel mogelijk kleine letters en niet meer letters dan in het vakje passen.


d. In het werkblad AFDRUKKEN 
- kies je eerst het jaar (het knopje opent een lijst met de 4 jaren) 
- klik je daarna op de knop afdrukken. Je krijgt dan de leerlingenlijsten van dat jaar uitgeprint.



e. Elk schooljaar dien je dus in BASISGEGEVENS.xlsm :
- het schooljaar te kiezen uit de lijst
- de namen van de leerlingen in te voeren (via het MENU kun je de vorige namen allemaal tegelijk wissen). Liever niet met kopiëren/plakken werken.
- eventueel klassen toevoegen/aanpassen


5. Het bestand BEDRIJFSBEHEER.xlsm
De meeste cellen (vakjes) van de werkbladen zijn beveiligd tegen veranderingen (in formules, …), behalve de cellen die lichtgeel of lichtgroen gekleurd zijn. Overige kleuren zijn er enkel voor uitleg, verfraaiing, …

a. je begint ook weer met een werkblad MENU. Als je op de knopjes voor ‘openen’ klikt, worden er andere werkbladen geopend – op de knopjes ‘sluiten’ worden ze gesloten. Enkel de klassen die benoemd werden, worden geopend (tot max. 10 -> zie punt 5.b.)
Ter informatie staan op dit werkblad ook de namen (4A, 4B, …, 7A, 7B, …) van de te gebruiken werkbladen voor je klassen. Deze namen mogen NOOIT veranderd worden (de knoppen en andere zaken in het programma zouden dan niet meer juist werken !). De naam van het werkblad (bijv. 4A) is dus anders als die van de klas (4bbm1). 
Met de knopjes ‘wissen’ worden ALLE gegevens (punten, attesten, titels Dagelijks Werk, …) gewist. Dat doe je dus bij het begin van het schooljaar ! Je kan dit PER JAAR apart, maar ook met een knopje (helemaal onderaan) voor ALLE jaren tegelijk.
Voor de ‘Opmerkingen’ is er een apart knopje voorzien (deze opmerkingen voor ALLE jaren worden dan gewist, maar de punten enz. blijven dus staan. Je kan dus na elk rapport de opmerkingen wissen en nieuwe invoeren voor het volgende rapport.
[bookmark: _GoBack]-> opdat de knopjes wissen e.d. kunnen werken : zie 1. Inleiding (macro’s).
-> zelf in te vullen : het vak (in dit bestand staat al BEDRIJFSBEHEER ingevuld)


b. de werkbladen voor de klassen (4A, 4B, …, 7A, 7B, …)
- enkel de GELE vakjes kun je invullen
- in de schuine gele vakjes kun je titels invullen waaraan in het Dagelijks Werk punten gegeven werden (taken, overhoringen, …)
- net eronder kun je de maximaal te behalen punten (totaal) hiervoor invullen (bv. 10, maar mag ook 12, 25, … zijn). OOK voor de proefwerken kun je eender welk maximaal te behalen punten (totaal) invullen. Het maakt de toetsen flexibeler inzake te behalen punten per vraag (het hoeft niet altijd op 10). De herberekening naar bijv. 100 voor proefwerken of bijv. 10 voor Dagelijks Werk wordt uiteindelijk toch bepaald door wat je in het werkblad BASIS (zie punt 5.b.) ingevuld hebt. Dit vakje dient wel ingevuld te zijn : anders tellen de punten niet mee !
- daaronder kun je per leerling zijn behaalde punten invullen. Je kan hier ook Z (ziek) of A (afwezig) invullen (deze zijn gewettigd en mogen dus niet als 0 berekend worden – ongewettigde afwezigheid vul je uiteraard wel 0 in).
- idem voor leerattitude, taalattitude en proefwerken
- indien er 1) punten gegeven werden aan een niet-bestaande leerling 2) geen punten ingevoerd werden of 3) (in totaal) meer punten ingevuld werden dan de maxima -> verschijnt er een rode waarschuwing rechts van de kolommen. Je kan dan even nakijken en verbeteren (indien nodig). De opmerking ‘OPGELET ! Er zijn vakjes ZONDER punten !’ staat er mogelijk bijna altijd ter informatie, maar is toch wel belangrijk ingeval je bijv. geen punten ingegeven hebt voor de attitudes.
- totalen voor dagelijks werk, klasgemiddelde, minimaal en maximaal behaald resultaat, het aantal leerlingen dat punten scoorde, … worden automatisch berekend. Ook de herberekening van de proefwerken naar 100 (indien 100 ingegeven werd in het werkblad BASIS -> zie 5.b.) gebeurt automatisch.
- dit voor de 4 periodes Dagelijks Werk en de 2 Proefwerken
- tenslotte worden automatisch berekend :
- de jaartotalen
-> opmerking : indien een leerling een VOLLEDIGE periode geen punten heeft (dus geen punten voor Dagelijks Werk voor die periode) kan er geen totaal berekend worden. Je kan dit oplossen door toch fictief een punt toe te kennen in die periode (als dat mag ?).
- geslaagd / niet geslaagd / deliberatie
- nog zelf in te vullen (in de lijst op J of N klikken) : of er een attest verleend wordt
- als overzicht worden ook nog de ‘tekorten’ getoond : visueel geeft dit een beeld over het niveau van de klas. Een tekort is er als geen 50% van de punten op de toets, proefwerk, … behaald werd. M.a.w. hoe minder kruisjes, hoe hoger het niveau van de klas (of andersom : hoe meer lege vakjes, hoe hoger het niveau van de klas)
- (voor het rapport, print, …) kun je ook nog ‘Opmerkingen’ toevoegen (binnen het vakje blijven want enkel dit wordt afgedrukt -> dus best kleine letters gebruiken bij het tikken). In het MENU kun je die na elke periode wissen.

 c. het werkblad AFDRUKKEN
Dit gebeurt in 6 stappen :
1. je kiest een JAAR uit de lijst (klikken op het gele vakje en dan op het driehoekje toont de lijst)
2. je kiest een KLAS uit de lijst (klikken op het gele vakje toont de lijst)
3. je kiest een PERIODE uit de lijst (klikken op het gele vakje toont de lijst) : van 1 tot 4 (incl. proefwerken)
4. je kiest of je het EINDtotaal (op 100%), geslaagd, enz. ook wil afdrukken : ja of nee in de lijst
5. je kiest het aantal afdrukken (van 1 tot 5) dat je wenst
6. je klikt op de knop ‘Afdrukken’
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