Friedrich-Leopold-Woeste-Gymnasium Hemer

Anleitung zum Ausfiillen der elektronischen Absenziibersicht

1) In Zeile 1 wird das aktuelle Schuljahr, das Geburtsdatum, der Nach- und
Vorname (in dieser Reihenfolge) sowie die aktuelle Stufenzugehorigkeit
eingetragen. Das Halbjahr muss nicht eingetragen werden, dieses andert sich
durch Anklicken des entsprechenden Feldes in der FuBRleiste. Die Summe der
Fehlstunden, die sich automatisch errechnet, liegt in einer gesperrten Zelle, die
nicht verandert werden kann.

2) Der aktuelle Stundenplan wird in die Spalte B (grau unterlegt) eingetragen.
Grundkurse werden mit Kleinbuchstaben, Leistungskurse mit GroRbuchstaben
notiert. Hinter den Ficherbezeichnungen steht das festgelegte Kirzel des
entsprechenden Fachlehrers, welches dem Gesamtstundenplan der Stufe
entnommen werden kann.

3) Die aktuellen Fehlzeiten sind einzutragen, indem das Datum des Fehlens (nach
dem Schema TT.MM) in der entsprechenden Zelle notiert wird. Durch Eintragung
eines Datums in eine Zelle andert sich die Summe der Fehlstunden in Zeile 1.

4) Bei neu auftretenden Fehlzeiten werden die Zellen farbig markiert (durch
Hintergrundfarbe "orange 4"; auszuwdhlen oben rechts in der Formatleiste). Im
selben Zuge wird die Hintergrundfarbe der alten Fehlzeiten wieder auf "keine
Fullung" zuriuckgesetzt.

5) Es ist in besonderer Weise darauf zu achten, dass niemals zwei Daten in eine
Spalte eingetragen werden, die nicht in einer Schulwoche liegen. Das heilt: Bei
jeder Fehlzeit in einer neuen Woche muss eine neue Spalte benutzt werden.

6) Der Grund fur die Absenz ist in Zeile 60/61 einzutragen. Dies kann auch
handschriftlich nach dem Ausdruck der Absenzliste geschehen.

7) Das aktuelle Datum des Ausdrucks stellt sich automatisch ein. Ebenso passt
sich die Angabe des Unterzeichnenden der Minder- bzw. Volljahrigkeit des
Schilers an.

8) Die Unterschrift ist unbedingt handschriftlich nach dem Ausdruck zu leisten.

1 Deutsch (d), Mathematik (m), Englisch (e), Franzosisch (f), Lateinisch (l), Spanisch (s), Griechisch (g),
Biologie (bi), Physik (ph), Chemie (ch), Informatik (if), Geschichte (ge), Erdkunde (ek), Sozialwissenschaften
(sw), Musik (mu), Kunst (ku), Literatur (lit), Evangelische Religionslehre (er), Katholische Religionslehre (kr),
Philosophie (pl), Sport (sp), Vokalpraxis (vp), Instrumentalpraxis (ip), Projektkurs (pro), Vertiefungskurs
Mathematik (v-m), Vertiefungskurs Deutsch (v-e), Vertiefungskurs Englisch (v-e), Zusatzkurs Geschichte
(z-ge), Zusatzkurs Sozialwissenschaften (z-sw).



