Office koppeling 2

Introductie

De koppeling naar Word is sterk verbeterd en een koppeling naar Excel is toegevoegd.

De belangrijkste verbetering betreft de snelheid van de Wordkoppeling: cijferkaarten van een hele klas worden nu sneller opgemaakt dan een laserprinter ze kan printen. Daarnaast kunnen de meeste veldcodes nu ook in de kop- en/of voettekst worden geplaatst, zodat ze automatisch worden herhaald op een volgende pagina.

De Excel-koppeling werkt ook snel. Bovendien gaat Excel beter om met grote tabellen. Word laat kolommen weg als ze niet meer op het papier passen; Excel drukt die dan af op een volgende bladzijde. Optioneel  kunnen dan de titelkolommen en -rijen worden herhaald. Ook biedt Excel de mogelijkheid om de tabel te schalen zodat deze altijd op 1 A4-tje past. Beide instellingen zijn te vinden onder 'Bestand - Pagina-instelling' en kunnen per template worden opgegeven en bewaard. Tenslotte biedt Excel natuurlijk de mogelijkheid om bewerkingen uit te voeren op de gegevens, zoals tellen, sorteren, omrekenen, middelen e.d.

Werken met Word

De nieuwe koppeling met Word gebruikt voor de meeste veldcodes een ander middel: de zogeheten 'documentvariabele'. Tot dusver werden veldcodes als gewone tekst in de template opgenomen. Studielogboek verving vervolgens de ene tekst door een andere. Bijvoorbeeld <#LLNAAM> door 'Jasper de Groot'. Alleen tekst in het hoofddocument werd vervangen; als u <#LLNAAM> in een koptekst opnam bleef die daar gewoon staan. In de nieuwe aanpak voegt u een documentvariabele toe middels 'Invoegen - Veld'. Op het invoerscherm dat dan verschijnt kiest u 'Automatische bewerking - Docvariabele' en vult u bij veldcode in: 

DOCVARIABELE <#LLNAAM>. 

Studielogboek geeft vervolgens aan deze documentvariabele de waarde 'Jasper de Groot'. 
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Echter, voor de veldcodes <#TABEL>, <#CIJFERTABEL>, <#OPMERKINGENTABEL> en <#EXAMENLIJST> verandert er niets. Dit omdat een documentvariabele geen hele tabel of lijst kan bevatten.

De veldcode <#KLAS> is gewijzigd in <#LLKLAS>. 

Deze nieuwe aanpak werkt veel sneller dan de oude. Helaas dient u wel uw templates aan te passen of onze nieuwe standaard-voorbeeld-templates te gebruiken. Als u het volgende stappenplan gebruikt gaat dat echter snel:

Start Studielogboek en ga naar 'Schoolorganisatie - Instellingen - Word-templates'.

Selecteer de eerste cijferkaart-template en klik op de 'Test'-knop.

Als het testresultaat verschijnt drukt u 'Alt-Tab' om naar Word om te schakelen. 

Kies Extra – Opties –  tabblad Weergave en plaats een vinkje bij “Veldcodes”.

Zoek naar <#.  en selecteer en knip de veldcode inclusief de vishaken.

Kies 'Invoegen - Veld'. 

Selecteer 'automatische bewerking - Docvariabele.

Zet de cursor achter DOCVARIABLE.

Plak daar de veldcode achter.

Zoek opnieuw naar <# (Ctrl-F) en herhaal bovenstaande procédé.

Herhaal dit voor elk veldcode behalve als er TABEL of LIJST in voorkomt.

Sla het document op, bij voorkeur als documentsjabloon (.dot).

Ga terug naar Studielogboek, selecteer de volgende template en herhaal het procédé.

Ga hiermee door tot je alle templates gehad hebt.

Werken met Excel

Studielogboek kan nu verzamellijsten en cijfer- en rapportkaarten opmaken in Excel. Op het scherm ‘Klasboek – Afdrukken’ staat de knop ‘-> Excel’ waarmee docenten deze opmaak​opdrachten kunnen geven. Desgevraagd selecteert de docent een excel-sjabloon-bestand. Als er maar 1 sjabloonbestand kenbaar is gemaakt hoeft de docent niet te kiezen. In elk sjabloonbestand dient precies 1 werkblad te staan. Per opdracht wordt een nieuwe werkmap aangemaakt. Kaarten van een hele klas komen in 1 werkmap op verschillende werkbladen te staan. Elk nieuw werkblad is een kopie van het werkblad in het sjabloon. Op elk werkblad komen in de A en B-kolom de variabele-namen en -waarden terecht (zie afbeelding).
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Een of meer van de waarden uit de B-kolom worden gebruikt in andere cellen. In welke cel, in welk lettertype, uitlijning e.d. heeft u zelf kunnen opgeven in de sjabloon. Op deze manier kan een flexibele opmaak worden verkregen. Voor tabellen en lijsten staan er codes als bijvoorbeeld <#CIJFERTABEL> in de sjabloon opgenomen. De cel met deze code is de linkerbovenhoek van de tabel of lijst.

Afdrukbereik en pagina-instellingen als ‘landscape’ zijn in het sjabloon-bestand opgeslagen.

Via de meegeleverde voorbeelden kunt u suggesties halen voor verdere gebruiks​mogelijkheden.

Maken en aanpassen van Excel-templates

Net als bij Word kunt u zelf templates aanmaken of een van de door BEP gemaakte excel-sjabloonbestanden gebruiken. Via ‘Schoolorganisatie – Instellingen – Excel-templates’ kan de applicatiebeheerder de namen van deze bestanden aan studielogboek kenbaar maken.

Als u een eigen sjabloon wilt maken kunt u het beste uitgaan van een kopie van een bestaande sjabloon. Voeg de naam van deze kopie toe aan de lijst. Ga daarna naar ‘Klasboek – Afdrukken’ en start de opmaak van uw kopie. Advies: selecteer bij cijfer- en rapportkaarten slechts 1 leerling. Het opmaakproces vult de A- en B-kolom. U kunt nu het werkblad aanpassen en direct zien wat het resultaat is. 

Voordat u de definitieve versie van het sjabloon opslaat, verifieert u dat:

1. er maar 1 werkblad in uw sjabloon staat

2. alle velden heeft leeggemaakt waarin gegevens van de geselecteerde leerling. Dit om ongewenste vermenging te voorkomen.

3. u <#CIJFERTABEL> of <#OPMERKINGEN> in de cel heeft gezet waar de tabelinhoud moet beginnen

Kies tenslotte ‘Opslaan als’, selecteer het bestandstype ‘sjabloon’ en kies opnieuw de juiste map en de eerder gekozen naam.
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