
Beste collega’s, 

Hier enkele raadgevingen om je te helpen bij je PC-werk. 

1. Sociogram 

a. Invullen sociogram (uitgevoerd door ICT-coördinator) 
 

1. Geef in verkenner je bestand een nieuwe naam. Voorbeeld 5C maart 2005.  
Deze naam zal bovenaan elke bladzijde afgedrukt worden. 
 

2. Open in exell dit bestand. 
 

3. De naam van de school kan je veranderen bij beeld – kop- en voettekst. 
 

b. Invullen sociogram (uitgevoerd door klastitularis) 

 
1. Open in exell dit bestand. 

 
2. Vul totaal aantal leerlingen in. 

 
3. Vul de namen in van alle leerlingen in de eerst kolom. 

 
4. Deze namen komen automatisch in de horizontale kolom terecht. 

 
5. Elke leerling komt om beurt zijn oordeel invullen. 

 
6. De kolommen schuiven automatisch naar boven. Zo kunnen de leerlingen niet 

zien wat iemand voor hen invulde. 
 

7. Als iedereen aan de beurt kwam, staat het controle cijfer onderaan overal op nul. 
 

8. Sla je werk op. (Bestand – opslaan) 
 

9. Volgende overzichten kan je bekijken en afdrukken: 
a. Blad 1: invulblad van de leerlingen 
b. Blad 2: scores per leerling 
c. Grafiek 1: Grafische voorstelling van de scores per leerling 
d. Grafiek 2:  Grafische voorstelling van de scores van de hele klas 

 

c. Invullen sociogram (uitgevoerd door leerlingen) 
1. Op je bureaublad staat een geel mapje: Sociogram  
2. Open door dubbelklik 
3. Ga naar het juiste bestand: (sociogram 4A maart 2005) en dubbelklik. 
4. (Soms krijg je de melding makro’s uit- of inschakelen –  klik op inschakelen). 

 
5. Indien nodig de namenlijst aanvullen (horizontaal en verticaal) 
6. De leerlingen kunnen nu invullen. 
7. Na elke beurt en uiteraard ook op het einde: bestand opslaan (geen nieuwe naam 

geven) 
Ga naar bestand - opslaan  



2. Socio-emotioneel 

a. Invullen klasscreening: socio-emotioneel (door leerkracht) 

 
1. Op je bureaublad staat een geel mapje: Socio-emo 
2. Open door dubbelklik 
3. Ga naar het juiste bestand: (socio-emo 4A maart 2005) en dubbelklik. 
4. Vul de namenlijst in (enkel verticaal) 
5. Je bent klaar om in te vullen. 
6. Op het einde: bestand opslaan (geen nieuwe naam geven) 

Ga naar bestand - opslaan  
 
 
 
 
Groeten 
Meester Marc 
 


