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1. Het belang van registreren
Waarom de leerdoelen registreren?

In de thema’s van Kleuterplein is elke activiteit gekoppeld aan een leerdoel.

Het registreren van deze leerdoelen geeft inzicht in het aanbod aan activiteiten
binnen een schooljaar. Het laat zien of de geplande en uitgevoerde activiteiten
evenwichtig verdeeld zijn over de verschillende leerdoelen. Hierdoor kunt u effectief
inspelen op de onderwijsbehoeften van de kinderen.

Daarnaast is het ook mogelijk om eigen thema'’s en activiteiten toe te voegen.

2. Systeeminstellingen

Belangrijk voordat u begint:

Dit programma is geschikt voor Excel 365 / 2007 / 2010 en 2013, platform Windows.
Let op dat de laatste updates van Excel zijn geinstalleerd.

Voor een goede werking van dit programma is het belangrijk dat de macro's zijn
ingeschakeld. Ga hiervoor naar:

Office-knop / Bestand (linksboven).

Opties voor Excel.

Vertrouwenscentrum.

Instellingen voor het vertrouwenscentrum.

Instellingen voor macro’s: optie 4 inschakelen.

Instellingen voor bestandsblokkering: de eerste 4 items uitschakelen.

S

Start Excel hierna opnieuw op.



3. De leerdoelenregistratie

Open het bestand.
De eerste keer zijn onderaan de pagina de volgende werkbladen zichtbaar:
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Start altijd op het werkblad jaarplanning
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Alle gele cellen op dit werkblad kunnen ingevuld worden.



Start met het invullen van:

Groep
Leerkracht{en)
Schooljaar

Inplannen

Om een thema in te plannen, klik op de gele cel achter het betreffende thema en kies de
V. Ingeplande thema’s worden onderaan het scherm zichtbaar na het klikken op een
willekeurig werkblad.

Door op het ingeplande thema (de hyperlink) te klikken opent het betreffende werkblad.

Eigen thema’s toevoegen

Voeg de titel van eigen thema’s toe aan de themalijst: klik op de cel ‘eigen thema 3’ en
verander bovenin de formulebalk ‘eigen thema 3’ in de titel van het eigen thema,
bijvoorbeeld Sinterklaas. Plan het eigen thema in en het werkblad verschijnt.
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Afronden
Dubbelklik op de gele cel achter het betreffende thema wanneer dit thema afgerond is
en kies de V.



Werkblad overzicht alle thema'’'s
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Op dit werkblad kan niets ingevuld worden. Het is een weergave van datgene dat op
andere werkbladen ingevuld wordt.
Op bovenstaand plaatje is te zien dat er al thema’s ingepland zijn op het werkblad
Jaarplanning. Losse activiteiten zijn nog niet ingepland.



Advies, totaal, ingepland, afgerond
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Advies

De rij advies op dit werkblad is een aanbeveling ten aanzien van het aantal keer dat dit
doel per schooljaar minimaal moet voorkomen. Dit advies is gebaseerd op de activiteiten
met dit intentionele doel in de handleiding. Dit kan worden aangevuld met de 5-minuten
spelletjes, de digibordsoftware, de oefensoftware en andere activiteiten waarin dit doel
aan bod komt.

Totaal

De rij totaal op dit werkblad geeft weer hoe vaak een bepaald doel aan het eind van het
schooljaar aan bod zal zijn geweest met behulp van Kleuterplein. Het is de optelsom van
de keren dat een bepaald doel al is afgerond en de keren dat het nog aan bod zal komen
omdat het ingepland is, maar nog moet plaatsvinden.

Ingepland
De rij ingepland op dit werkblad geeft weer hoe vaak een bepaald doel dit schooljaar nog
aan bod zal komen met behulp van de Kleuterplein.

Afgerond
De rij afgerond op dit werkblad geeft weer hoe vaak een bepaald doel dit schooljaar al
aan bod is geweest met behulp van Kleuterplein.

De cellen in dit werkblad worden gevuld door op de werkbladen van de afzonderlijke
thema’s, bijvoorbeeld bouwen of winkel, activiteiten in te plannen en af te ronden.



Afzonderlijke thema’s

Onderstaande afbeelding laat het werkblad zien van het thema winkel. Er is nog niets
ingepland want alle hokjes in de kolom ingepland zijn nog leeg. Bovendien zijn de cellen
die van toepassing zijn binnen dit thema nog lichtgrijs. Ook dat geeft aan dat er nog
niets ingepland is.
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Planning verwijderen
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Inplannen

Activiteiten inplannen kan op twee manieren:

1. Klik op het hokje achter elke afzonderlijk activiteit in de kolom ingepland.
2. Plan in een keer alle activiteiten in met behulp van de knop:

Alles inplannen

De activiteiten die niet ingepland moeten worden kunnen eenvoudig verwijderd worden
door te klikken op het hokje achter de betreffende activiteit, dan verdwijnt het vinkje.

In het werkblad verandert het hokje van lichtgrijs naar donkergrijs op het moment dat
een activiteit ingepland wordt. Tevens verschijnt de letter ‘i’ van ingepland. Op het
werkblad overzicht alle thema’s worden deze gegevens nu ook vanzelf bijgewerkt.



Planning verwijderen
Alle ingeplande activiteiten kunnen in een keer verwijderd worden met behulp van de
knop:

Planning werwijderen

Afronden

Klik op het hokje afgerond als de activiteit is afgerond. In het werkblad verandert het
hokje van donkergrijs naar zwart. Tevens verschijnt de letter ‘a’ van afgerond.

Op het werkblad overzicht alle thema’s worden deze gegevens ook meteen bijgewerkt.

Eigen activiteiten toevoegen aan bestaande thema’s
Onderaan elk werkblad kunnen eigen activiteiten worden toegevoegd. Gebruik daarvoor
altijd de gele cellen.

Boodschappenlijstje

Letters en cijfers vinden

De boekenwinkel

Boodschappen sjouwen
oetstappen in het zand
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Noteer elke activiteit op een nieuwe gele regel.
Koppel de activiteit aan een of meerdere tussendoelen. Klik daartoe op de betreffende
gele vakjes in de matrix:

o Type of klik ‘i’ om een activiteit in te plannen.

o Type of klik ‘a’ als een activiteit afgerond is.

Op het werkblad overzicht alle thema’s worden deze gegevens ook meteen bijgewerkt.

MNaar de supermarkt
Eigen activiteiten

64 |geld maken




Eigen thema inplannen

De werkbladen voor de eigen thema’s zijn bijna helemaal geel. Dat wil zeggen dat u hier

zelf alles in kunt vullen.
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Noteer elke activiteit op een nieuwe gele regel.
Koppel de activiteit aan een of meerdere tussendoelen. Klik daartoe op de betreffende
gele vakjes in de matrix:

e Type of klik ‘i’ om een activiteit in te plannen.

e Type of klik ‘@’ als een activiteit afgerond is.

Op het werkblad overzicht alle thema’s worden deze gegevens ook meteen bijgewerkt.
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