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instructie
rapportformat aanmaken in focus po de basis

Ga naar de juiste instellingen
Ga via het menu (rechtsboven) naar Instellingen > Leerlingrapporten.
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STAP 1

Created by Adrien Coquet
from the Noun Project

Tip: Je hoeft rapportformats maar één keer goed in te stellen; daarna kun je ze hergebruiken.

Stel huisstijl en lettertypes in
•	 Upload een logo en voeg basiskleuren toe (handmatig of via hex/RGB-code). 
•	 Voeg lettertypes toe, zoals Arial of Times New Roman.

2STAP 2

Created by Adrien Coquet
from the Noun Project

Tip: Met een hex- of RGB-code stem je het rapport perfect af op je schoolstijl.
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Maak een nieuw rapport aan en stel basisopties in
•	 Klik op Nieuw rapport, geef het een herkenbare naam (zonder schooljaar) en kies de groepen waarvoor 
       het geldt.
•	 Stel optionele onderdelen in:
	 - Voeg opvulplaatjes toe (voor lege vlakken).
	 - Kies een voorblad: afbeelding, kleur of geen cover.
	 - Stel kleuren in voor de omslagbalk en leerlinggegevensbalk.
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Created by Adrien Coquet
from the Noun Project

Tip: Voeg standaardafbeeldingen toe bij vakgebieden om lege plekken stijlvol op te vullen.

Voeg extra onderdelen en lay-outinstellingen toe
•	 Activeer optioneel het fotoblad en upload een schoolinformatieblad (PDF). 
•	 Kies de lay-out voor vakgebieden: nieuwe pagina, nieuwe regel of aansluitend.

STAP 4 8

Created by Adrien Coquet
from the Noun Project

Tip: In de helpdesk van Focus PO vind je voorbeeldteksten voor het schoolinformatieblad.
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Voeg vakgebieden toe (standaard én vrije keuze)
•	 Kies voor vaste vakken zoals rekenen, lezen, taalverzorging of technisch lezen.
•	 Stel per vakgebied in:
	 - Kleur
	 - Beoordeling/cijfer (in te vullen met O/V/G of --/-/+/++ of 1 t/m 10)
	 - Vaardigheidsontwikkeling vix (met schaal naar keuze)
	 - Observatieschalen (max. 6, bijv. 3- of 5-puntsschaal)
	 - Leerdoelen (alleen bij Focus PO Compleet)
	 - Tekst- en fotovelden met: vrije/statische tekst of vrije/statische afbeelding

•	 Voeg ook vrije-keuzevakgebieden toe zoals gymnastiek of creativiteit, met dezelfde mogelijkheden.
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Created by Adrien Coquet
from the Noun Project

Tip: Gebruik één schaalverdeling voor alle vakken voor een duidelijk en consistent rapport. 
Vrije keuze is ideaal voor vakken zonder vaste leerlijn.
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Voeg een afsluiting en handtekeningen toe
•	 Voeg een afsluitend foto- of tekstveld toe (eventueel over twee kolommen breed).
•	 Voeg handtekeningvelden toe voor school, ouders/verzorgers en leerling.

STAP 6 12

Created by Adrien Coquet
from the Noun Project

Tip: Gebruik het brede tekstvak voor een persoonlijke afsluiting over het kind. De 
handtekeningen maken het rapport officieel en compleet.


