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Liebe Lehrenden,  

das vorliegende Dokument soll Ihnen als eine Schritt-für-Schritt Anleitung den Prozess des Ex- und 
Imports von Bewertungen aus und in das Webportal erleichtern. 

Grundsätzlich gilt: wenn eine bereits durchgeführte Prüfung noch nicht freigegeben oder veröf-
fentlicht ist, können Sie eine Teilnehmerliste nach Excel exportieren, die als Vorlage zum Eingeben 
von Bewertungen dient. Die ausgefüllte Datei kann anschließend zurück in das PAUL-System impor-
tiert werden. 

Hinweis: Diese Anleitung ist für den Ex- und Import unter den Windows-Betriebssystemen und 
Office 2010 bis 2019/365 vorgesehen. Der Ex- und Import unter einer anderen Officeversion kann 
ggf. abweichen. 

Bei Fragen oder Problemen wenden Sie sich bitte an den PAUL-Support (paul@upb.de). 

 

Ihre PAUL Koordination 

  

mailto:paul@upb.de
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Schritt 1 – Liste für die Eingabe von Bewertungen exportieren 

Loggen Sie sich bei PAUL ein. Klicken Sie auf den Menüpunkt Lehre, dann auf Prüfungsverwaltung 
und anschließend auf Bewertungseingabe (dieser Pfad gilt für die aktuelle Konfiguration der Web-
programme). 

 

Hinweis: Verwenden Sie dafür ausschließlich die aktuelle Version eines der folgenden Browser: 
Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome oder Safari. 

 

Öffnen Sie den betreffenden Prüfungsdialog, d.h. die Prüfung, bei der Sie als Prüfer/Gutachter ein-
getragen sind und für die Bewertungen eingegeben werden sollen. 

 
1. Klicken Sie auf die Schaltfläche Exportieren. Damit öffnet sich eine Seite: „Liste für die Be-

wertungseingabe exportieren“. Hier klicken Sie auf Liste herunterladen. 
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2. Mit dem Herunterladen (Button „Liste herunterladen“) speichern Sie diese Liste gleich, am 
besten in einem eigenen Verzeichnis auf Ihrem Computer, wie z.B. einem Ordner „Bewer-
tungslisten“. Speichern Sie diese Liste als TXT-Datei ab, d.h. mit der vorgeschlagenen Da-
teiendung „.txt“ am Ende. Ändern Sie auf keinen Fall das Dateiformat bzw. den Dateityp. 

 

 

 

 

Hinweis: Wenn beim Abspeichern nicht gefragt wird, wo die Datei gespeichert werden soll, ist dies 
in den Einstellungen Ihres Browsers bereits festgelegt. Für den Fall, dass Sie die Datei öffnen, bevor 
Sie sie in Ihrem eigenen Verzeichnis gespeichert haben, gehen Sie nun auf „Speichern unter“ und 
wählen Sie Ihren Ordner/Ihr Verzeichnis aus und den Dateityp „Text (Tabstopp getrennt)“ (den Da-
teityp ändern Sie, indem Sie rechts neben Dateityp auf den Pfeil klicken). Die Datei wird beim Spei-
chern automatisch mit dem Namen der Prüfung belegt. 
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3. Wenn Sie die TXT-Datei öffnen, wird sie in einem Texteditor angezeigt. Die TXT-Datei er-

scheint zunächst einmal unsortiert, ist es aber nicht und darf an dieser Stelle auf keinen Fall 
weder am Inhalt noch am Format verändert werden!  

 

 
 

4. Schließen Sie nun diese Datei.  
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5.  [ für Microsoft Excel 2010 bis 2013 Nutzer ] 
Öffnen Sie ein leeres Excel-Dokument  
Klicken Sie anschließend im oberen Menüband auf den Reiter Daten und darin auf den 
Button Aus Text.  
 
Fahren Sie mit Schritt 6. fort. 

5a. [ für Microsoft Excel 2016 / 2019 und Excel 365 Nutzer ] 
Öffnen Sie ein leeres Excel-Dokument 
Klicken Sie anschließend im oberen Menüband links auf den Reiter Datei und darin auf 
den Menüpunkt Öffnen und öffnen Sie die zuvor aus PAUL exportierte TXT-Datei. 
 
Hinweis: Zum Anzeigen von NICHT-Excel-Dateien muss in der Öffnen-Maske die Option 
Alle Dateien ausgewählt sein. 
 
Fahren Sie mit Schritt 7. fort. 

6. In Excel 2010 bis 2013 öffnet als Nächstes ein neues Fenster. Wählen Sie hierin die zuvor 
gespeicherte TXT-Datei aus und klicken Sie auf die Schaltfläche Importieren. 

 
 
 
7.  In einem weiteren Fenster öffnet der sog. Textkonvertierungs-Assistent.  
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8.  In diesem Fenster muss der Dateityp Getrennt markiert sein. Belassen Sie im Feld Import 
beginnen in Zeile: die Standard-Einstellung (1). Beim Dateiursprung sollte die richtige Spra-
che eingestellt sein bzw. von Ihnen eingestellt werden: 1250 Mitteleuropäisch (Windows) 
[Windows (ANSI) ist ebenfalls möglich]. Mit einem Klick auf Weiter öffnet das nächste Fens-
ter des Textkonvertierungs-Assistenten.  
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9. Im zweiten Fenster des Assistenten müssen als Trennzeichen Tabstopp und Semikolon 
markiert werden. Als Texterkennungszeichen sollten die Anführungszeichen standardmä-
ßig bereits eingegeben sein. Wenn nicht, müssen diese ebenfalls gesetzt werden (s. 
Screenshot). 

 

 
 
 
10. Mit einem Klick auf Weiter gelangen Sie in das dritte Fenster des Assistenten.  
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11. Hier muss das Datenformat Standard in jeder Spalte gesetzt sein (zum Überprüfen des Da-
tenformats können Sie jede Spalte einzeln anklicken). Dann klicken Sie auf Fertig stellen.  

 

 
 
 
 
12  Es öffnet ein weiteres kleines Fenster, in dem Sie gefragt werden, wo die Daten eingefügt 

werden sollen. Klicken sie hier auf Bestehendes Arbeitsblatt und OK. 
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13. Sie haben nun die zuvor erzeugte Textdatei in einer übersichtlichen Excelliste. Diese spei-
chern Sie am besten gleich wieder in dem Ordner ab, in dem auch die ursprüngliche TXT-
Datei gespeichert wurde (s. Schritt 2.). Verwenden Sie – bis auf das Kürzel am Ende des 
Dateinamens – denselben Dateinamen wie für die TXT-Datei. 
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Schritt 2 – Bewertungen in Excel eingeben 

1.  In der Liste werden Matrikelnummern sowie Vor- und Nachnamen oder bei anonymen Prü-
fungen Prüfungsnummern ausgegeben. Hier können Sie die Noten in die Spalte Noten ein-
tragen. In der Spalte Abwesend besteht die Möglichkeit durch ein „x“ die Abwesenheit des 
Studierenden zu dokumentieren. Ändern Sie - abgesehen vom Befüllen der Noten - und  
- Abwesendspalte - nichts an der Tabelle, auch nicht am Format.  

 

 
 
 

 
2.  Damit Sie die Tabelle danach wieder problemlos importieren können, beachten Sie bitte 

die folgenden Hinweise:  
 
 

 
a)  Halten Sie sich bitte genau an das festgelegte Bewertungsschema (das können Sie direkt im 

Prüfungsdialog im PAUL einsehen). Wenn z.B. Noten vom Typ „Einzelnoten“ (1 bis 5 ohne 
Nachkommastellen) festgelegt sind, dürfen Sie keine Bewertungen wie „sehr gut“ oder 
„1,3“ oder „14 Punkte“ noch „0“ oder „6“ etc. eingeben. Ansonsten kann das System beim 
späteren Import die Bewertung/en nicht erkennen und meldet „Noten nicht plausibel an-
gegeben“. Sollten beim Import Fehler auftauchen, die bei der Eingabe entstanden sind, 
kann entweder die Excel-Datei korrigiert und über den beschriebenen Weg als TXT-Datei 
noch einmal importiert werden oder die Fehler werden direkt im Web korrigiert. Dazu dür-
fen aber die Noten noch nicht freigegeben worden sein. Hierzu mehr unter Schritt 3.  

 
b)  Beachten Sie dabei, dass für einzelne Teilnehmer/innen ein abweichendes Bewertungssys-

tem festgelegt worden sein kann. Diese Teilnehmer sind in der Excel-Liste nicht gesondert 
gekennzeichnet.  
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c)   Die Felder derjenigen Teilnehmer, die bei der Prüfung abwesend waren, sollten in der ent-
sprechenden Spalte „Abwesend (x)“ mit einem „x“ markiert werden, können aber auch spä-
ter im Webportal mit einem Haken gesetzt werden. Mit dem Haken „Abwesend“ 
signalisieren Sie dem Prüfungsamt, dass dieser Prüfungsteilnehmer nicht teilgenommen 
hat.  

d)  Löschen/ändern Sie weder Zeilen noch Spalten noch einzelne Zellen. Auch die Kopfzeilen 
(u.a. Name der Prüfung) der Tabelle können Sie bestehen lassen, denn sie werden nach 
dem Import im Webportal beim Übernehmen ignoriert.  

e)  Bitte achten Sie darauf, dass für die richtige Person die richtige Note eingegeben ist.  
 

 
3.  Speichern Sie die Datei noch einmal als Excel-Datei ab, um zu einem späteren Zeitpunkt die 

importierten Noten mit den von Ihnen eingegebenen Noten vergleichen zu können. Emp-
fehlenswert ist hierbei, dem Dateinamen den Zusatz „-bewertet“ als Kennzeichnung für Sie 
selbst zu geben.  

4.  Speichern Sie die Datei dann als TXT-Datei. Dazu gehen Sie auf Speichern unter und ändern 
hier den Dateityp in Text (Tabstopp-getrennt). Es empfiehlt sich auch hier, den bisherigen 
Dateinamen mit Zusatz „-bewertet“ zu wählen.  
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5.  Wenn sich im Speicherprozess ein Fenster öffnet mit dem Hinweis, dass nur Excel-Doku-
mente, die aus einem Blatt bestehen, als TXT-Datei gespeichert werden können, klicken Sie 
auf die Schaltfläche OK.  

 

 
 
 
 
6.  Wenn Sie anschließend mit einem weiteren Fenster konfrontiert werden, in dem Sie gefragt 

werden, ob Sie speichern möchten, obwohl das Dokument Merkmale enthalten kann, die 
mit Text (Tabstopp-getrennt) nicht kompatibel sind, klicken Sie bitte auf die Schaltfläche Ja.  

 

 

 

7.  Über den erfolgreichen Speicherprozess der TXT-Datei bekommen Sie keinen Hinweis. Sie 
sehen weiterhin nur das Excel-Dokument. Schließen Sie dieses Excel-Dokument ohne wei-
teres Speichern (auch bei Nachfrage durch Excel, ob Sie die Änderungen vor dem Schließen 
speichern wollen, müssen Sie auf nicht speichern klicken).  

 

Schritt 3 – Bewertungen importieren 

Die in Schritt 2 gespeicherte TXT-Datei soll nun wieder in das Webportal importiert werden. 

1.  Öffnen Sie im Webportal den gewünschten Prüfungsdialog wie in Schritt 1 beschrieben.  

Vorsicht! Stellen Sie unbedingt sicher, dass genau der Prüfungstermin markiert ist, für den Sie Be-
wertungen importieren möchten, da sämtliche Bewertungen der markierten Prüfung beim Import 
überschrieben werden. 
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2.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Importieren. Sie gelangen zum Dialog Bewertungen impor-
tieren.  

 

 
 
 
 
3.  Markieren Sie das Optionsfeld Bewertungen importieren. 

 

Hinweis: Wenn Matrikelnummern mit mehr als 10 Ziffern oder mit führenden Nullen vorkommen, 
werden diese automatisch als Text interpretiert und angezeigt. 

 

4.  Wählen Sie nun mithilfe der Schaltfläche Durchsuchen die bearbeitete TXT-Datei und kli-
cken Sie auf Öffnen.  

 

Vorsicht! Stellen Sie unbedingt sicher, dass Sie die richtige Datei auswählen. Wenn Sie eine andere 
Datei auswählen, können die enthaltenen Bewertungen beim Import falsch zugeordnet werden. 
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5.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Importieren.  

 

 
 
 
 
Die enthaltenen Bewertungen werden in PAUL importiert und den jeweiligen Prüfungsteilnehmern 
zugewiesen. Dabei gibt es folgende Ausnahmen: 

a)  Leere Felder werden nicht importiert, d. h., wenn in PAUL bereits eine Bewertung zu einem 
Teilnehmer hinterlegt/gespeichert ist, wird diese nicht durch einen leeren Eintrag in der 
Bewertungsliste überschrieben.  

b)  Bewertungen, die nicht im Bewertungssystem der Prüfung vorliegen, werden nicht impor-
tiert.  

c)  Veröffentlichte/Freigegebene Bewertungen werden nicht überschrieben, d. h., wenn in 
PAUL bereits eine veröffentlichte/freigegebene Bewertung zu einem Teilnehmer hinterlegt 
ist, wird diese nicht durch eine importierte Bewertung überschrieben.  

 
 

 
Hinweis: Es wird keine Meldung ausgegeben, wenn Bewertungen nicht importiert wurden. Wenn 
der Hinweis „Note nicht plausibel“ an einer oder mehreren Stellen erfolgt, kann dies verschiedene 
Gründe haben. Entweder haben Sie eine nicht dem Bewertungsschema entsprechende Note einge-
geben oder Sie haben gar keine Note eingegeben. Wie bereits beschrieben, können Sie Fehler ent-
weder durch einen erneuten Import einer korrekten Datei korrigieren, oder Sie machen dies im 
nächsten Schritt nach dem Übernehmen direkt in der Webmaske. Nach dem Importieren werden 
die ersten beiden Zeilen als Person nicht gefunden angezeigt. Es handelt sich hierbei um die ersten 
Zeilen aus der Excel-Tabelle, die Angaben zur Prüfung und Spaltennamen enthalten. Diesen Zeilen 
müssen Sie keine Beachtung schenken, da sie im nächsten Schritt ohnehin ignoriert werden. 
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6. Klicken Sie nun auf die Schaltfläche Übernehmen. Es öffnet sich eine Übersicht, die wie die 
Folgende aufgebaut ist. Die ersten beiden Zeilen (die Kopfzeilen) werden nicht übernommen.  
 
 
Vervollständigen Sie nun die leeren Bewertungszellen, sofern möglich. PAUL setzt automatisch die 
Note 5,0 für Abwesende ein. Dies wird durch das ZPS korrigiert bzw. vervollständigt, z. B. wenn 
zwischenzeitlich eine Krankmeldung von der betroffenen Person eingegangen ist und ein Entschul-
digungsgrund (z.B. Krankheit) eingetragen wird. 
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7.  Wenn alle Einträge stimmen, klicken Sie erst auf Speichern und dann auf Schließen. Hiermit 

sind die Bewertungen noch nicht veröffentlicht, sie sind gespeichert und können von 
Ihnen noch bearbeitet werden.  

 

8.  Mit der Funktion Freigeben werden die Noten veröffentlicht, sind für die Studierenden in 
PAUL sichtbar und sind nicht mehr durch den Prüfenden im Webportal veränderbar (Hin-
weis: Änderungen können dann nur noch durch das ZPS vorgenommen werden).  
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