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Wstep 5

Wstep

Serdecznie witamy na kursie postugiwania sie programem Zastepstwa Optivum.

Program Zastepstwa Optivum wspomaga planowanie i rozliczanie zastepstw oraz godzin ponadwymia-
rowych nauczycieli oraz umozliwia przeprowadzenie wszechstronnej analizy powodoéw i skutkdw nieo-
becnosci nauczycieli.

Praca z programem polega na prowadzeniu przez caty rok szkolny ewidencji realizacji zaje¢ wynikajacych
z planu lekcji.

W czasie szkolenia jego uczestnicy nauczg sie:
e zakfadac nowa ksiege zastepstw,
e importowac plan lekcji z programu Plan lekcji Optivum,
e rejestrowad nieobecnosci nauczycieli,
e wyszukiwac zastepcdw i przydziela¢ im zastepstwa,
e rozliczac state godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowo ptatne nauczycieli,

e sporzadzad roznorodne dokumenty i zestawienia oraz analizowad na ich podstawie prace szkoty.

Zyczymy efektywnej pracy na kursie i mamy nadzieje, ze spetni on Paiistwa oczekiwania.

Materiaty opracowano w oparciu o wersje 12.00 programu Zastepstwa Optivum.
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Przygotowanie programu do pracy 7

Przygotowanie programu do pracy

Zanim zaczniemy postugiwac sie programem, musimy wykonac¢ nastepujgce czynnosci:
o zatozyé nowa ksiege zastepstw,

e opisac organizacje biezgcego roku szkolnego (tzn. utworzy¢ kalendarz na rok szkolny, wprowadzi¢
dni wolne),

e wprowadzi¢ szczegdtowy plan lekcji wraz z listami nauczycieli, przedmiotéw, oddziatow, sal i zajec
miedzyoddziatowych — import planu lekcji z programu Plan lekcji Optivum znacznie skraca czas
wykonania tej czynnosci.

Cwiczenie 1. Uruchamianie programu i logowanie
Uruchomimy program na komputerze petnigcym role serwera bazy danych.

Na komputerze powinien by¢ zainstalowany Microsoft SQL Server 2005 Express Edition.

1. Odszukaj na pulpicie ikone skrétu do programu (@ ¥ kliknij ja dwukrotnie — wyswietli sie okno powi-
talne programu.

Aby uruchomié¢ program mozesz rowniez skorzysta¢ z menu Start, wybierajac pozycje Wszystkie programy/
VULCAN/ Zastepstwa Optivum.

YULEAN g = -

B

b3
-

Zastepstwa Optivum

Program jest skiadnikiem pakietu Organizacja Optivum

ZR

Co v YULCAN 2012, Wszelkie'REawa zastrzezone
.

Rysunek 1. Okno powitalne programu

2. Zaakceptuj domysine ustawienia w sekcji logowania, tzn. uzytkownika KZadmin, puste hasto oraz wy-
Swietlong domysinie nazwe serwera. Kliknij przycisk OK — wyswietli sie gtdwne okno programu, skfa-
dajace sie z paska menu i paska narzedzi.
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8 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Plik QOkna Marzedzia Pomoc

Zastepstwa Optivum [KZadmin - ...] EI@
b & & @S

Rysunek 2. Gtéwne okno programu

Pierwsze uruchomienie programu Zastepstwa Optivum wymaga wprowadzenia nazwy serwera. Nazwa ta
ma postac: [nazwa_komputera] \OPTIVUM_2005. Po klikniecie przycisku OK pojawia sie okno Autoryzacja ad-
ministratora, w ktérym nalezy podaé hasto administratora SQL, tj. uzytkownika sa. W przypadku serwera
Microsoft SQL Serwer 2005 domysline hasto dla uzytkownika sa to Vulc@n1.

KZadmin to gtéwny uzytkownik programu. Ma on specjalne uprawnienia — moze miedzy innymi dodawac
oraz usuwac innych uzytkownikéw. Nazwy uzytkownika KZadmin nie mozna zmieni¢. Nie mozna go row-
niez usung¢. Mozna natomiast zmienic¢ jego hasto (i nalezy — aby niepowotfane osoby nie miaty dostepu
do danych programu).

Cwiczenie 2. Zakfadanie nowej ksiegi

Zatozymy ksiege zastepstw dla przyktadowego zespotu szkédt sktadajgcego sie ze szkoty podstawowej,
gimnazjum i liceum ogdlnoksztatcacego.

1. W menu Plik wybierz polecenie Nowa ksiega (lub kliknij ikone O na pasku narzedzi), co spowoduje
wyswietlenie okna Utwérz nowa ksiege zastepstw.

2. W polu edycyjnym (na dole okna) wpisz nazwe, np. ZS50_2012-13.

| Utwérz nowa ksiege zastepstw ol
MNazwa |Wersja |Uwagi |Rozmiar |Data |
Z550_2011-12 |1.036 5MB 2011-07-0512:35:18.290 Pole, w ktérym wpisujemy nazwe

zaktadanej ksiegi zastepstw

|7550_2012-13 A~

Nowa | X Anuli |

Rysunek 3. Okno Utwérz nowa ksiege zastepstw

Nazwa ksiegi powinna jednoznacznie okreslac jej zawartos¢, w szczegélnosci rok szkolny. Warto wpisac
nazwe szkoty, aby tatwo zidentyfikowac plik w przysztosci, jako dokument archiwalny. Nazwa nie ma
praktycznie ograniczen co do liczby znakéw, nie moze jedynie zawierac takich znakow, jak ,,/”, ,?”.

3. Kliknij przycisk Nowa. Nazwa ksiegi pojawi sie na pasku tytutu.

Cwiczenie 3. Uzupetnianie opisu ksiegi

1. Wybierz w menu funkcje Plik/ Otworz (mozesz réwniez skorzystac¢ z ikony & ha pasku narzedzi

gtéwnego okna programu).

2. W oknie Wybierz ksiege zastepstw kliknij komdrke w kolumnie Uwagi i wpisz tekst uzupetniajacy infor-
macje o zatozonej ksiedze, np. rok szkolny lub date utworzenia ksiegi.

3. Operacje zatwierdz, klikajac przycisk OK.

N ooy e VULCAN  OPTIVUM



Przygotowanie programu do pracy 9

W oknie Wybierz ksiege zastepstw mozna rowniez usuwac istniejgce ksiegi zastepstw (za pomoca przycisku
Usun).

Cwiczenie 4. Okno podstawowe programu
W oknie podstawowym wprowadza sie i wyswietla dane.

1. Kliknij przycisk = na pasku narzedzi lub w menu Okna wybierz polecenie Okno podstawowe.
2. Dopasuj potozenie i rozmiar wyswietlonego okna tak, aby znalazto sie pod oknem gtéwnym programu.

3. Zapoznaj sie z budowa okna podstawowego.
Okno podstawowe sktada sie ono z dwdch paneli: drzewa danych [1] i przegladarki [2].

| Zastgpstwa Optivum [KZadmin - Z550_2012-13] [l ==

Plik QOkna MNarzedzia Pomoc

DS & EH=E | 2E|Q

| Lekcje 3 o |[[E][=
. Lekgje Lista | Plan nsusaycisi | Plan addzistoe | Zastepstivs | Presrissions | Zastepstua 2a dyu

BN | = =
! OZ';;Z:;'EE -[amzoai sobota RIS ERA ]
- Stowniki 4
Lekqa‘Sa\a |Oddzia| ‘Grupa |M\edzyoddzwa{owe |Prze Nauczyciel |Przeniesiona ‘Nieobecny ‘Uwagi |kod godz, inaczej platnych ‘
52 I N | S K| \ \ N

/4

. B

Rysunek 4. Okna programu: gtéwne i podstawowe

Drzewo danych przypomina drzewo folderow znane z Eksploratora Windows. Gatezie drzewa mozna
rozwija¢ poprzez klikniecie kwadracika z plusem znajdujacego sie przed nazwg gatezi lub zwijaé po-
przez klikniecie kwadracika z minusem.

Przeglagdarka stuzy do wprowadzania i odczytywania danych, ktérych zakres zostat wybrany za po-
moca drzewa.

Dane zwigzane z niektorymi gateziami drzewa danych s3 pogrupowane wedtug ich przeznaczenia
i rozmieszczone na odrebnych kartach. Dostep do poszczegdlnych kart umozliwia wiersz zaktadek [3].

Przeglagdarka posiada swoj pasek narzedzi [4].

Mozna otworzy¢ kilka okien podstawowych.

Cwiczenie 5. Okreslanie poczatku i koAca roku szkolnego
Uwaga! Opisane w materiatach operacje odnoszg sie do konkretnych dat — nie nalezy ich zmieniac.

1. Kliknij ikone al na pasku narzedzi — wyswietli sie okno Kalendarz.

2. W sekcji rok szkolny w polach poczatek oraz koniec ustaw odpowiednio date poczatku (2012-09-03)
i konca roku szkolnego (2013-06-28).
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10 Materiaty dla uczestnika szkolenia

W programie zastosowano nastepujacy mechanizm ustawiania dat:
Za pomocg strzatek - znajdujacych sie na koncu pola mozna przewijaé kalendarz latami. Za pomoca

przycisku j znajdujgcego przed polem mozna wyswietli¢ kalendarz, ktéry z kolei mozna przewijac za
pomocg strzatek ﬂ i ﬂ miesigcami. Po wybraniu roku i miesigca klikamy w kalendarzu wtasciwy
dzien.

Pola, w ktdrych ustawiamy daty, nazywamy datownikami.

Program automatycznie ustawia biezacy rok szkolny. Ustalajgc czas trwania nastepnego roku szkolnego,

nalezy rozpoczynac od ustawienia daty zakonczenia roku, gdyz program pilnuje, aby data zakonczenia ro-
ku szkolnego nie byta wczesniejsza niz data jego rozpoczecia.

~jamzos0 pigek =

4| wizesien 2012 * |

2o 23 I N 1 2

1 23 4 5 B 7
E )Dzié: 2012-07-09

Rysunek 5. Datownik — ustawianie daty

| Kalendarz [E=n E=R <=

L4 | wizesien 2012 paidziemik 2012 |

2728 M o wm oA 1 2 1 2 3 4 5 & 7
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Tz 3 4 e
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_IDzig: 2012-07-05
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Rysunek 6. Okno Kalendarz

3. Zamknij okno Kalendarz, klikajgc przycisk OK.

Cwiczenie 6. Zaznaczanie dni wolnych od pracy

Zaznaczymy wszystkie dni wolne w pierwszych czterech miesigcach roku szkolnego.

1. Otwdrz ponownie okno Kalendarz.

Zwrd¢ uwage na kalendarz znajdujacy sie w gérnej czesci okna. W zaleznosci od wielkosci okna
obejmuje on kilka miesiecy poczagwszy od miesigca aktualnego.

VULCAN  OPTIVUM

ZARZADZANIE OSWIATA

. OSRODEK D
AKREDYTOW



Przygotowanie programu do pracy 11

2. Wyswietl w kalendarzu miesigce wrzesien, pazdziernik, listopad i grudzien 2012 roku. Aby przewing¢
kalendarz, skorzystaj z przyciskéow ﬂ i ﬂ znajdujgcych sie w gdérnej czesci okna.

3. Zaznacz soboty i niedziele jako dni wolne.
P W sekcji zaznaczanie dni wolnych od pracy zaznacz opcje widoczne niedziele.

» Kliknij przycisk ﬂ

Przy standardowych ustawieniach programu dni wolne wyréznione sg w kalendarzu czerwonym kolorem.
Podwadjne klikniecie wyrdznionego w ten sposéb dnia spowoduje nadanie mu statusu zwyktego dnia ro-
boczego.

P Postepujgc analogicznie, zaznacz jako wolne widoczne soboty.

Powieksz okno na caty ekran (za pomoca przycisku ’_@_‘) i zwrd¢ uwage, ze w kalendarzu zaznaczone
sg jako wolne tylko soboty i niedziele w tych miesigcach, ktdre wyswietlaty sie w oknie Kalendarz
przed maksymalizacjg okna.

4. Zaznacz 1 listopada jako dzier wolny — kliknij dwukrotnie ten dziend w kalendarzu.

5. Zaznacz zimowg przerwe Swigteczng (tj. dni od 22 grudnia 2012 roku do 2 stycznia 2013).
» Kliknij w kalendarzu pierwszy dzien wymienionego okresu (tj. 22 grudnia).
P Nacisnij lewy przycisk myszy i — nie zwalniajgc go — przeciggnij wskaznik myszy na dzien 31 grudnia.
P Zwolnij przycisk myszy.
P W sekcji zaznaczanie dni wolnych od pracy zaznacz opcje zaznaczony okres i kliknij przycisk ﬂ

6. Zamknij okno Kalendarz, klikajgc przycisk OK.

Cwiczenie 7. Import planu lekgji

Najprostszym sposobem wprowadzenia planu lekcji do programu Zastepstwa Optivum jest import z pli-
ku przygotowanego za pomocg programu Plan lekcji Optivum.

Importowanie planu lekcji polega na jednorazowym skopiowaniu danych zawartych w pliku programu

Plan lekcji Optivum do bazy danych programu. Nie zostajg przy tym nawigzane zadne potaczenia pomie-
dzy tym plikiem a bazg danych.

Reczne wprowadzenie planu lekcji (wraz z listami nauczycieli, przedmiotéw, oddziatow sal i zaje¢ miedzy-
oddziatowych) jest mozliwe, ale bardzo pracochtonne.

Dokonamy importu planu lekcji na okres od 3 wrzesnia do 30 wrzesnia 2012 roku. Skorzystamy z pliku
ZS50_planD_2012-13.pla.

Z przyjetych procedur rozliczania godzin ponadwymiarowych wynika, ze okresy rozliczeniowe nie mo-
gg zawierac¢ tygodni z niekompletnym planem lekcji. Dlatego nalezy importowac plany na okresy
obejmujgce petne tygodnie kalendarzowe lub zadbac o uzupetnienie brakujgcych czesci planu.

o,
1. W menu Plik wybierz polecenie Importuj/ Plan lekcji (mozesz rowniez skorzystac z ikony == " na pasku
narzedzi gtéwnego okna programu) — wyswietli sie okno Import z Planu lekg;ji.

2. W datownikach 0d oraz Do ustaw odpowiednio date poczatku (2012-09-03) i konca (2012-09-30)
okresu obowigzywania importowanego planu.

BN oo e VULCAN  OPTIVUM



12 Materiaty dla uczestnika szkolenia

3. Kliknij przycisk J i w oknie Otwieranie odszukaj plik ZS50_planD_2012-13.pla, zaznacz go i kliknij
przycisk Otworz — w polu Z pliku pojawi sie $ciezka dostepu do pliku.

Sciezke dostepu do pliku poda Ci prowadzacy.

4. Upewnij sie, czy na liscie ponizej zaznaczona jest pozycja Wszystko.

Import z Planu lekcji @
W okresie

Od -|20120903 poriedhiatek = Do -[20120928  piatek =

Z pliku
|E:\F'IanyLekc:ii\ZS B0 _planD_2012-13.pla

v Wazpstko
Mauczyciele
Oddziaty
Sale

Przedmioty
Zajecia miedzpoddzistowe
Nazw_y lekcii

Zajgcia .
Dyzury Importug
v Zamknij po imporcie i'L Zamknij

Rysunek 7. Okno Import z Planu lekgji

5. Kliknij przycisk Importu;.

6. Otwodrz okno Kalendarz, korzystajac z przycisku hl na pasku narzedzi. Zwré¢ uwage, ze na dole
w sekcji wprowadzono plan pojawita sie informacja o okresie, na ktéry wprowadzono plan.

7. Zamknij okno Kalendarz.

Przed importem planu lekcji program automatycznie usuwa wszystkie lekcje z okresu, ktérego import do-
tyczy.

Cwiczenie 8. Przegladanie zaimportowanych danych

Podczas importu planu lekcji przejmowane sg wszystkie zawarte w nim dane: listy nauczycieli, przedmio-
tow, oddziatéw, sal zaje¢ miedzyoddziatowych, a takze znizki godzin, pensa bazowe wszystkich nauczy-
cieli oraz sposdb podziatu zespotu szkét na jednostki.

1. W oknie podstawowym programu kliknij w drzewie danych gataz Lekcje.

2. W przegladarce przejdz na karte Lista (klikajac zaktadke Lista) i w datowniku na pasku narzedzi ustaw
wybrany dzien z okresu, na ktéry importowany byt plan lekcji, np. 3 wrzesnia 2012 r. Obejrzyj tabele.
Zwrd¢ uwage, ze jeden wiersz tabeli opisuje jedng lekcje w wybranym dniu.
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s E=SEen
Lekcje Lizta | Plan nauczycieli | Flan nd\:lziah'uw“ Zastepstwa | Fizeniesione | Zastepstwa za dyzury |
_E:”dzlz;;'e'e Janzma0z etk =1 B (0 SE oE £ 39 a
- Stowniki j
Lekcja | Sala Oddziat |Grupa|Miedzyoddziatowe |Przedmiot Mauczyciel Przeniesiona |Mieobecny |Uwagi kod godz. inaczej platnych
-l -~ ~|kultura ~{mc ~
6 9 la geografia JK
1 4 3a przedsigh. JE
3 5 2b geografia JK
4 5 1a przedsigb. JK
4 7 3b j.polski 15
El 7 3b . polski 15
1 8 1a j.polski 15
6 7 3a j.polski 15
5 7 3a j.polski 15
5 8 3ag . polski MR
=]

Rysunek 8. Okno podstawowe — karta Lista dostepna z gatezi Lekcje

3. Przejdz na karte Plan nauczycieli i zapoznaj sie z planem lekcji nauczycieli w wybranym dniu.

4. Kliknij prawym przyciskiem myszy wybrang lekcje na planie i wybierz polecenie Szczegoty.

Lekge o Es
o Lekeje Lista  Plan nauczyciel | Plan nd\:lziah'uw“ Zastepstwa | Pizeniesione | Zastepstwa za dyzury |
B Mauczyciele — =
5 Oddialy |/ 2012.08.03 poriedzistek =M v B g £ 29 ]
- Stowniki te.Mc ik 15 [mr [ [k ke [ [ [ok [em [0 [as [up [pe [aw [mKk [ks [cm [km [HC [ok [Rm [Na «
1 1a | |5as | |220 | | I - == 1ag |2ag d4as |1as |2as |3as |- fas
2 Zaplanuj zastepstwo 3a | - = 2ag (1ag | = |Bas |las |2as - |3as
3 2b Przenies 2a |(2ag |- |1ag Gas . 222 |Bas 2as |3as |- 1as
7 10d icobecnog g
4 ‘Ia'ﬁﬁ arnacuEdanacs NEobRCnese 2a |2ag |- (1ag [2b |4as 3% |Bas 3as |- |[2as
@-) Zaznacz/Odznacz przeniesienie £
- ) 129 N
> " | TR il N il U Il e
B 1a |2a [3ag N 1ag [2ag - c Gas |d2 |[c2 |Bas -
T 2a 1a 3a - d2 |c2 -
g a |,
8 - -
q | ;I_‘

Rysunek 9. Karta Plan nauczycieli — menu podreczne lekcji

Wyswietli sie etykieta ze szczegétowym opisem lekcji.

Data: 2012-09-03 poniedzialek
Lekcja: 1

MNauczyciel: Janusz Kobacki

Oddazial: 33a

Przedmiot:  Podstawy przedsiebiorczosci
Sala: 4

5. Przejdz na karte Plan oddziatow i zapoznaj sie z planem lekcji poszczegdlnych oddziatéw w wybranym
dniu.

6. Kliknij wybrang lekcje prawym przyciskiem myszy, wybierz polecenie Szczegbly i zapoznaj sie ze
szczegotowym opisem lekciji.
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| Lekeje [= @] =]
o~ Lekcje Lista | Plan nauczycieli Plan oddzistaw '| Zastepstwa | Przeniesione | Zastepstwa za dyzury |
[ Nauczyciele " &
£5- Ocdialy ~|[2012.03.03 poriedziatek = £ 38 B
F- Stowniki Le.. |1a lag |las |2a |2ag |2as |2b |3a |3ag (3as |3b |4as |Sas |Bas =
1 JS |UP |CM |45 |PB |[KM [tV [JK | HC |DK |KS [LM |RM
2 :x PB |CM |# |UP |KM [t [DK |KB |RM |KP |LM [KS |JJ
&) KP [AS |RM [DK [EM |KM |JK |KB m HC [J8 |LM [KS |PB Data: 2012-09-03 poniedzialek |
2 |JK [AS |1 |DK [tM |[RM |UP KB | [HC |15 |PB |KS |LM Lekcja: 1 [
AW Nauczyciel: Marzena Rojek
5 |Mc | EK [PB | [KP [Js MR [HC [F [KS [AS [LM Oddzial:  66as
[ K| 2 |EK 22 |8 [WMR UF PE | KS Przedmict:  Religia
a2 42 KB .
Sala: 7
KB 62 MR 2 EK
42 42 KP
8

Rysunek 10. Karta Plan oddziatow z wyswietlonym szczegétowym opisem pierwszej lekcji oddziatu 6as
w poniedziatek 3 wrzesnia 2012 roku

7. W drzewie danych kliknij gatgz Nauczyciele i zapoznaj sie z wyswietlong w przegladarce listg nauczycieli.

8. W drzewie danych rozwin gatgz Nauczyciele i kliknij gatagz z nazwiskiem wybranego nauczyciela. Zapo-

znaj sie z zawartoscig kart dostepnych w przegladarce. Na karcie Plan tygodniowy ustaw wtasciwg date
w datowniku.

| Jolanta Stencel E@
Lekcje || Parametry rozliczaria  Plan tygodniowy | Godziny dodatkowo pratne | Madgodzing |
= N?::.lzgl:,::riugz Chrmamonski j| 2012-09-02 poriedziakek = B[ v B fh > S 8 =
- (1K) Janusz Kobacki Lekcja Pn Wt Sr Cz Pt ~
8 US) JolantaStencel [ 12jpo8 [3aipo7 |2bjpo7 |3bjpo7 |2bipo7
- (MR) Maonika Ranarska 2 3ajpo7 |2bjpo7 (3bjpo7?
~ (LM] Laura Miostowska El 3pjpe7 [2bjpo7 [1ajpo7 [2aipo7 [3ajpo7
~ (KB] Katarzyna Banasik 4 3bipo7 |2bjpo7 |1ajpo7 |1aipo7 |2aipo7
- (KP) Katarzyna Pszczdtkowska 5 3ajpo7? |2ajpo? |2ajpo7
- (11} Janina Jakubowska 5 3aipo7 |2ajpoT 36)poT
-+ (BK) Bwa Kasprzyk 7 2agodz? Tar 7
- (DK} Damian Kamirski 3
- (EM) kukasz Mitostowski
- {LD) Lestaw Dabek | =

Rysunek 11.  Karta Plan tygodniowy z planem nauczyciela
9. Zwin gataz Nauczyciele.

10. Zapoznaj sie z informacjami dostepnymi z gatezi Oddziaty oraz Stowniki.

Cwiczenie 9. Dodawanie do listy nauczyciela spoza arkusza organizacyjnego (*)

1. W drzewie danych wybierz gataz Nauczyciele.

2. Na pasku narzedzi kliknij ikone - _ na koricu listy pojawi sie pusty wiersz.

3. Whpisz dane nauczyciela: imie, nazwisko, pensum.

Kolumna Obnizenie pensum automatycznie przyjmuje wartos$¢ zero po zakonczeniu edycji wiersza. Nie
ma mozliwosci modyfikowania tego pola z poziomu programu Zastepstwa Optivum.

Postepujac analogicznie, mozna uzupetnic liste oddziatéw, przedmiotdw, sal, lekcji, jednostek i zaje¢ mie-

dzyoddziatowych. Z list tych mozna réwniez usuwaé pozycje za pomoca ikony £
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Cwiczenie 10. Modyfikowanie rozkfadu zajeé

Plan lekcji w programie wyswietlany jest w postaci list zaje¢ w dniu. Jeden wiersz listy opisuje jedng lek-

cje w wybranym dniu.

Dopiszemy do planu lekcji oddziatu 2a zajecia z wychowania do zycia w rodzinie, ktére bedg odbywaty

sie w poniedziatki na 8 lekcji z Monikg Ranarskg (MR), poczagwszy od 10 wrzesnia.

1. W drzewie danych wybierz gatgz Lekcje, w przegladarce przejdz na karte Lista.

2. W datowniku na pasku narzedzi ustaw dzien, w ktéorym chcesz modyfikowaé plan, tj. 2012-09-10

(poniedziatek).

3. Za pomocg ikony = dodaj wiersz do tabeli i opisz lekcje. Wprowadzajac dane, korzystaj z list rozwi-

janych.
[ Lekgje =]
Lekeje Lizta | Plan nauczyciel | Plan oddzizkiw | Zastepstwa" Przenissione | Zastgpstwa za dy2ury |
i1 iel = =
auczyciele -mz0ai0poniediates = W [ JF £ £ AR ]

1 Oddzialy

&1 Stowniki

-

Lekcja|Sala Oddziat |Grupa|Miedzyoddziatowe | Przedmiot Nauczyciel Przeniesiona |Mieobecny |Uwagi kod godz. inaczej platnych
2 1 las e weczesnoszk  |CM
2 2 2as e weczesnoszk (KM
1 2 2az e weczesnoszk (KM
3 2 2as £_muzycIna KM
3 3 3as e wczesnoszk  [HC
4 3 3as e wczesnoszk  [HC
1 3 3as &_muzyczna HC
5 3 3as wf HC
1 7 Gas religia RM
2 5 3as religia RM
4 3 2as religia RM
3 3 las religia RM
g =6 ~|2a - - lwychrodz, = E

4 [om

Rysunek 12.  Karta Lista dostepna z gatezi Lekcje — dopisywanie lekcji do rozktadu zajec

Cwiczenie 11. Kopiowanie planu lekcji

Skopiujemy zmodyfikowany plan dzienny nauczyciela na pozostate poniedziatki.

1. W drzewie danych wybierz gataz Nauczyciele/ (MR) Monika Ranarska, w przeglagdarce przejdz na karte

Plan tygodniowy.

2. Kliknij ikone & na pasku narzedzi przegladarki — wyswietli sie okno Kopiowanie plan nauczyciela: Mo-

nika Ranarska.

3. W sekcji Zrodto ustaw w datowniku poniedziatek 10 wrze$nia 2012 roku i zaznacz opcje dzienny. W sekcji
Przeznaczenie ustaw date 17 wrzesnia 2012 i w polu ponizej ustaw 2, co oznacza, ze poniedziatkowy
plan nauczyciela bedzie skopiowany na dwa kolejne poniedziatki poczagwszy od 17 wrzesnia.
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Kopiowanie plan nauczyciela: Monika Ranarska

Zradho Przeznaczenie

j| 2012-09-10 poniedziatek =l j| 2012-09-17 poniedziatek =l
™ tpgodniowy 3 ¥ kolsjnych

" dwutygodriow

* dzienny
[ Kopiuj uwagi o . L.
v Zamknij po skopiowaniu IL Zarnknii | Kopiui |

Rysunek 13.  Ustawianie parametréw kopiowania planu dziennego nauczyciela
4. Kliknij przycisk Kopiuj.
5. Potwierdz che¢ wykonania operacji w oknie komunikatu, klikajgc przycisk Yes.

6. Obejrzyj plan nauczyciela. Sprawdz, czy w poniedziatki pojawita sie dopisana do planu zaje¢ lekcja.

Cwiczenie 12. Przegladanie planu lekcji w dniu

Wiersze tabeli zawierajacej plan lekcji w dniu (na karcie Lista dostepnej z gatezi Lekcje) mozna grupowac.
Dzieki temu mozna wyswietli¢ obok siebie np. lekcje oddziatu czy nauczyciela.

Pogrupujemy wiersze tabeli wedtug numerdéw lekcji.
1. W drzewie danych wybierz gataz Lekcje i przejdz na karte Lista.

2. Chwy¢ nagtowek kolumny Lekcje i przeciaggnij go do szarego pola znajdujacego sie nad wierszem na-
gtéwkowym.

3. Obejrzyj tabele.

4. Rozwin grupe wierszy Lekcja: 8, klikajac plus przed nazwa grupy. Sprawdz, czy w grupie tej znajduje
sie wiersz opisujgcy dopisang w poprzednim ¢wiczeniu lekcje.

Lista | Plan nauczycieli | Plan oddziakdw | Zastepstwa | Przeniesione | Zastepstwa za dyzury |

|mzs0poniedzatek B [ LF £ €1 & ¢ ]
Lekcja

Sala |Oddzia{ |Grupa||\-‘1iedzyoddzia{owe|Przedmiot |Nauc2}rciel Przeniesiona |Mieobecny |Uwagi |k0d godz. inaczej platnych
| Lekgja: 1
| Lekeja: 2
| Lekeja:
| Lekeja:
| Lekeja:
| Lekeja:
| Lekeja: 7
I=] Lekcja: 8

6 2a wych.rodz, |MR

o || =

Rysunek 14.  Karta Lista dostepna z gatezi Lekcje — wiersze tabeli pogrupowano wedtug kolumny Lekcja

Mozna réwniez zmieniaé kolejnos¢ kolumn tabeli, przenoszac ich nagtéwki.

5. Usun grupowanie lekcji — chwy¢ nagtéwek Lekcje i przeciagnij go do tabeli.
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Cwiczenie 13. Wprowadzanie blokad lekcji w planie nauczyciela

Janusz Kobacki (wicedyrektor) w poniedziatki na pigtej lekcji ma okienko. Poniewaz 10 wrze$nia 2012 r.
ma umoéwione spotkanie w tym terminie, wprowadzimy w jego planie blokade. Dzieki temu bedzie on
pomijany przy planowaniu zastepstw na tej lekc;ji.

1. W drzewie danych wybierz gatgz Lekcje i przejdz na karte Plan nauczycieli.

2. W datowniku ustaw date 10 wrzesnia 2012.

3. W kolumnie JK kliknij pigtg lekcje, a nastepnie przycisk B ha pasku narzedzi przegladarki. Mozesz
rowniez skorzysta¢ z menu podrecznego.

Ligta  Plan nauczycieli | Plan oddziatdw | Zastepstwa | Przeniesione | Zastepstwa za dyzury |

~Jamzma0poniediatek = [ v B i > T F

Le.. jMC [JK |J5 |[MR |LM |KB KP () EK DK |&M |LD |[AS |UP |PB
1 3a |1a fas 3ag ib |2 - e 1ag |2ag
2 4as |(3ag |3b |Bas da | - Iz 2ag |[1ag
3 2b |3b 4as |3a 1a 2a |2ag |- 1ag Gas
4 1a |3b Gas |3a 1as 2a |2ag |- 1ag |2b 4as
5 1a Do B 2 ™ [2as |2a Bag | Zag
{B Wstaw/Usun blokade
i} la[=a Tsau - ) 1ag |2ag - e has
=
7 2ag 1ag |, 3a
lag
g

Rysunek 15.  Wprowadzanie blokad lekcji w planie nauczyciela

Do ksiegi zastepstw automatycznie wprowadzane sg blokady zapisane w planie lekcji importowanym
z pliku przygotowanego za pomoca Planu lekcji Optivum. Obowigzujg one przez caty okres, na ktéry do-
konano importu planu lekgji.

Cwiczenie 14. Opisywanie zaje¢ miedzyoddziatowych

Umiescimy w planie lekcji dodatkowe zajecia z jezyka angielskiego dla klas trzecich liceum (dla chet-
nych). Zajecia te beda odbywaty sie z panig Katarzyng Pszczétkowskag w czwartki na siédmej lekcji.

1. W drzewie danych wybierz gataz Stowniki/ Zajecia miedzyoddziatowe — wyswietli sie tabela z listg zajec
miedzyoddziatowych.

2. Dodaj wiersz do tabeli i opisz zajecia. W kolumnie Nazwa wpisz np. ang 3a i 3b, w kolumnie Kod wpisz
np. a3, w kolumnie Przedmiot wybierz z listy pozycje j.angielski, w kolumnie Rok szkolny wpisz
2012/2013.
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| Zajecia migdzyoddziatowe EI@
- Lekcje H!} 'm _'E +£

B Mauczyciele

-Oddzia%y Nazwa Kod |Przedmiot Rok szkolny j
E| Showniki wf dziewczeta 2a i 2b |d2 2012/2013
- Powody nieobecnosci wf chlopey 2a12b 2 2012/2013

- Formy zastepstwa ang 3ailb a3 j.angielskim

- Formy platnosci

- Typy platnosci

- Skutki niecbecnosci

- Sytuacje typowe

- Poziomy oddziatdw

- Przedmioty

- Sale

- Nazwy lekgji

- Jednostki

= Zajecia migdzyoddziatowe
- (d2) wf dziewczsta 2a i 2b
i (2) wf chiopey 2ai 2b
‘(a3)ang3ailb

L]

Rysunek 16. Lista zaje¢ miedzyoddziatowych
3. Wybierz gataz Stowniki/ Zajecia miedzyoddziatowe/ ang 3ai 3b.

4. W przegladarce na karcie Dane dodatkowe utworz liste tych oddziatow, ktérych uczniowie wchodzg
w sktad grupy zaje¢ miedzyoddziatowych oraz liste uczacych te grupe nauczycieli. Nowe wiersze do-

dawaj za pomoca ikony -+, Oddziaty i nauczycieli wybieraj z list rozwijanych.

| (a3)ang3aidb EI@

-~ Lekcje Dane dodatkowe |

-Naucz_\,fciele
Oddziaky
E} Stowniki |ang 3aildb 201272013

anaicleki
Formy zastepstwa |J angiet j

- Formy platnoici Oddzialy Grupa ﬂ Nauczyciele
- Typy ptatnosci 3a 1 KP -

J'I\III
\IF\III

- Powody nieobecnosci

- Skutki niechecnoéci 3b hd
- Sytuacje typowe

- Poziomy cddziatdw

- Przedmioty

- Sale

- Mazwy lekdji

- Jednostki

= Zajgcia migdzyoddziatowe
- (d2) wf dziewczeta 2ai2b
i (c2) wf chtopey 231 2b
“(a3)ang3aidb -

Rysunek 17.  Opisywanie zaje¢ miedzyoddziatowych

5. W drzewie danych wybierz gataz Lekcje, przejdz na karte Lista i dopisz zajecia do planu lekc;ji.
(Cwiczenie 10, str. 15)

6. Skopiuj zmodyfikowany plan dzienny nauczyciela na pozostate tygodnie. (Cwiczenie 11, str. 15)

Cwiczenie 15. Przegladanie i modyfikowanie stownikéw

Stowniki zawierajg listy skategoryzowanych pojeé, ktére wykorzystywane sg w programie w celu precy-
zyjnego opisania planu lekcji.

1. Rozwin gatgz Stowniki.

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
ZARZADZANIE OSWIATA
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2. Klikaj kolejne podgatezie i zapoznaj sie z wyswietlanymi w przegladarce listami. Zwré¢é réwniez uwa-

ge na pasek narzedzi — jesli na pasku znajduja sie ikony i , to stownik moze byé modyfikowany
przez uzytkownika w celu dostosowania do wtasnych potrzeb.

Niektore stowniki s standardowo wypetnione pewnymi wartosciami, inne napetniajg sie automatycznie
podczas importu planu lekg;ji.

3. Dodaj do stownika Skutki nieobecnosci pozycje Zajecia $wietlicowe (kod Z$w).
» Woybierz gataz Stowniki/ Skutki nieobecnosci.

» Kliknij na pasku narzedzi ikone |7, aby dodaé pusty wiersz do tabeli. Wpisz nazwe i kod zajec.

| Skutki nieobecnosci EI@
Lo Y Er
auczyciele
W Oddziz:;y ook Kod =l
B Stowniki Przeniesiona Przen
- Powody niechecnosci Zastepstwo Zast
- Formy zastepstwa Uczniowie przychodza pdinigj Odwot
- Formy platnosci Uczniowie zwolnieni do domu Do domu
- Typy patnosci Bez konsekwencji (nieobecny oddziat nauczyciela) [NON
Skutki nieobecnesci Okienkoe dla ucznidw Okienko
- Sytuacje typowe Tgczenie grup TGr
- Peziemy eddziatow Zajecia swietlicowe 73]
Przedmioty
- Sale
- Mazwy lekgji
- Jednostki
B Zajecia miedzyoddziatowe

Rysunek 18.  Stownik Skutki nieobecnosci z dopisang pozycja Zajecia Swietlicowe
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Planowanie i ewidencja zastepstw

Program umozliwia prowadzenie przez caty rok ewidencji realizacji zaje¢ wynikajacych z planu lekgji, tj.
odnotowywanie:

e nieobecnosci nauczycieli i oddziatéw w szkole wraz z informacjami o powodach i skutkach tych
nieobecnosci,

e zastepcow za nieobecnych nauczycieli.
Zastepcow za nieobecnych nauczycieli mozna wyszukiwac wedtug réznych kryteriow.

Program umozliwia réwniez planowanie zastepstw za dyzury odbywane w czasie przerw.

Temat 1. Rejestrowanie nieobecnosSci nauczycieli i oddziatow

Nieobecnosci nauczycieli i oddziatéw odnotowujemy w planie lekcji nauczyciela lub oddziatu na wybrany
tydzien roku szkolnego lub w planie zaje¢ wszystkich nauczycieli w wybranym dniu.

Cwiczenie 1. Wskazywanie nieobecnych nauczycieli w dziennym planie
wszystkich nauczycieli

Zarejestrujemy nastepujgce nieobecnosci nauczycieli w dniu 7 wrzesnia 2012 roku (pigtek):
- Katarzyna Banasik — caty dzien z powodu zwolnienia lekarskiego,
- Ewa Kasprzyk — na pierwszej lekcji z przyczyn losowych,
- Jolanta Stencel — na 6 i 7 z powodu wyjscia na konferencje metodyczng.
Postuzymy sie dziennym planem wszystkich nauczycieli.

1. W drzewie danych wybierz gataz Lekcje i przejdz na karte Plan nauczycieli.
2. W datowniku na pasku narzedzi ustaw date 7 wrzesnia 2012 r.

3. Zaznacz nieobecnosci hauczycieli.

Aby zaznaczy¢ nieobecnos$¢ nauczyciela w ciggu catego dnia, kliknij nagtéwek kolumny oznaczonej
kodem nauczyciela — lekcje w tej kolumnie zostang podswietlone kolorem (standardowo jest to ko-
lor r6zowy).

Aby zaznaczy¢ pojedynczg godzine nieobecnosci nauczyciela, kliknij dwukrotnie odpowiednia ko-
morke tabeli.
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| Lekgje =]
Lista  Plan nauczycieli | Plan oddzishdw | Zastepstwa | Przerigsione | Zastepstwa za dyiury |
MNauczyciele - -

Oddzinly 2z 0507 pigek = [ v B > A9 |
Stowniki Le..MC [JK |5 |MR |LM (KB KP |1 EK DK |EM LD [AS [UP |PB |AW |MK [KS CM |KM |HC |GK |RM |[NA |LR | =
1 33 |2b |2ag |- 2a |2 1ag |3b |Bas 1= fas 1as |2as |3as

2 3a |2a Bas |- 2ag [2p |3as |1ag [3b [3ag [1a |4as Bas 1as |2as
3 3a |1ag |- |2ag |3b 2b |23 |Bas 4as 5as . 29 1as [2as |3as |1a
4 2a - 3a [4as |3ag 2ag [2b |Bas [1a n ¥ |5as [1as |2as |3as |1ag 3
5 3ag |- 20 |2a |4as 3a 1a |[Bas [3b . ‘= |Gas 2ag
B 3b |2ag |- 1a |5as 2b [1ag |[2a = = |3ag
7 1a 3b 2b _ 23 2a
222
3

Rysunek 19.  Plan dzienny wszystkich nauczycieli z zaznaczonymi nieobecnosciami

Cwiczenie 2. Rejestrowanie informacji o powodach nieobecnosci nauczycieli

1. Przejdz na karte Zastepstwa dostepna z gatezi Lekcje.

Karta skfada sie z dwdch paneli. W panelu po lewej stronie wyswietla sie lista nauczycieli nieobec-
nych w danym dniu (kolumna Nieobecny), w panelu po prawej stronie wyswietlajg sie lekcje nieobec-
nego nauczyciela, zaznaczonego na liscie.

2. W kolumnie Nieobecny wybierz nauczyciela i sprawdz, na jakich lekcjach jest on nieobecny w wybra-
nym dniu.

Lista | Plan nauczyeisl | Plan oddzishiw  Zastepstia | Preenissions | Zastepstwa za dyzuny |

j\ M 20907 pigtek = & m v i |
Mieobecny l;l Lekcja |Oddziat | Powdd niecbecnosci | Skutek niecbecnosci  |[Zastepca |Sala Forma zastepstwa |Forma platnosci |Typ platnodci |Uwagi -
15 1 2a L4 - | Odwot - ~[19 ~ - hd -
2 2ag L4 Okienko 19
EK 3 2ag L4 Okienko 19
5 2b L4 Okienko 19
5 =

Rysunek 20.  Przegladarka, karta Zastepstwa — lekcje, na ktdérych jest nieobecny nauczyciel KB (Katarzyna Ba-
nasik) 7 wrzesnia 2012

3. 0Odnotuj powdd nieobecnosci wszystkich nauczycieli (w kolumnie Powéd nieobecnosci). W przypadku
pani Stencel (JS) ustaw pozycje Konf, w przypadku pani Banasik (KB) — pozycje L4, w przypadku pani
Kasprzyk (EK) — pozycje Uspr.

Aby szybko wypetnié kolumne tg samg wartoscia, przeciagnij wpis z pierwszego wiersza do nastep-
nych komorek.

Lekcja |Oddziat | Powdd nieobecnosci | Skutek niecbecnosci
6 3b Konf, Okienko

7 la qu Do domu hd

Rysunek 21.  Wypetnianie kolumny Powodd nieobecnosci poprzez przecigganie wpiséw pomiedzy komdrkami

Mozesz réwniez skorzystac z funkcji kopiuj — wklej.

W kolumnie Powod nieobecnosci domysinie wyswietla sie pierwsza pozycja listy, tj. pozycja L4.
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W drzewie danych wybierz gatgz Stowniki/ Powody nieobecnosci i sprawdz w tabeli, co oznaczajg kody
L4, Konf i Uspr oraz czy nieobecnosci z tych powoddw sg uwzgledniane przy rozliczaniu nadgodzin
i czy sg ptatne.

| Powody niecbecnosci EI@
[ Lkt B @2
B Nauczyciele
-Oddzia+y Nazwa Keod Pomin przy liczeniu nadgodzin |L4 Platna JI=
E| Showniki Zwolnienie lekarskie L4 v v
® Powody niechecnoéci Delegacja Del v v
- Formy zastepstwa Egzaminy Egz v v
- Formy platnosci Konferencja metodyczna Konf v v
- Typy platnosci Losowa niecbecnosé usprawiedliwiona (Uspr
- Skutki niechecnosci MNiechecnosé nieusprawiedliwiona NUspr
- Sytuacje typowe Opieka nad dzieckiem Opieka v -
- Poziomy oddziatéw Urlop bezptatny Bezpt
- Przedmioty Wycieczka Wyc v v
- Sale Urlop okolicznodciowy Okolicz v
- Nazwy lekji
- Jednostki
B Zajecia miedzyoddziatowe j

Rysunek 22.  Stownik Powody nieobecnosci

Nacisnij klawisz F1 i zapoznaj sie z informacjami na ten temat dostepnymi w elektronicznej pomocy.
Zamknij okno pomocy.

Cwiczenie 3. Wskazywanie nieobecnosci nauczycieli w planach tygodniowych

Zarejestrujemy nastepujgce nieobecnosci nauczycieli w dniu 19 wrzesnia 2012 roku (Sroda):

- Katarzyna Pszczétkowska (KP) — przez caty dzien (urlop bezptatny),
- Lestaw Dabek (LD) — przez caty dzien (zwolnienie lekarskie).

Tym razem nieobecnosci te odnotujemy w planach tygodniowych nauczycieli.

1.

W drzewie danych wybierz gataz Nauczyciele/ (KP) Katarzyna Pszczétkowska i przejdz na karte Plan tygo-
dniowy.

W datowniku na pasku narzedzi ustaw 19 wrzesnia 2012 r. — wyswietlona zostanie data poniedziatku
wybranego tygodnia (w tym przypadku: 17 wrzes$nia 2012 r.).

Kliknij nagtéwek kolumny $r — wszystkie lekcje nauczyciela w tym dniu zostana wyréznione kolorem
(standardowo jest to kolor rozowy).

W kolumnie Sr kliknij prawym przyciskiem myszy pierwsza wyrézniong lekcje i wybierz polecenie Za-
planuj zastepstwo — wyswietli sie okno Zaplanuj zastepstwo.

W sekcji Zastepstwo w wierszu Powdd wybierz pozycje Urlop bezptatny i kliknij przycisk OK.
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7.

Zaplanuj zastepstwo
Zajecia

Dzier 2010-09-15 $roda

Lekcja 1

Sala b

Miedzyoddziatowe WF dziewczat klas 1ai 1b
Przedmiot Wychowanie fizyczne
Nauczyciel Zofia Melikowska

v

Zastepstwo...

Powéd Urlop bezplatny]

Skutek nieobecnosci | Okienko dla uczniow

Zastepca

Sala b

Forma zastepstwa

Forma patnosci

Typ platnosci

AR RN RN RN RN R

Uwagi
0K | X Cancel I

Rysunek 23.  Okno Zaplanuj zastepstwo

Postepujac analogicznie, przypisz ten sam

kowskiej w tym dniu.

powdd nieobecnosci pozostatym lekcjom pani Pszczot-

Wyswietl plan tygodniowy pana Dgbka i zaznacz jego nieobecnos¢ w Srode 19 wrzesnia. Okres$l row-
niez powdd nieobecnosci. Postepuj analogicznie jak w przypadku pani Pszczétkowskiej.

Cwiczenie 4. Usuwanie zaznaczonej nieobecnoséci nauczyciela

Anulujemy nieobecnos¢ pani Kasprzyk (EK) 7 wrzesnia na pierwszej lekcji.

1. Wyswietl plan tygodniowy pani Kasprzyk lub plan dzienny wszystkich nauczycieli.

2. W datowniku na pasku narzedzi ustaw date 7 wrzesnia 2012 (piatek).

3. Dwukrotnie kliknij w tabeli zaznaczong wczes$niej nieobecnos¢ pani Kasprzyk.

b na pasku narzedzi przegladarki.

Zaznaczong nieobecnos¢ nauczyciela mozna réwniez usungc korzystajac z menu podrecznego lub przycisku

Cwiczenie 5. Wskazywanie nieobecnych oddziatéw

W srode 19 wrzesnia oddziat 1a po drugiej lekcji wychodzi do kina z Jolantg Stencel. Odnotujemy ten
fakt w programie.

1. W drzewie danych wybierz gatgz Oddzialy/ 1a i przejdz na karte Plan tygodniowy.

2. W datowniku na pasku narzedzi ustaw date 19 wrzesnia 2012 r. (zostanie wyswietlona data ponie-

dziatku tego tygodnia).

Zaznacz nieobecnos¢ oddziatu na 3, 4, 5, 6 i 7 lekcji, np. dwukrotnie klikajagc odpowiednie komorki
tabeli. Lekcje te zostang wyrdznione kolorem, standardowo jest to kolor zielony.

Nieobecnosci oddziatéw mozna réwniez wskazywac¢ w planie dziennym oddziatéw dostepnym z gatezi

Lekcje na karcie Plan oddziatow.
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4. Wyswietl plan dzienny nauczycieli lub plan tygodniowy pani Stencel i odnotuj jej nieobecnos¢
19 wrzesnia na lekcjach 3, 4, 5, 6, i 7. Jako powdd nieobecnosci ustaw pozycje Wycieczka (kod Wyc).

Wazna jest kolejnos¢ wykonanych operacji: najpierw zaznaczamy nieobecnos¢ oddziatu, nastepnie nieo-
becnos¢ nauczyciela. Dzieki temu program zidentyfikuje skutek tych nieobecnosci, tzn. zauwazy, ze row-
noczesnie nieobecny jest oddziat i nauczyciel.

5. Obejrzyj tabele dostepng z gatezi Lekeje na karcie Zastepstwa dla pani Stencel (JS). Zwrd¢ uwage, ze na
trzeciej i czwartej lekcji nieobecny jest nauczyciel i oddziat, w ktérym on uczy (pozycja NON w kolum-
nie Skutek nieobecnosci).

Lizsta | Plan nauczypcieli | Plan oddziskéw  Zastepstwa | Przeniesione | Zastepstwa za dyzury |

j| 20120919 droda =& mv

Nieobecny + ||Lekcja |Oddziat | Powdd niecbecnosci | Skutek nieobecnosci  |Zastepca |Sala  |Forma zastepstwa |Forma platnosci | Typ platnosci | Uwagi
3 1a Wye NON 1 7

KP 4 1a Wyc HOk ) 7

LD [IRIIE 2a [Wyc | Okienko - i RS - - ~

Rysunek 24.  Karta Zastepstwa dostepna z gatezi Lekcje — lekcje nieobecnej pani Stencel (19 wrzesnia)

6. Wyswietl plan nauczycieli 19 wrze$nia 2012 r. (gataz Lekcje — karta Plan nauczycieli). Zwréé uwage, ze
rownoczesne nieobecnosci nauczyciela i oddziatu zostaty oznaczone dwoma kolorami.

7. Kliknij ikone = | znajdujgcy sie w prawym gornym rogu okna — wyswietli sie okno Opis koloréw, opisu-
jace znaczenie stosowanych koloréw w oknach z planami lekgji.

| Lekcje == ][=]
- Lekcje Lista  Plan nauczycieli | Plan oddziatéw | Zastepstwa ‘ Przeniesione | Zastepstwa za dyzury |
MNauczyciele - -
& Oddzialy ~Jamz0919 ot = [ v |B i 4> €0 2% B
[ Stowniki Le..MC |JK |5 |MR [LM |KB KP |1 EK [DK |[EM |LD |AS |(UP (PB |AW |MK [KS CM |KM |HC |GK |RM |NA |LR =l
1 3b 20 |- Sas |2a | |1ag |- 222 [1a | Gas 1as |2as |3as das
2 2b |- fas |3b 3a |Zag |- 3ag |2a |1ag das 1as |2as |3as |[1a Bas
3 1 - Jag |3a |5as |- Gas |2a |4as |2b  |1ag ® £l 2as |(Jas |[2ag [1as
4 2p 1 - 4as |1ag |2a |1as |- [3a |Gas |2ag 3ag |5as " &2 2as 3as
5 30 Za\ \ 4as 2b |3as |- Sas |lag 2ag |, Opis kolorw &
6 3b - |2a |5as |3ag 2ag 2 Nieobecny nauczyciel
7 \ 2 N b 13 Nieochecny nauczyciel, przydzielono zastepce
223 ||Lekcja, na ktdrej jest zastepstwo
8 '\ \L - Lekcja przeniesiona
- I
. e . . Nieoh: ddziat
Na tej lekcji nieobecny jest oddziat e R - —
Czedd oddziatow 7 zaj. miedzyoddziatowych jest niechecna
oraz naUCZyclel uczgcy w oddziale Lekcja, za ktdra planowane jest zastepstwo
D — — I I O I I I -

Rysunek 25.  Plan dzienny nauczycieli z zaznaczonymi nieobecnosciami nauczycieli i oddziatéw oraz okno
Opis koloréw

Okno Opis kolorow mozna wyswietli¢ w dowolnym oknie z planem lekcji. Przypisania koloréw do poszcze-
goblnych pozycji mozna zmienia¢ w oknie wywotywanym za pomocg polecenia Parametry wySwietlania do-
stepnego w menu Narzedzia.

8. Obejrzyj plan oddziatu 1a w dniu 19 wrzesnia 2012 roku oraz plan pani Stencel i plan oddziatu 1a na ty-
dzien zaczynajacy sie od 17 wrzesnia. Zwrd¢ uwage na wyrdznione kolorami elementy tych plandw.

9. Zamknij okienko Opis kolorow.
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Cwiczenie 6. Rejestrowanie dtugotrwatych nieobecnosci oddziatéw

Zanotujemy nieobecnos¢ oddziatu 2a w dniach 15-17 pazdziernika 2012 roku z powodu wyjazdu na wy-
cieczke.

1. W drzewie danych wybierz gataz Oddzialy/ 2a. Przejdz na karte Okresy nieobecnosci.

2. Zaznacz w kalendarzu dni 15, 16 i 17 pazdziernika 2012 roku i kliknij przycisk ﬂ— zaznaczone dni
zostang wyréznione kolorem (standardowo jest to zielony).

3. Kliknij pole uwagi i wpisz powdd nieobecnosci oddziatu, np. Wycieczka do Krakowa.

| 2a [E=H =R

Lekcje Okresy nieobechogei | Plan tygadniowy |

[ Mauczyciele

E} Oddzishy ¥
1a
~lag
...135
B | wnzesien 2012 pazdziemik 2012 listopad 2012 i
- 2ag
- 2as % 28 2 o ¥ 1 2 1 2 3 4 & 6 7 1 2 3 4
- 2h 3 4 5 B 7 8 9 &8 9 10 11 1213 14 5 & 7 8 8 10 M
. o1 12 13 14 15 16 1019 20 21 12 13 14 15 18 17 18

17 18 19 20 21 022 23 2 23 24 25 2 27T 28 19 20 2 2 23 24 75

~3ag M 025 2 OF M o 30 0 =®m ow oA % 27 28 2 M 1 2
- 3as 3 4 5 B 7 8 13
-3b ©_)Dzis: 2012-07-09
- 4ag
Sas
~Bas uwagi;

[ Stowniki w/ycieczka do Krakowd

Rysunek 26.  Rejestrowanie nieobecnosci oddziatéw w catym dniu

Zaznaczenie okresu nieobecnosci oddziatu w ten sposdb oznacza nieobecnos¢ w catym dniu, a nie tylko
nieobecnos¢ na lekcjach przewidzianych na ten dzien. Dlatego tez mozna zapisac te nieobecnosé w ksie-
dze zastepstw, mimo ze nie wprowadzono jeszcze planu lekcji na ten okres.

Tak zapisanej nieobecnosci oddziatu nie mogg zatrze¢ zadne zmiany w planie lekcji (kasowanie, import,
kopiowanie itp.).

Temat 2. Planowanie zastepstw

Po wskazaniu nieobecnosci nauczycieli i oddziatdw mozna zaplanowac zastepstwa. Kandydatéw na za-
stepcdw mozna poszukiwaé wsérdd nauczycieli spetniajgcych jeden lub kilka z ustalonych wczesniej wa-
runkow.

Zaplanujemy zastepstwa na pigtek 7 wrzesnia 2012 roku. Przypomnijmy, ze w dniu tym nieobecni s3
nastepujacy nauczyciele:

— Jolanta Stencel — na 6 i 7 lekcji z powodu udziatu w konferencji metodycznej,

- Katarzyna Banasik — caty dzien z powodu zwolnienia lekarskiego.

Cwiczenie 1. Przydzielanie zastepstwa wybranemu nauczycielowi

Zastepstwo za nieobecng panig Banasik na drugiej lekcji w 2ag przydzielimy bibliotekarce Lucynie Rey-
mont (LR), ktdra zrealizuje lekcje bibliotecznga.
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1. W drzewie danych wybierz gataz Lekcje i przejdz na karte Zastepstwa.

2. W datowniku na pasku narzedzi ustaw date 7 wrzesnia 2012 r.

3. W kolumnie Nieobecny zaznacz nauczycielke Banasik (KB). Sprawdz, jakie lekcje nauczycielka ma za-
planowane w tym dniu. Zwrd¢ uwage, ze pierwszg lekcje oddziatu 2a program proponuje odwotaé
(kolumna Skutek nieobecnosci).

4. W wierszu drugiej lekcji oddziatu 2ag w kolumnie Zastepca wpisz kod nauczyciela, tj. LR, i nacis$nij
klawisz Enter. Program wypetni pozostate kolumny tabeli.

| Lekgje E@
—m Lista | Plan nauczyciel | Plan oddziakdw  Zastepstwa ‘ Przeniesione | Zastgpstwa za dyzury |
_Ozud;za}';EIE |2mz0307  piatek Bk mv -
-S{owniki Mieobecny | » ||Lekcja |Oddziat | Powdd nieobecnosci |Skutek nicobecnosci  |Zastepca |Sala  |Forma zastepstwa |Forma platnosci | Typ platnosci |Uwagi &
15 1 2a L4 Odwot 19
KB 2 2ag L4 ~ | Zast - ILR ~ 19 ~|ZP - |Platne - |ZAS - 1
=B Zag L4 Okienko 19 3
s B U Okienko 19
Rysunek 27.  Przydzielanie zastepcy na karcie Zastepstwa poprzez wprowadzenie kodu zastepcy
Sprawdz w odpowiednich stownikach, co oznaczajg skréty, ktore pojawity sie w tych kolumnach.
Wiecej na temat poszczegdlnych pozycji stownikow znajdziesz w pomocy do programu dostepnej
pod klawiszem F1.
5. Sprawdz, czy wartosci , ktére zaproponowat program, sg poprawne. W naszym przypadku zmodyfi-

kuj wpis w kolumnie Forma pfatnos$ci — ustaw pozycje Niept.

Cwiczenie 2. Wyszukiwanie zastepcéw i przydzielanie im zastepstw

Jesli nie wiemy od razu komu przydzieli¢ zastepstwo, to program umozliwia wyszukanie nauczycieli, kté-
rzy moga takie zastepstwo przyjaé. Uzytkownik moze okresli¢ kryteria wyszukiwania zastepcéw.

1.

2.

Kliknij przycisk A na pasku narzedzi — wyswietli sie okno Kryteria selekcji zastepcow.

Kryteria selekcji zastepcow @

Mauczyciel

ma preynajmnie] jedna lekcje w dniu

ma okienko na wskazane| lekoji

ma okienko wynikajgce 2 nieobecnofci oddziaku
ma lekcie skrajng ze wskazanym oddzialem
koficzy lekcie przed lub zaczyna po wskazane|
uczy tego samego przedmiotu

uczy we wakazanym oddziale

I R i

ma nie wiece] godzin niz: - |4 =

Rysunek 28.  Wybor kryteridw selekcji zastepcow

Zapoznaj sie z listg dostepnych kryteridéw. Zaznacz te, ktére powinien spetniac zastepca za panig Ba-
nasik na kolejnej lekcji, tj. na trzeciej lekcji w oddziale 2ag (zaznacz np. kryteria ma przynajmniej jedng
lekcje w dniu oraz ma okienko na wskazanej lekcji). Kliknij przycisk OK.
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W wierszu lekcji kliknij komdrke w kolumnie Zastepca, a nastepnie kliknij przycisk Al wyswietlg sie
plany tych nauczycieli, ktérzy nie maja zaje¢ na wskazanej lekcji i spetniajg zadane wczesniej kryteria.
W kolumnie KB (podswietlonej na szaro) wyswietlany jest plan nieobecnej pani Banasik. Podswietlo-
ny na zielono wiersz tabeli odpowiada lekcji, na ktérej planowane jest zastepstwo.

Lok ==
Lekcje Lista ‘ Plan nauczycieli" Plan oddziskéw Zastepstwa | Przeniesione | Zastepstwa za dyury |
gzz:&de j|2u1 20307 pigtek = B m v 0
Stowniki Nieobecny d Lekeja |Oddzial | Powdd nieobecnosci |Skutek nicobecnosci  |Zastepca |5ala |Forma zastepstwa |Forma platnosci |Typ platnoscl | Uwagi j
15 1 2a L4 Odwot 19
KB 2 2ag L4 Zast LR 19 P Platne ZAS
3 2ag L4 | Okienko hd (19 - hd A -
L. -
]
2
3
4
5
6
7 =]

Rysunek 29.

Planowanie zastepstw na karcie Zastepstwa dostepnej z gatezi Lekcje

Jesli program nie znajdzie zadnego zastepcy, zmien kryteria selekcji zastepcow.

Wskaz jako zastepce nauczyciela LD, klikajgc nagtédwek jego kolumny lub dwukrotnie klikajgc wyrdz-
niong komorke w kolumnie LD. Program automatycznie uzupetni opis zastepstwa. Sprawdz, czy jest
on poprawny. Jesli nie, ustaw poprawne wartosci.

Okno z planami potencjalnych zastepcéw zamyka sie po wskazaniu zastepcy. Aby zamkng¢ to okno bez

wskazywania zastepcy nacisnij klawisz Esc.

Cwiczenie 3.

Planowanie zastepstw przy uzyciu okna ,,Zaplanuj zastepstwo”

W pigtek 7 wrzesnia nieobecna jest réwniez pani Stencel. Zaplanujemy za nig zastepstwo. Tym razem
postuzymy sie oknem Zaplanuj zastepstwo.

1. Przejdz na karte Plan nauczycieli (dostepna z gatezi Lekcje).

2. W kolumnie zawierajacej plan dzienny pani Stencel (kolumna JS) kliknij prawym przyciskiem myszy
sz0stg lekcje (z oddziatem 3b) i w rozwinietym menu wybierz polecenie Zaplanuj zastepstwo — wyswie-
tli sie okno Zaplanuj zastepstwo.

Lista  Flan nauczpciel | Plan oddziakdw | Zastepstwa | Przeniesione | Zastepstwa za dyzury |

|120807  pigtek = M v Bt t> S W 2 ]
Le..MC [JK [JS |MR |LM |KBE KP () EK DK |EM |LD [AS |UP |PB |AW |MK |KS CM |[KM |HC |GK |RM |NA |LR | =]
1 3a |2b |2ag |- 2a 2ag 1ag |3b |Bas 2 Gas 1as (2as |3as -
2 3a |2a Gas |- 2ag |2b |3as (1ag |3b |3ag |1a |4as Ras 1as |2as -
3 3a |1ag |- 2ag |3b 2b 2a |Gas 4as Sas | 3 1as |2as |3as |1a -
3ag
4 2a - 3a |4as |3ag 2ag [2b |[Bas |1a _b *  |Bas |1as |2as |3as |[1ag |-
=
5 3ag |- 2b 2a |das 3a 1a |5as |3b . 3 Gas Zag |-
5] 3b 1%an - 1a Rac 2b |1ag |2a . la 3ag -
Zaplanuj zast =
ﬂZaznacy’Odznacz niecbecnosé 2 —
8 Szczegoty -
Rysunek 30.  Wyswietlanie okna Zaplanuj zastepstwo za pomocg menu podrecznego
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Zaplanuj zastepstwo @
Zajgcia

Dzier 2012-09-07 piatek

Lekcja 6

Sala 7

Oddziat 3b

Przedmiot Jezyk polski
Mauczyciel Jolanta Stencel

v
Zastepstwo...

Powaod Kenferencja metodyczna -
Skutek nieobecnosci | Okienko dla ucznidw -
Zastepca -
Sala 7 -
Forma zastepstwa A
Forma platnosci -
Typ ptatnosci -
Uwagi

Anuluj Usui
X b |

Rysunek 31.  Okno Zaplanuj zastepstwo

Kliknij przycisk ¥ ustal kryteria selekcji zastepcdw. Zamknij okno Kryteria selekcji zastepcow.

W sekcji Zastepstwo w wierszu Zastepca kliknij przycisk =l wyswietlg sie plany tych nauczycieli, kto-
rzy nie majg zajec¢ na wskazanej lekcji i spetniajg zdefiniowane wczesniej kryteria.

Wskaz zastepce, klikajgc nagtéwek kolumny z kodem nauczyciela — wybierz Ewe Kasprzyk (EK).

Zapoznaj sie z opisem zastepstwa. Zwrd¢ uwage, ze program ,,zauwazyt”, ze mozliwe jest przesunie-
cie lekcji w oddziale.

Zaplanuj zastepstwo @
Zajecia

Dzier 2012-09-07 piatek

Lekcja 6

Sala 7

Oddziat 3b

Przedmiot Jezyk polski
Mauczyciel Jolanta Stencel

v
Zastepstwa...

Powad Konferencja metodyczna A
Skutek niecbecnosci | Zastepstwo -
Zastepca [Ewa Kasprzy] hé
Sala 7 h
Forma zastepstwa Z nauczycielem uczacym w oddziale -
Forma platnosci Zastepstwo nieptatne v
Typ platnosci Zwykde zastepstwo -
Uwagi za ostatnia lekcje

" 0K | K snulj | Usur

Rysunek 32.  Opis zastepstwa w oknie Zaplanuj zastepstwo

Zamknij okno Zaplanuj zastepstwo, klikajac przycisk OK.

Za pomocy okna Zaplanuj zastepstwo mozna planowac zastepstwo, takze wtedy, gdy nie zostata odnoto-
wana nieobecnos¢ nauczyciela na wskazanej lekgji.
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Cwiczenie 4. taczenie grup i oddziatéw zamiast zastepstwa

7 wrzesnia 2012 z powodu nieobecnosci pani Banasik okienko ma jeszcze oddziat 2b na pigtej lekcji.
Opieke nad tym oddziatem przekazemy pani Katarzynie Pszczétkowskiej, ktéra w tym czasie ma swojg
lekcje w oddziale 2a.

1. W planie dziennym nauczycieli w kolumnie KB kliknij prawym przyciskiem myszy piata lekcje i wy-
bierz polecenie Zaplanuj zastepstwo.

2. W oknie Zaplanuj zastepstwo w wierszu Zastepca wpisz kod nauczyciela KP i kliknij przycisk OK.

3. Kliknij przycisk Yes w oknie komunikatu informujacego, ze proponowany nauczyciel ma zajecia w tym

terminie.

Zaplanuj zastepstwo =]
Zajecia

Dzien 2012-09-07 piatek

Lekcja 5

Sala 19

Oddziat b

Przedmiot| Confirm @
MNauczycief . o .

MNauczyciel ma zajecia w tym terminie.

e Czy kontynuowac?
Zastgpsh

Powad Mo |

Skutek nief

Zastepca KP

Sala 19

Forma zastepstwa

Forma ptatnosci

AfAfAAfa)afq

Typ platnosci

0K | K Anuluj | Usuri

Rysunek 33.  Przydzielanie zastepstwa nauczycielowi, ktéry ma swojg lekcje

Uwagi

Program uzupetni opis zastepstwa (w sekcji Zastepstwo).

Zaplanuj zastepstwo @
Zajecia

Dzier 2012-09-07 piatek

Lekcja 5

Sala 19

Oddziat 2b

Przedmiot Historia

MNauczyciel Katarzyna Banasik

v

Zastgpstwo...

Powad Zwolnienie lekarskie A
Skutek niecbecnosci | Ztaczenie grup -
Zastepea ata 3 Pszezdtko v
Sala 19 h
Forma zastepstwa Z nauczycielern uczacym w oddziale -
Forma ptatnosci Zastepstwo nieptatne v
Typ platnosci Zwykte zastepstwo -
Uwagi zlaczenie grup

Anulug Usur
X anii |

Rysunek 34.  Okno Zaplanuj zastepstwo — opis zastepstwa polegajgcego na potgczeniu oddziatow

4. Whybierz z listy sale, w ktorej bedg odbywaty sie zajecia.

5. Kliknij przycisk OK.
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6. W planie dziennym nauczycieli w kolumnie KP kliknij prawym przyciskiem myszy wyrdzniong zielo-
nym kolorem pigtg lekcje, wybierz polecenie Szczegdly i zapoznaj sie ze szczegdtowym opisem lekcji.

Skutek niechecnosci:

Rysunek 35.

Cwiczenie 5.

Data: 2012-09-07 piatek
Lekcja: 5

MNauczyciel: Katarzyna Pszczétkowska
Oddzial: 22a

Przedmiot: Jezyk angielski

Sala: 10

Zaplanowane jest zastepstwo za:

MNauczyciel: Katarzyna Banasik
Oddzial: 22b

Przedmiot: Historia

Sala: 19

Zlaczenie grup

Szczegotowy opis zastepstwa nauczyciela

Przenoszenie lekcji na konkretny termin

Wprowadzimy do programu informacje o przeniesieniu lekcji széstej oddziatu la w poniedziatek
17 wrzesnia (geografia z Januszem Kobackim) na siodma lekcje w poniedziatek 24 wrzesnia.

1.

2.

Wyswietl plan dzienny nauczycieli. W datowniku ustaw 17 wrzesnia 2012 r.

Kliknij prawym przyciskiem myszy przenoszong lekcje, tj. szostg lekcje w kolumnie JK, i z menu pod-
recznego wybierz polecenie Przenies — wyswietli sie okno Przenie$ zajecia na inny termin.

W sekcji Przeniesiona podaj, kiedy i gdzie majg odby¢ sie przenoszone zajecia (siddma lekcja w ponie-
dziatek 24 wrzesnia) i kliknij przycisk OK.

Lista  Plan nauczyciel | Plan oddziatdw | Zastepshwa | Przeniesione | Zastepstwa za dyzury |

120917 poriedziatek = [l v B fh f> it 29
Le.mc ik 15 [MR [tm (ke [kp [0 (e [ok [em [0 [as [ue B 5 02 L ST (el
L 33 [1s Sas = S ol G Gl Dqu'cua 2012-09-17 poniedziatek
2 4as [3ag [3b [6as 3a |2 [- = J2ag Hen -1 ponledziate
Lekcja 6
3 2b |3b 4as |3a |1a 2a |2ag |- |1ag Sala 9
4 1a |3b fas |2a 1as 2a |2ag |- [1ag |20 Oddziat  1a
Przedmiot G fi
5 |1a 3a |3ag |Gas 2b |2as |2a - |Bas [ fze ml? cogratia "
b Mauczyciel Janusz Kobacki
6 rq"" Rr-m. 1an |2ag - i Przeriesiona...
= Zaplanuj zastepstwo 33 - Dzien 2012-09-24
- Lekgo_|7
@ﬁ Zaznacz/Odznacz niecbecnosd ~ Sala ;
'i") Zaznacz/Odznacz przeniesienie Uwagi '—
Szczegoty
— T Lok | X i | Ly |
Rysunek 36.  Przenoszenie lekcji na konkretny termin

Przejdz na karte Plan nauczycieli i obejrzyj plan nauczycieli w dniu 17 wrzesnia. Zwré¢ uwage, ze prze-
niesiona lekcja zostata oznaczona z6ttym kolorem.

Kliknij prawym przyciskiem myszy przeniesiong lekcje i z rozwinietego menu wybierz polecenie
Szczegoly. Zapoznaj sie z wyswietlonym opisem lekcji.
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Data: 2012-09-17 poniedziatek
Lekgja: 6

MNauczyciel: Janusz Kobacki

Qddzial: 1la

Przedmiot: Geografia

Sala: 9

Lekcja jest przeniesiona na:

Data: 2012-09-24 poniedziatek
Lekcja: 7

Rysunek 37.  Szczegdtowy opis przeniesionej na inny termin lekgcji

6. Kliknij gdziekolwiek, aby ukry¢ etykietke z opisem lekcji.

7. Przejdz na karte Przeniesione. Na karcie tej znajduje sie lista wszystkich lekcji przeniesionych w wy-
branym dniu (czyli 17 wrzesnia).

Lista | Flan nauczyciel | Plan oddziakdw | Zastepstwa  Przeniesione | Zastepshwa za dyzury |

|2m20347 poriedzistek = H (I 2 ]
Nauczyciel Lekcja |Oddziat |Dzien Lekcja Sala Uwagi
JK 6 1a 2012-09-24 |7 - |9 A

Rysunek 38.  Karta Przeniesione dostepna z gatezi Lekcje

8. Przejdz z powrotem na karte Plan nauczycieli i ustaw w datowniku date 24 wrzesnia 2012 r. Zobacz,
w jaki sposdb program oznaczyt lekcje, na ktéra przeniesiono zajecia.

Lekcja, na ktdrg przeniesiono zajecia, domyslnie wyrdzniana jest w planie lekcji niebieskim kolorem.

9. Korzystajgc z menu podrecznego, zapoznaj sie ze szczegdétowym opisem tej lekcji.

Lekcja jest przeniesiona z:
Data: 2012-09-17 poniedziatek
Lekcja: 6
Mauczyciel:  Janusz Kobacki
Oddzial: 11a
Przedmiot: Geografia
Sala: 9
na:
Data: 2012-09-24 poniedziatek
Lekcja: 7

Rysunek 39.  Opis lekcji, na ktdérg przeniesiono zajecia

Cwiczenie 6. Zaznaczanie lekcji do przeniesienia

Jedli chcemy lekcje przeniesé, ale nie wiemy, na jaki termin, to mozemy jg oznaczy¢ jako lekcje do prze-
niesienia.

Oznaczymy w ten sposdb lekcje dyrektora Mariusza Chrzanowskiego z poniedziatku 17 wrzesnia w 1a na
piatej lekcji.

1. Wyswietl plan nauczycieli w dniu 17 wrzesnia lub plan tygodniowy Mariusza Chrzanowskiego na ty-
dzient obejmujacy ten dzien.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy lekcje do przeniesienia i wybierz polecenie Zaznacz/ odznacz prze-
niesienie (mozesz réwniez kliknac lekcje, a nastepnie ikone g na pasku narzedzi).

Lekcja zostanie oznaczona w planie dwoma kolorami: zéttym i niebieskim, co oznacza lekcje przenie-
siong na samg siebie.
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3. Przejdz na karte Przeniesione i sprawdz, czy lekcja ta pojawita sie na liscie lekcji przeniesionych w tym
dniu.

Na karcie Przeniesione mozna okresli¢ termin odbycia przenoszonej lekcji.

Cwiczenie 7. Planowanie zastepstw

Zaplanuj zastepstwa za nieobecnych nauczycieli w $rode 19 wrzesnia.

Zwrd¢ uwage, ze nie trzeba planowad zastepstw za panig Stencel na trzeciej i czwartej, poniewaz w tym
czasie oddziat, w ktérym powinna prowadzi¢ zajecia (1a), jest z nig w kinie.

Zastepcow wyszukuj, stosujac rézne kryteria selekcji. Wykorzystaj nauczycieli, ktérzy majg okienka
z powodu nieobecnosci oddziatu 1a.

Cwiczenie 8. Ustawianie parametréw wyswietlania informacji

Pokazemy, w jaki sposéb uzytkownik moze zmienia¢ domysine ustawienia programu w zakresie sposobu
wyswietlania informacji w programie.

1. W menu Narzedzia wybierz polecenie Parametry wyswietlania — wyswietli sie okno Parametry wySwietlania.

wyswietlania @

alendarzl Drzewo obiekbdw | Marmy i dni pracy | Tabele |

Kaolory Czcionki

Nigobechy nauczyciel Lekcia zwykta AaBbCéc
Higobechy nauczyciel, Leicislalannie S
przydzielono zastgpog Zajgria misdzyoddzistowe:

Lekeia, na kidrej jest v Kurzywa

zastepstwo [~ Pogrubione

Lekcija przeniesiona Flan

. . . (v Oddziatu " Oddziakdw
Lekecia, na ktdrg przeniesiona [ ) o
zajgcia " Mauczyciela " Mauczpcieli

" Zastepciw

Mieobecry oddziak . =g
Niektdre = oddziakdw zajet | ooyt 4
miedzyaddziabowpch £5 | | ¥ Sala
nieabeche +
Lekeia, za ktdrg planowane [
jest zastepstwo Dhugoge: nazwy przedmiotu: 4 =

\/ QK x Anulug | | Ustawienia domyslne |

Rysunek 40.  Okno Parametry wySwietlania

2. Obejrzyj wszystkie karty okna i zobacz, jakie parametry wyswietlania informacji mozesz modyfikowac.

3. Przejdz na karte Okno planu i zmien kolor wybranego elementu (po kliknieciu ikony =2l wyswietla sie
paleta koloréw).

4. Zamknij okno Parametry wy$wietlania, klikajac przycisk OK.

5. Obejrzyj plany dzienne i tygodniowe nauczycieli i oddziatdw. Sprawdz, czy zmiany pojawity sie réw-
niez w oknie Opis kolorow.

6. Wyswietl ponownie okno Parametry wySwietlania i na karcie Okno planu kliknij przycisk Ustawienia do-
mysIne, aby powrdcic¢ do standardowych parametréw wyswietlania. Kliknij przycisk OK.
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Temat 3. Planowanie i ewidencja zastepstw za dyzury

Jesli plik planu zaimportowany do ksiegi zastepstw zawiera réwniez plan dyzuréw, to mozna réwniez
zaplanowac zastepstwa za nauczycieli dyzurujgcych na przerwach.

Cwiczenie 1. Przegladanie planu dyzuréw

1. W drzewie wybierz gataz Lekcje i przejdz na karte Zastepstwa za dyzury.
2. W datowniku ustaw date 7 wrzesnia 2012 r.

3. Zapoznaj sie z planem dyzuréw nauczycieli w tym dniu. Umieszczone w planie kody miejsc dyzuro-
wanie oznaczaja:

- w—wejscie do szkoty
- pl-parter, czes¢ 1
- p2 — parter, czes$¢ 2
- Ip — pierwsze pietro.

Kod miejsca dyzurowania umieszczony na konkretnej lekcji oznacza, ze nauczyciel ma dyzur po tej
lekcji.

Te dyzury, w sgsiedztwie ktdérych nauczyciele sg nieobecni na lekcji, zaznaczane sg automatycznie ko-
lorem jako dyzury, na ktorych sg oni nieobecni réwniez podczas dyzuru (standardowo jest to kolor

rézowy).
lae e
—m Lista | Plan nauczycieli | Plan oddzishéw | Zastepstwa | Praeniesione  Zastepstwa 2a dyzury
ez
_gz;ziz:;e'e Jamzos0r piatek = W v |
-S\‘owniki Le.. JMC |JK |J5 |MR |LM |KB |KP |JJ |EK |DE |£M |LD |AS |UP |PE |&W |ME |KS |CM |KM |[HC |GK [RM |MNa |LR | =
w
1 pl p2 Ip
2 pl p2 Ip
3 pl pe |lp
4 p2 Ip pl
5 p2 pl
E pe pl
7
8

Rysunek 41.  Karta Zastepstwa za dyzury dostepna z gatezi Lekcje — dyzury nauczycieli 7 wrzesnia 2012

Cwiczenie 2. Wskazywanie nieobecnosci nauczyciela na dyzurze

Jesli obecny w szkole nauczyciel nie moze z jakiego$ powodu dyzurowac, to jego nieobecnos¢ na dyzurze
mozna zaznaczy¢ ,recznie” na planie dyzuréw.

Na przyktad zaznaczymy, ze 7 wrzesnia bedzie nieobecny na dyzurze pan Kaminski (DK).
| sposéb: Kliknij dyzur w planie, a nastepnie kliknij ikone f na pasku narzedzi przegladarki.

Il sposéb: Kliknij prawym przyciskiem myszy dyzur w planie i z menu podrecznego wybierz polecenie
Zaznacz/0dznacz nieobecno$é.

Il sposdb: Kliknij dwukrotnie dyzur w planie.
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Lista | Plan nauczyciel | Plan oddziahdw | Zastepshwa | Przeniesione  Zastepstwa za dysury |

20307 piatek = M %
Le..[MC [ak [us MR [ [ke [P [0 [Ex [oK [eM [0 [as [up [Pe [aw [MK [ks [cM (kM [HC [Gk [AM [na [LR [ <
w

1 pl p2 Ip

2 pl p2 Ip

E pl pz_|lp
4 p2 rl |

5 p2 Zaplanuj zastepstwo |

3 p2 @ﬂ Zaznacz/Odznacz nieobecnosé

7 =

g

Rysunek 42.  Wskazywanie nieobecnosci nauczyciela na dyzurze

Postepujac analogicznie, mozna odznaczy¢ zaznaczong nieobecnosé.

Cwiczenie 3. Planowanie zastepstw za dyzury odbywane podczas przerw
Zaplanujemy zastepstwo za dyzur pana Kaminskiego (dyzur po czwartej lekcji na pietrze).

1. Kliknij ikone ¥ na pasku narzedzi i zapoznaj sie z dostepnymi w programie kryteriami selekcji za-
stepcow za dyzury.

Kryteria selekcji zastepcow @
MNauczyciet

V' uczy po przenwie

W uczy przed przenwg

I™ po przenwie w poblizu

™ przed przensa w poblizu

[ dyzury w dniu w jednym migjscu

I liczha dyzurdw nie wigksza niz:

Rysunek 43.  Okno Kryteria selekcji zastepcow

2. Ustal kryteria selekcji zastepcéw, np. zaznacz opcje uczy po przerwie oraz uczy przed przerwa, i kliknij
przycisk OK.

3. W kolumnie DK kliknij prawym przyciskiem myszy wyrdzniong kolorem komérke (na czwartej lekcji)
i z menu podrecznego wybierz polecenie Zaplanuj zastepstwo — wyswietli sie okno Zaplanuj zastepstwo
za dyzur.

4. Zapoznaj sie z opisem dyzuru w sekcji Dyzur. W sekcji Zastepca kliknij przycisk = wyswietlg sie pla-
ny tych nauczycieli, ktdrzy moga przyjgé zastepstwo (spetniajg zadane kryteria).

W razie potrzeby mozna zmienié¢ ustalone wczesniej kryteria selekcji zastepcéw . Stuzy do tego ikona v
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| Zaplanuj zastepstwo za dyzur EI@
Dipzur
Dizieri 2012-09-07 pigtek
Lekiia 4
Migjzce dyzurowania Ip
Hauczyciel Damian Kaminski
v
Zastgpstwo..,
|Zast¢pca | LI
Lok as |aw |6k [u ks Mk Jup | -
0
13 [
2 |3b |das 3as
3 2a |das | 1a [p1] 3ag
lag
+ . e N
5 |3a |bas Zag |das |Gas "2z 3b[p1]
6 lag | Sas |3ag[p1] |¥*= |2a
28
7 . |2a 233 |2b
E =

Rysunek 44.  Okno Zaplanuj zastepstwo za dyzur z wyswietlonymi planami potencjalnych zastepcéw

5. Wybierz zastepce, klikajagc nagtédwek kolumny z jego kodem lub dwukrotnie klikajgc jego lekcje
w wierszu zaznaczonym zielonym kolorem. Wybranie zastepcy spowoduje zamkniecie okna z plana-
mi nauczycieli i pojawienie sie jego nazwiska w oknie Zaplanuj zastepstwo za dyzur w wierszu Zastepca.

6. Wybor zatwierdz, klikajac przycisk OK.

7. Postepujgc analogicznie, zaplanuj zastepstwa za dyzury pozostatych nieobecnych nauczycieli 7 i 19
wrzesnia. Jesli nie mozesz znalezé zastepcy przy wybranym kryterium —zmien je.

Lista | Plan nauczpciel | Plan oddziatdw | Zastepstwa | Przeniezsione Zastepshwa za dyzuny |

~femiz0907  piatek =M v
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Rysunek 45.  Karta Zastepstwa za dyzury z zaplanowanymi zastepstwami za dyzury nieobecnych nauczycieli

Temat 4. Drukowanie i publikowanie informacji o zastepstwach

Informacje o zaplanowanych zastepstwach oraz innych skutkach nieobecnosci nauczycieli mozna wydru-
kowac oraz opublikowac w Internecie.

Zasady drukowania i publikowania dokumentow sg podobne jak w programie Plan lekcji Optivum.
Przygotujemy informacje o zastepstwach, np. w dniu 7 wrzesnia 2012 roku.

Te czesé szkolenia przeprowadzimy na ksiedze zastepstw ZS50_2012-13_cz1. Zawiera ona wszystkie
dane wprowadzone na zajeciach.
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Cwiczenie 1. Otwieranie ksiegi zastepstw

1. W menu Plik wybierz polecenie Otworz.

2. W oknie Wybierz ksiege zastepstw kliknij ksiege ZS50_2012-13_cz1, a nastepnie przycisk OK.

Cwiczenie 2. Przygotowanie informacji o zastepstwach na wybrany dzien

1. W menu Plik wybierz polecenie Drukuj lub kliknij ikone & na pasku narzedzi okna gtéwnego — wy-
Swietli sie okno Ustawienia wydrukow.

2. Zdefiniuj wydruk:
» W sekcji rodzaj wydruku zaznacz opcje informacije o zastepstwach.

P W sekcji Obiekt wydruku ustaw: w pierwszym polu — pozycje nauczyciel, w drugim polu — pozycje
<wszyscy>.

P W sekcji parametry zaznacz opcje zastepstwa zwykte oraz przedmiot.

Zestaw dostepnych parametrow zalezy od wybranego rodzaju wydruku.

P W sekcji daty w polach od i do ustaw date 7 wrzesnia 2012 roku.
P W sekcji ustawienia okres| krdj czcionki oraz marginesy wydruku.

Ustawienia wydrukdw
Obiekt wydruku

nauczyciel j | <W3IZy3Cy> j Definicwarie grup I?:

rodza) wydruku parametry ustawienia
i lista I¥ lirie poziome migdzy wierszami czoionka
g porzadkowanie alfabetyczne |Arial ﬂ

" zestawienia

F logo drukowane w naghdwku
& .
+ informacie o zastepstwach % podpis | J
 niech . I” petna nazwa oddziatu L ;
nieobecnogci Tl e Resme pEs | omentarz
. .. ¥ petne imie nauczyciela
" nieobecnodci/zastepstma [~ ha osobrych kartkach — — -
o . [~ numerawarie stran wydrku zaokrgalarie - liczba migjsc po przecinku
i zestawienie pkatnosci v Cieniowanie_, 7 -
™ czame napisy
™ zestawienie godzin r p—
- kolory | marginesy |
™ rozliczenie godzin r
r daty
™ godziny dodatkowo phatne I~ uwagi okres
u
™ notmy I grupuj wedbug zastepcdw od: j| 2MZ0307 =3 do j| 2M2-03-07 =
Iv zastepstwa za dyzuy
" wskazniki do planu finan. ¥ zastgpstwa 2\:\‘.'('”3 okres rozliczeniowy
I~ forma pratnosci
¢ zrealizowans liczby godzin E przycczizy_n? nieobecnadci nauczyciela |2D11-DS-D1 J |2U11.Ug.3g J
praedmiol

fL LCloze ? Help

Rysunek 46.  Okno Ustawienia wydrukow

3. Kliknij przycisk Pokaz i w oknie Drukowanie dokumentéw obejrzyj wydruk.
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| Drukeowanie dokumentéw

Drukuj Odéwiez Wydruki Drukarka [

o100 - L@ e o M| #H B

Strona [1:1] z [1:1]

Zastepstwa w dniu 2012-09-07 piate

Katarzyna Banasik

lekcja | opis zastepca podpis
1 2 a - Uczniowie przychodza pdznie]

2 2 ag - Historia, 19 Lucyna Reymont

3 2 ag - Wiedza o spoteczenstwie, 19Lestaw Dabek

5 2 b - Historia, 19 Katarzyna Pszczdikowskal
Jolanta Stencel

lekcja | opis zastepca podpis
6 3 b-Jezyk polski, 7 Ewa Kasprzyk

7 1 a- Uczniowie zwolnieni do domu

Skala =100 %

m

Is

Rysunek 47.

Informacja o zastepstwach w wybranym dniu — wydruk

Za pomocy ikon znajdujgcych sie na pasku narzedzi mozesz przeglgda¢ wydruk i wptywaé na jego
ostateczng postad.

Jedli chcesz skierowac wydruk na drukarke, kliknij przycisk Drukuj na pasku narzedzi.

Nie zamykaj jeszcze okna Drukowanie dokumentow.

Cwiczenie 3.

dyzury

Przygotowywanie informacji o zaplanowanych zastepstwach za

1. Wyswietl ponownie okno Ustawienia wydrukow, klikajgc w oknie Drukowanie dokumentéw przycisk Wy-

druki znajdujacy sie na pasku narzedzi.

2. W sekcji parametry zaznacz opcje zastepstwa za dyzury, a odznacz opcje zastepstwa zwykte.

3. Kliknij przycisk Pokaz i obejrzyj wydruk.

| Drukowanie dokumentéw

Drukuj Odéwiez Wydruki Drukarka L

RGNV

=N HeR
[

Strona [1:1] z [1:1]

Zastepstwa w dniu 2012-09-07 pigte

Katarzyna Banasik

dyzury

po lekcji [miejsce[zastepca

[podpis

5 p2

[Monika Ranarska |

Damian Kaminski

dyzury

po lekcji [miejsce[zastepca

[podpis

4 \Ip |Urszu|a Przystat

Jolanta Stencel

dyzury

po lekcji [miejsce[zastepca

[podpis

6 p2

[Maciej Korzeniowsk]

Skala =100 %

m

Rysunek 48.

Informacja o zastepstwach za dyzury w wybranym dniu — wydruk

i
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Cwiczenie 4. Przygotowanie informacji o zaplanowanych zastepstwach zwyktych
i za dyzury

1. Wyswietl ponownie okno Ustawienia wydrukow.

2. W sekcji parametry zaznacz opcje zastepstwa zwykte oraz zastepstwa za dyzury. Kliknij przycisk Pokaz.

| Drukowanie dokumentéw EI@
Drukuj Odéwiez Wydruki Drukarka [ + 2100 -1 - @@ O M Hd Ea ™ ?

Zastepstwa w dniu 2012-09-07 pigte
Katarzyna Banasik

lekcia |opis zastepca podpis

1 2 a- Uczniowie przychodza pdZniej

2 2 ag - Historia, 19 Lucyna Reymant

3 2 ag - Wiedza o spoteczenstwie, 19|Lestaw Dabek i
5 2 b - Historia, 19 Katarzyna Pszczdtkowska 3
dyzury

po lekcii [miejsce [zastepca [podpis

5 \p2 |Momka Ranarska

Damian Kamirski

dyzury
po lekcji [miejsce [zastepca [podpis
4 ip |Urszula Praystat |

Jolanta Stencel

lekcia _|opis zastepca podpis
6 3b-Jezykpolski, 7 Ewa Kasprzyk

7 1 a- Uczniowie zwolnieni do domu

dyzury

po lekcii [miejsce [zastepca [podpis
6 \p? |Macie] Korzeniowski

Strona [1:1] z [1:1] | Skala =100 %

Rysunek 49. Informacja o zastepstwach zwyktych i za dyzury w wybranym dniu — wydruk

Cwiczenie 5. Publikowanie informacji o zastepstwach w szkolnej witrynie

Informacje o zastepstwach mozna bezposrednio z programu opublikowaé w szkolnej witrynie.

1. W oknie Drukowanie dokumentéw kliknij na pasku narzedzi przycisk H wyswietli sie okno Zapisz wy-
druk jako plik *.html.

2. W polu nazwa pliku wprowadz nazwe pliku, w polu folder lub adres ftp wpisz lokalizacje pliku na serwerze
ftp (lub wskaz folder na dysku komputera). Kliknij przycisk OK.

Zapisz wydruk jako plik *.html

nazwa pliku
|20120907_zas]

folder lub adres ftp

| =

[~ Uzyj tiybu pasywnego do transferu

W Ok | X znuluj |

Rysunek 50.  Okno Zapisz wydruk jako plik *.html

3. W oknie logowania wprowadz nazwe uzytkownika oraz hasto dostepu do serwera ftp i kliknij przycisk OK.

4. Zamknij okno Drukowanie dokumentéw.
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Rozliczanie statych godzin ponadwymiarowych

Program Zastepstwa Optivum pamieta plan lekcji kazdego nauczyciela. Z wypetnianego wczesniej kalen-
darza pobiera informacje o dniach wolnych od nauki, a dzieki ewidencji nieobecnosci nauczycieli wie,
kiedy i ile godzin poszczegdlni nauczyciele byli nieobecni. Na podstawie tych danych potrafi precyzyjnie
obliczy¢ liczbe przepracowanych przez nauczycieli statych godzin ponadwymiarowych.

Te czes¢ szkolenia przeprowadzimy na ksiedze zastepstw ZS50_2012-13_cz2.

Cwiczenie 1. Pojecia zwigzane z rozliczaniem godzin ponadwymiarowych

Wyjasnimy kilka poje¢ zwigzanych z rozliczaniem statych godzin ponadwymiarowych.
Okres rozliczeniowy — przedziat czasu, za ktdry obliczane jest wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe.

Tygodniowa norma godzin nauczyciela — liczba godzin, ktorg nauczyciel powinien przepracowaé¢ w danym
tygodniu w ramach etatu. Najczesciej jest to 18 godzin dla wszystkich tygodni. Czasami konieczne jest usta-
lenie réznych tygodniowych norm godzin nauczyciela w réznych okresach roku szkolnego.

Przyktad 1

Na poczatku roku szkolnego nauczyciel realizuje 20 godzin tygodniowo. Jednak 4 godziny to lek-
cje w klasie maturalnej. Zatem przez 8 ostatnich tygodni roku szkolnego bedzie on realizowat
obowigzkowo tylko 16 godzin tygodniowo (a wiec mniej niz etat). Musimy zatem zmodyfikowa¢
jego tygodniowe normy godzin tak, aby srednia w ciggu catego roku wynosita 18. Mozemy np.
ustali¢, ze wczesniej przez okres 8 tygodni bedzie realizowat on obowigzkowo 20 godzin tygo-
dniowo lub przez okres 16 tygodni — 19 godzin tygodniowo.

Tygodniowa norma godzin moze by¢ takze liczbg utamkowa.

Etat przeliczeniowy — jest to iloraz liczby godzin realizowanych przez nauczyciela tygodniowo w ramach
okreslonego pensum przez to pensum.

Parametr ten jest szczegdlnie przydatny w sytuacji, gdy nauczyciel realizuje godziny wedtug réznych
pensoéw, np. godziny dydaktyczne wedtug pensum 18-godzinnego oraz godziny pedagoga szkolnego we-
dtug pensum 20-godzinnego. Obliczajgc wymiar jego etatu przeliczeniowego, mozemy ustali¢, czy ma
nadgodziny.

Przyktad 2:

Nauczyciel, ktédremu przydzielono tygodniowo 10 godzin dydaktycznych i 10 godzin pedagoga,
realizuje 10/18+10/20=1,06 etatu. Ma wiec godziny nadliczbowe. lle? — 0,06X18=1,08 wedtug
pensum 18-godzinnego lub 0,06x20=1,2 wedtug pensum 20-godzinnego.

Pensum bazowe — umownie przyjety wymiar godzin nauczyciela, wedtug ktérego wyrazana jest liczba
jego godzin ponadwymiarowych. W sytuacji opisanej w przyktadzie 2 musimy zdecydowa¢, wedtug kto-
rego pensum nalezy wylicza¢ godziny nadliczbowe nauczyciela (18 czy 20 godzin). Bedzie to pensum
bazowe tego nauczyciela.

Program we wszystkich algorytmach rachunkowych postuguje sie wymiarami etatéw przeliczeniowych
zwigzanych z poszczegdlnymi zajeciami, a jedynie wyniki zawarte na koicowych zestawieniach przedsta-
wiane sg w przeliczeniu na godziny zgodne z pensum bazowym nauczyciela.

BN oo e VULCAN  OPTIVUM
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Cwiczenie 2. Otwieranie ksiegi zastepstw

1. W menu Plik wybierz polecenie Otworz.

2. W oknie Wybierz ksiege zastepstw zaznacz w tabeli ksiege ZS50_2012-13_cz2, a nastepnie kliknij przy-
cisk OK.

3. Zobacz, ktérzy nauczyciele majg odnotowane w planach nieobecnosci i zastepstwa we wrzesniu.
P W drzewie danych rozwin gatgz Nauczyciele.

Kliknij pierwszego na liscie nauczyciela i przejdz na karte Plan tygodniowy.

W datowniku ustaw 3 wrzesnia 2012 r. Obejrzyj plan nauczyciela na ten tydzien.

Obejrzyj plany pozostatych nauczycieli w tym tygodniu

v v Vv WV

Obejrzyj plany nauczycieli w pozostatych tygodniach wrzesnia.

Cwiczenie 3. Ustawianie okreséw rozliczeniowych

W programie wstepnie zdefiniowane sg okresy rozliczeniowe pokrywajgce sie z petnymi miesigcami.
Zmodyfikujemy te ustawienia tak, aby okresy rozliczeniowe obejmowaty petne tygodnie (tj. zaczynaty sie
w poniedziatek, a konczyty w niedziele).

i
i

1. W menu Okna wybierz polecenie Okresy rozliczeniowe lub kliknij przycisk
nego okna programu — wyswietli sie okno Okresy rozliczeniowe.

na pasku narzedzi gtéw-

2. Wyswietl w oknie kalendarze miesiecy zaczynajacych sie od wrzesnia 2012 roku.

Kolejne okresy rozliczeniowe sg zaznaczone na przemian zielonym i z6ttym kolorem.

| Okresy rozliczeniowe EI@
jj wypekii W hiezacy ok szkolrg I zackiaglaj nadgodzing do |0 4| migjse po przecinku

En wizesien 2012 pazdziemik 2012 listopad 2012 |

o2 23 3 A 1 2 1 2 3 4 5 6 T 1 2 3 4

3 4 5 & 7 & 9 8 9 10 11 12 13 14 5 6 7 &8 9 10 1
W2 s e 15 16 17 18 19 20 21 FAETAETTHETTHETTETHEE
P82 AR 22 23 24 25 26 27 28 [A9EDEEEEa A0S
24 25 26 2F 28028 300 29 30 A 26 27 28 28 3

grudzien 2012 stpczen 2013 lutp 2013

3 4 5 & 7 8 9 Foo8 9 10 11 12 13 4 5 6 7 8 9 10
o112 13 14 15 16 EAdTIsTETE e e 20T 11 12 13 14 15 16 17
1718 19 20 21 22 23 [EE2Ea 24 gh e ae 18 19 20 21 2 23 24
24 25 26 27 28 29 30 [NE0NN2aRNa0RN3l 28 2% 27 20N 2 3

\/ ok x Cancel | \/ Zastosuj | ? Help

Rysunek 51.  Okno Okresy rozliczeniowe

3. Zmodyfikuj drugi okres rozliczeniowy, tak aby obejmowat petne tygodnie.

Aby ustawi¢ koniec okresu na 28 pazdziernika, ustaw wskaznik myszy na 1 listopada, a nastepnie
przy wcisnietym lewym przycisku myszy, przeciagnij go na 29 pazdziernika.

Aby ustawic koniec okresu na 4 listopada, ustaw wskaznik myszy na 31 pazdziernika, a nastepnie
przy wcisnietym lewym przycisku myszy, przeciggnij go na 4 listopada.
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Aby ustawié okres rozliczeniowy zaczynajacy sie od poniedziatku 29 pazdziernika, ustaw wskaznik
myszy na 1 listopada, a nastepnie przy wcisnietym lewym przycisku myszy, przeciggnij go na 29 paz-

dziernika.

Aby ustawic okres rozliczeniowy od 5 listopada, ustaw wskaznik myszy na 31 pazdziernika, a nastep-

nie przy wcisnietym lewym przycisku myszy, przeciggnij go na 4 listopada.

4. Ustaw nastepny okres rozliczeniowy tak, aby obejmowat petne tygodnie.

5. Podziel drugi okres rozliczeniowy na dwa okresy: pierwszy — zaczynajgcy sie od 1 pazdziernika, drugi
— zaczynajacy sie od 15 pazdziernika.

» Kliknij w kalendarzu dzien 15 pazdziernika, tj. dzien, od ktérego ma zaczynad sie nowy okres.

» Kliknij przycisk ﬂ znajdujacy sie w lewym gérnym rogu okna.

6. Potacz ponownie podzielony okres w jeden.
» Kliknij dowolng dzien w drugiej czesci podzielonego okresu, np. 17 pazdziernika.

» Kliknij przycisk J

7. Zmodyfikuj pozostate okresy rozliczeniowe tak, aby obejmowaty petne tygodnie.

Okresy rozliczeniowe EI@
j J wypekni r blezqc ™ zackraglsj nadgodzing do |0 2| migjse po przecinku
4| wizesieri 2012 pazdziemik 2012 listopad 2012 v |
27 28 28 2 HA 1 2 1 2 2 4 5 6 T 1 2 3 4
2 4 ] B F 8 9 8 9 1m0 1 12 13 14 5 E 7 g 9 10 N
m 1 12 13 14 15 16 15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18
17 18 18 20 & 22 23 2 &3 M %’ K OB 19 20 21 22 23 24 25
24 28 2% 7 28/ 29 30 28 30 3 26 27 28 28 30
grudzien 2012 styczen 2013 uty 2013
1 2 1 2 3 4 5 &6 1 2 3
3 4 g B .8 9 7 g 9 10 1 12 13 4 5 g 7 g 3 10
m 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 13 20 E2 a4 s e e
17 18 19 20 A 22 23 2022 23 24 A& % 7 D188 20 TE 22 24
ANPGRS0 28 23 30 N 2% 26 27 24 1 2 3
3 4 5 B 7 a 9 10
" OK x Cancel | o Zastosu | ? Help
Rysunek 52.  Zmodyfikowane okresy rozliczeniowe

Klikniecie przycisku wypetnij powoduje ponowne ustawienie okresdw rozliczeniowych jako petne miesigce.
Zaznaczenie opcji biezacy rok szkolny powoduje wyswietlenie kalendarza od wrzesnia biezgcego roku

szkolnego.

8. Zamknij okno Okresy rozliczeniowe, klikajgc przycisk OK.

Cwiczenie 4.

1. W drzewie danych wybierz gatgz Nauczyciele.

Przegladanie parametrdow rozliczania poszczegdlnych nauczycieli

2. Obejrzyj tabele. Zwré¢ uwage na pensa bazowe poszczegdlnych nauczycieli. Dane te pochodzg z Ar-

kusza Optivum i zostaty zaimportowane do programu razem z planem lekcji.
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"I Nauczyciele EI@
- Lekgje ==
- [ o O~ £ _
B Oddzisty Imie Mazwisko Kod |Pensum bazowe | Obnizenie pensum |adres e-mail =
[ Stowniki Mariusz Chrzanowski  [MC 18 Q
Janusz Kobacki JK 18 0
Jolanta Stencel )5 18 0
Monika Ranarska MR 18 0
Laura Mitostowska  [LM 18 0
Katarryna |Banasik KB 18 0
Katarzyna |Pszczotkowska [KP 18 Q
Janina Jakubowska (1] 18 0
Ewa Kasprzyk EK 18 0
Darnian Kamiriski DK 18 0
tukasz Mitostowski  [EM 18 0
Lestaw Dabek LD 18 1]
Adela Skoczek AS 18 0 b
Urszula Przystat Up 18 i}
Barbara Paczyriska PB 18 0
Aleksandra |Wdjciak AW 18 0
Maciej Korzeniowski  [MK 18 0
Konrad Skok K5 18 0
Matgorzata |Chrzanowska [CM 18 Q
Monika Koperek KM 18 i}
Helena Ciszewska HC 18 0
Grzegorz  |Kot GK 18 0
Marzena  |Rojek RM 18 0
Natalia Adamczyk NA 20 0
Lucyna Reymont LR 30 Q j
Rysunek 53.  Lista nauczycieli dostepna z gatezi Nauczyciele
3. W drzewie danych rozwin gataz Nauczyciele, a nastepnie wybierz nauczyciela.
4. W przegladarce przejdz na karte Parametry rozliczania i zapoznaj sie z informacjami zawartymi na tej

karcie.

Na wykresie jeden stupek to jeden tydzien roku szkolnego. Wysokos¢ stupka odpowiada normie go-
dzin nauczyciela w tym tygodniu. Czerwona linia na wykresie ilustruje pensum bazowe nauczyciela.

| Mariusz Chrzanowski

~ Lekgje

EF Nauczyciele

- (JK) Janusz Kobacki

- (JS) Jolanta Stencel

- (MR) Monika Ranarska

- (LM) Laura Mitostowska

- (KB) Katarzyna Banasik

- (KP) Katarzyna Pszczotkowski
- (1]} Janina Jakubowska

- (EK) Ewa Kasprzyk

- (DK) Damian Kaminski

- (EM) tukasz Mitostowski
- (LD) Lestaw Dabek

- (AS) Adela Skoczek

- (UP) Urszula Przystat

- (PB) Barbara Paczyriska

- (AW) Aleksandra Wojciak
- (MK) Macigj Korzeniowski
- (KS) Konrad Skok

- (CM) Matgorzata Chrzanows!
- (KM) Monika Keperek

- (HC) Helena Ciszewska

- (GK) Grzegorz Kot

- (RM) Marzena Rojek

- (NA) Natalia Adamczyk

- (LR} Lucyna Reymont

B} Oddziaky

[ Stowniki

Parametry rozliczania | Plan tygodniowy | Godziny dodatkowo pratne | Nadgndziny"

wybdr danych

{* tygadniows namy gadzin

1
¥

ustalanie wartosci
& w godzinach

" wetatach

" waagi nadgodzin

ustalenie skal

’_
Ustaw

30 5

= ol =)

30

20

=

AR CHRA AR th

nermy godzin

WTZ

data:

pei

listopad grudzien

godz.[etat]

srednia godz [etat):

styczen luty

18.00(1,000)

marzec  kwigcien

maj czer

Rysunek 54.

Karta Parametry rozliczania nauczyciela

5. Ustaw kursor na wybranym stupku wykresu i na dole pod wykresem odczytaj:

- date pierwszego dnia tego tygodnia (tj. poniedziatku),

- wartos¢ liczbowg stupka (tj. norme godzin nauczyciela w tym tygodniu),

- $rednig godzin nauczyciela w skali roku.

LY
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Tygodniowe normy godzin nauczyciela powinny by¢ ustawione w ten sposdb, aby Srednia godzin odpo-
wiadata pensum bazowemu. W przeciwnym wypadku program w skali roku naliczy za duzo lub za mato
godzin ponadwymiarowych.

6. Obejrzyj karty Parametry rozliczania pozostatych nauczycieli.

Cwiczenie 5. Ustawianie parametréw rozliczania nauczycieli, ktérych
tygodniowa norma obowigzkdw dydaktycznych jest mniejsza niz
18 godzin (jeden etat przeliczeniowy)

Tygodniowa norma godzin niektdrych nauczycieli majgcych nadgodziny moze byé mniejsza niz 18. Doty-
czy to cztonkdéw kierownictwa szkoty, a takze nauczycieli faczacych obowiazki czysto dydaktyczne z in-
nymi. W takim wypadku tygodniowe normy godzin tych nauczycieli nalezy ustali¢ na odpowiednio
nizszym poziomie. Na przyktad dyrektorowi, ktéremu przystuguje 15 godzin znizki, nalezy ustali¢ tygo-
dniowg norme godzin jako 3 (jesli jego pensum bazowe wynosi 18).

Jesli tego nie zrobimy, program nie wykaze godzin ponadwymiarowych dyrektora szkoty.

W naszej przyktadowym zespole szkét znizki godzin majg: dyrektor Mariusz Chrzanowski — 16 godzin,
wicedyrektor Janusz Kobacki — 11 godzin, pedagog Natalia Adamczyk — 8 godzin.

1. Woyswietl karte Parametry rozliczania dyrektora Mariusza Chrzanowskiego.

2. W sekcji wybor danych ustaw opcje tygodniowe normy godzin, w sekcji ustalanie warto$ci zaznacz opcje
w godzinach.

3. Zaznacz wszystkie stupki na wykresie, klikajgc przycisk ﬂ [zaznacz wszystko].
4. Przeciggnij gorng krawedz zaznaczonych stupkéw w dét na wysokosé 2.
5. Kliknij przycisk ﬂ, aby odznaczy¢ stupki.

6. Sprawdz, ile wynosi teraz srednia godzin dyrektora.

| Mariusz Chrzanowski EI@

~ Lekgje Parametry rozliczania | Plan tygodniowy | Godziny dodatkowo phatne | Nadgudziny'\
= Mauczyciele wipbidr danych
f* tygodniowe nomy godzin " wagi nadgodzin
- (JK) Janusz Kobacki
- (15} Jolanta Stencel ustalanie wartodci ustalenie skali
(MR) Monika Ranarska ﬂ & wgodzinach
- (LM} Laura Mitostowska " wetatach Ustaw
- (KB) Katarzyna Banasik
(KP) Katarzyna Pszczdtkowsk:
- (1)) Janina Jakubowska 30
-- (EK) Ewa Kasprazyk
(DK) Damian Kamiriski
- (EM) kukasz Mitostowski
- (LD) Lestaw Dabek
(AS) Adela Skoczek 20
- (UP) Urszula Przystat
-- (PB) Barbara Paczyriska
- (AW) Aleksandra Wajciak
- (MK) Macigj Korzeniowski
- (K8) Konrad Skok
- (CM) Malgorzata Chrzanowsl L
- (KM) Menika Koperek
- (HC) Helena Ciszewska
- (GK) Grzegorz Kot
- (RM) Marzena Rojek
(N Natai Adsmcss L i g
-+ (LR} Lucyna Reymaont Wiz
B Oddziaty

B Stowniki data: qodz [etat): srednia godz (stath  2.00(0,111)

30 =

normy godzin

pai listopad grudzien  styczed  luty marzec kwiecien  maj czer

Rysunek 55. Tygodniowe normy godzin dyrektora po uwzglednieniu znizki godzin

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN OP I l\ UM
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIE
ZARZADZANIE OSWIATA



44 Materiaty dla uczestnika szkolenia

7. Ustaw parametry rozliczania pozostatych nauczycieli, ktérzy majg znizki godzin.

Cwiczenie 6. Modyfikowanie tygodniowych norm godzin nauczycieli — | sposéb

Ustawimy tygodniowe normy godzin tych nauczycieli, ktdrzy uczg w klasach maturalnych i w zwigzku
z tym przez ostatnie osiem tygodni roku szkolnego bedg realizowali tygodniowo mniej niz 18 godzin.

Przyktad: Katarzyna Banasik ma 22 godziny tygodniowo. Po odejsciu klas maturalnych bedzie realizowa-
ta tylko 16 godzin tygodniowo, czyli o 2 godziny za mato. Aby zachowa¢ srednig godzin nauczyciela
w skali roku na poziomie 18 godzin, zwiekszymy tygodniowe normy godzin we wczesniejszych tygo-
dniach. Na przyktad, przez pierwsze 16 tygodni nauczyciel bedzie realizowat obowigzkowo o jedng go-
dzine wiecej, czyli 19 godzin.

1. Wyswietl karte Parametry rozliczania pani Banasik.

2. Kliknij kolejno osiem ostatnich stupkdw na wykresie, aby je zaznaczy¢.

3. Przeciagnij gérng krawedz zaznaczonych stupkdw w dét na wysokosc¢ 16.

4. Kliknij przycisk i(l, aby odznaczy¢ stupki.

5. Zaznacz pierwszych 16 stupkéw na wykresie i ustaw norme tygodniowa na 19 godzin.
6. Kliknij przycisk i(l, aby odznaczy¢ stupki.

7. Sprawdz, czy po wykonaniu tych operacji Srednia godzin nauczyciela wynosi nadal 18 godzin.

" Katarzyna Banasik (=]

Lekcje Parametry rozliczania | Plan tpgodniow | Godziny dodatkowo pratne | Madgodziny |

El Nauczyciele wipbidr danych

~ (MC) Mariusz Chrzanowski
(JK) Janusz Kobacki

(% Wygodriowe nommy godzin ( wagi nadgadzin

- (JS) Jolanta Stencel ustalanie wartofci ustalenie skali

-~ (MR) Monika Ranarska ﬁ & w godzinach a0 =
(LM) Laura Mitestowska 1“ " w etatach Ustaw =

§ ) oty oo

- (KP) Katarzyna Pszczotkowsk:

- ()} Janina Jakubowska 0
(EK) Ewa Kasprzyk

~ (DK) Damian Kamifski

- (EM) tukasz Mitostowski
(LD) Lestaw Dabek

- (AS) Adela Skoczek 20

- (UP} Urszula Przystat

(PB) Barbara Paczyriska
- (AW) Aleksandra Wajciak
- (MK) Macigj Korzeniowski
- (KS) Kenrad Skok

(CM) Matgorzata Chrzanows| 10
- (KM) Menika Koperek
- (HC) Helena Ciszewska
(GK) Grzegorz Kot
-~ (RM) Marzena Rojek
- (MA) Natalia Adamczyk

normy godzin

- (LR) Lucyna Reymont wirz pat listopad grudzien  styczed luty marzec kwieciefi  maj czer
1 Oddziaty
B} Stowniki data: godz [etat) Siednia godz (statl  18,00(1,000)

Rysunek 56. Tygodniowe normy godzin Katarzyny Banasik po korekcie

Cwiczenie 7. Modyfikowanie tygodniowych norm godzin nauczycieli — Il sposéb

Przyktad: Jolanta Stencel ma 26 godzin tygodniowo, po odejsciu klas maturalnych bedzie natomiast
realizowata tylko 16 godzin, czyli o dwie godziny za mato. Wobec tego zwiekszymy o dwa jej tygodniowa
norme godzin w pierwszych o$miu tygodniach roku szkolnego.

1. Wyswietl karte Parametry rozliczania pani Stencel.
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2. Kliknij kolejno osiem ostatnich stupkdw na wykresie, aby je zaznaczy¢.

3. W sekcji ustalanie warto$ci zaznacz opcje w godzinach. W polu nad przyciskiem Ustaw wpisz 16 i kliknij

przycisk Ustaw.

4. Kliknij przycisk i(l, aby odznaczy¢ stupki.

5. Zaznacz pierwszych osiem stupkdow na wykresie. W polu nad przyciskiem Ustaw wpisz 20 i kliknij przy-

cisk Ustaw.

6. Kliknij przycisk ﬂ, aby odznaczy¢ stupki.

7. Sprawdz, czy po wykonaniu tych operacji srednia godzin nauczyciela wynosi nadal 18 godzin.

Sposdb ten umozliwia ustawianie utamkowych tygodniowych norm godzin nauczycieli.

Ustaw normy tygodniowe dla tych nauczycieli, ktdrzy po odejsciu klas maturalnych bedg realizowali
mniej niz 18 godzin tygodniowo. Skorzystaj z ponizszej tabeli.

Nauczyciel Liczba godz. tygodniowo Liczbamg;izr:r:/\»llck}:asach Licz?jagsor:;tf;n%i?s’du
Banasik Katarzyna KB 22 6 16
Chrzanowski Mariusz MC 19 2 17
Dabek Lestaw LD 21 4 17
Kaminski Damian DK 21 12 9
Kasprzyk Ewa EK 17 4 13
Kobacki Janusz JK 21 4 17
Korzeniowski Maciej MK 24 6 18
Kot Grzegorz GK 16 4 12
Przystat Urszula UP 20 3 17
Pszczétkowska Katarzyna KP 26 8 18
Skoczek Adela AS 23 2 21
Stencel Jolanta JS 26 10 16
Wojciak Aleksandra AW 24 6 18

Cwiczenie 8.
uczy

Podziat godzin nauczyciela pomiedzy jednostki zespotu, w ktorych

Program pozwala rozdzielaé¢ godziny ponadwymiarowe nauczyciela pomiedzy jednostki, w ktérych uczy
(proporcjonalnie do realizowanych obowigzkéw). Ma to znaczenie przy obliczaniu kosztéw wynagrodzen
nauczycieli, ktore powinny by¢ precyzyjnie powigzane z rozdziatami klasyfikacji budzetowe;j.

1. W drzewie danych wybierz gataz Stowniki/ Jednostki i zobacz, z jakich jednostek sktada sie Zespot

Szkot nr 50.

2. W drzewie danych wybierz gataz Oddziaty i zobacz, do jakich jednostek przynalezg poszczegdlne od-

dziaty.

3. W drzewie danych wybierz nauczyciela, ktéry uczy w dwéch jednostkach, np. Katarzyne Banasik.

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY
AKREDYTOW
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Przejdz na karte Parametry rozliczania.

5. W sekcji wybor danych zaznacz opcje wagi nadgodzin — wyswietli sie tabela, w ktérej mozna wpisaé wagi
nadgodzin w poszczegdlnych okresach rozliczeniowych. Suma wag dla danego okresu rozliczeniowe-
go musi by¢ réwna 100.

| Katarzyna Banasik EI@

- Lekeje || Parametry rozliczaria | Plan tygodniowsy | Godziny dodatkowo phatne | Madgodziry |
=3 Mauczyciele wybdr danych

~(MC) Mariusz Chrzanows} " tpgodniowe nomy godzin {* wagi nadgodzin

- (JK) Janusz Kobacki

- (J5) Jolanta Stencel ¥ Biezacy rok szkalny E_E m

ETN:{JJ L“:Eg":qf;:;ﬁia Okresy  |L0-50 [G-50 [sP-50 [Bilans

2012-09-03 0.00 000 000

- (KP) Katarzyna Pszczétkov LN 00| 000 000

- (1) Janina Jakubowska 2012-11-01 000 000 0.00

- (EK) Ewa Kasprzyk 2012-12-01 0.00 000 000

- (DK) Damian Kamiriski 2013-01-01 0.00 000 000

- (EM] bukasz Mitostowski —— | |2013-02-01 0.00 000 000

- (LD) Lestaw Dabek 2013-03-01 0.00 000 000

- (AS) Adela Skoczek 2013-04-01 0.00 000 000

- (UP) Urszula Przystat 2013-05-01 0.00 000 000

- (PB) Barbara Paczynska 2013-06-01 000 000 000

- (AW) Aleksandra Wajciak 2013-06-29 0.00 0.00 0,00

- (MK) Macigj Korzeniowskiﬂ

Rysunek 57.  Karta Parametry rozliczania — ustalanie wag nadgodzin

Cwiczenie 9. Automatyczne wyznaczanie wag

Wyznaczymy wagi nadgodzin dla wszystkich nauczycieli w pierwszym okresie rozliczeniowym.

1. Kliknij komodrke w pierwszym wierszu tabeli (tj. dotyczacym pierwszego okresu rozliczeniowego).

2. Kliknij ikone 4 znajdujacg sie nad tabela.

3. W oknie Licz wagi nadgodzin zaznacz opcje wszyscy nauczyciele oraz wybrany okres.

Licz wagi nadgodzin

* yybrany okres

" wybrany nauczyciel

" wszpstkie okresy roku szkolhego

[ rewi |

Licz |

0:00:00

I Zamkrii |

v Zamknij po zakofczeniu

Rysunek 58.  Okno Licz wagi nadgodzin

Kliknij przycisk Licz.

Jesli zamierzamy wyznaczy¢ wagi dla wszystkich nauczycieli, wybér nauczyciela w drzewie danych nie ma
znaczenia.

5. W drzewie danych wybieraj kolejno nauczycieli i zobacz, jakie wagi wyznaczyt program dla ich nad-
godzin w poszczegdlnych jednostkach zespotu.
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Cwiczenie 10. Sporzadzanie zestawienia statych nadgodzin nauczycieli za
wybrany okres rozliczeniowy

1. Kliknij przycisk = na pasku narzedzi gtéwnego okna programu.

2. W oknie Ustawienia wydrukow ustaw:
- w sekcji rodzaj wydruku — zaznacz opcje zestawienie godzin,
- w sekcji Obiekt wydruku — pozycje nauczyciel i <wszyscy>,
- w sekcji daty/okres rozliczeniowy — ustaw od 2012-09-03 do 2012-09-30.

Ustawienia wydrukdw
Dbiekt wydruku

nauczyciel j | <WIZY3CY> j Diefiniowarie grup I?

rodza) wydruku parametiy ustawienia
 lista linie poziome migdzy wierszami czcionka
porzgdkowanie alfabetyczne |Aria\ j
' =l porzgdkowanie wg godzin
podsumowanie logo drukowane w naghéwku
" infarmacie o zastepstwach
! o podpis | J
™ rigcbechogci komentarz
" nieobecnogci/zastepstvwa |
. . numerowanie stron viydruku zaokrgglanie - liczba migjsc po przecinku
(™ zestawienie pratnodci P 2 A

H -
CZane napisy

(¥ zestawienie godzin godzing dodatkowo patne = .
z podziskem na szkoky kalory | marginasy |
" 1ozliczenie godzin godziny przenissions
godz. przelicz. wag pensum naucz. daty
godziny dodatkowo pratne okres
— enrzae03 = 4o Jemizosan —

wskazniki do planu finan. akres rozliczeniowy

o [7012-0503

A (5 e e L e e 9 w9

zrealizawane liczby godzin

Pokat | L Close |

Rysunek 59.  Okno Ustawienia wydrukow

3. Kliknij przycisk Pokaz. Obejrzyj zestawienie.

| Drukowanie dokumentow E@
Drukuj Odswiez Wydruki Drukarka [l + - 100 » 1x1 ~ e o m #H & BT ?
Zestawienie godzin w okresie od 2012-09-03 do 2012-09-30 *
zastepstwa q
@
: N
Ip. imie i nazwisko Pratne | Niept § B podpis
= N
= |s| %8
1 |Katarzyna Banasik 1 2| 12,00{ 13,00
2 |Matgorzata Chrzanowska 1 0,00 1,00
3 [Mariusz Chrzanowski 2 0,00 200
4 |Helena Ciszewska 1 4,00 5,00
5|lLestaw Dabek 1 525 6,25
6|Janina Jakubowska 1 400 400 .
7|Damian Kamiriski 2 1] 200] 400 I
8 |Ewa Kasprzyk 1 0,00 0,00
9[Janusz Kobacki 1 8,00 9,00
10|Monika Koperek 4,00 4,00
11|Maciej Korzeniowski 3| 24,000 24,00
12|Grzegorz Kot 1 000] 0.00

13|Laura Mitostowska
14|t ukasz Mitostowski 24,00] 2500
15|Barbara Paczyriska 4,00 500

1 0,00 1,00

1

1
16|Urszula Praystat 2 4,00 6,00

1

1

17 |Katarzyna Pszczdtkowska 1| 2960( 30,60

18|Monika Ranarska 7.00) 8.00
19]|Lucyna Reymont 1 0,00 0,00
20|Marzena Rojek 2 0,00] 2,00
21|Adela Skoczek 2 20,00] 22,00
22|Konrad Skok 1 4,00 4,00
23[Jolanta Stencel 2 2| 28,00) 30,00
24|Aleksandra Wijciak 1 2260| 23,60

razem 23 14| 206,45 229,45

Strona [1:1] z [1:1] | Skala =100 %

Rysunek 60.  Zestawienie godzin nauczycieli
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4. Kliknij przycisk Wydruki na pasku narzedzi okna Drukowanie dokumentéw i w oknie Ustawienia wydrukow w
sekcji parametry zaznacz opcje z podziatem na szkoty.

5. Kliknij przycisk Pokaz i obejrzyj zestawienie.

Jezeli cata tabela nie miesci sie na jednej stronie wydruku, mozesz przeskalowac wydruk uzywajac ikon
plusa i minusa na pasku narzedzi okna Drukowanie dokumentow.

| Drukowanie dokumentéw EI@
Drukuj Odéwiez Wydruki Drukarka w4 - 100 - | Ix1 - e o M # | FEE ™2
Zestawienie godzin w okresie od 2012-09-03 do 2012-09-30
LO-50 G-50
zastepstwa = zastepstwa = zastef
Ip. imig i nazwisko Ptatne | Niept g E. Ptatne | Niept g E. Ptatne
=2 N =2 N
S|Z|E|EB|R|S|E|8| =
1|Katarzyna Banasik 1 1| 764 864 1| 436] 436
2|Matgorzata Chrzanowska 1 1,00
3[Mariusz Chrzanowski 1 1,00 1 1,00
4|Helena Ciszewska 1
5|Lestaw Dabek 425] 425 1 1,00] 2,00
6|Janina Jakubowska 1,05 1,05
7|Damian Kaminski 2 1 200( 400
8|Ewa Kasprayk 1
9|.Janusz Kobacki 8,000 800 1 1,00
10| Monika Koperek
11|Maciej Korzeniowski 1] 12,00) 12,00 2[12,00)12,00,
12[Grzegorz Kot 1
13|Laura Mitostowska 1 1,00
14|tukasz Mitostowski 4,00] 4,00 1 11,00]12,00
15|Barbara Paczyriska 1 1.26[ 2,26
16|Urszula Przystat 1 200{ 300 2.00{ 200 1
17 |Katarzyna Pszczdtkowska 1 1] 2277] 2377 6,83 6,83
18| Monika Ranarska 027] 027 1 6,03] 7,03
19|Lucyna Reymont 1
20|Marzena Rojek 2 2,00
21|Adela Skoczek 1 696 796 435[ 435 1
22 Konrad Skok 1] 0,63 0.63
23|Jolanta Stencel 2 2| 28,00( 30,00
24[Aleksandra Wajciak 1 41.30] 12,30 41,30({11.30
razem 1 8/109,18|120,18] 9 5|61,82| 70,82 3
Strona [1:1] z [2:1] | Skala= 100 %

Rysunek 61.  Zestawienie godzin nauczycieli z podziatem na jednostki

6. Zamknij okno Drukowanie dokumentow.

Cwiczenie 11. Sprawdzanie rozliczen

Jesli po sporzadzeniu zestawienia godzin ponadwymiarowych mamy watpliwosci, czy wykonane przez
program obliczenia sg poprawne, to mozemy wyswietli¢ szczegétowe informacje o sposobie rozliczania
godzin ponadwymiarowych wybranego nauczyciela.

1. W drzewie danych wybierz nauczyciela (np. Katarzyne Banasik) i przejdz na karte Nadgodziny.

| Katarzyna Banasik EI@
Lekcje || Parametry rozliczania | Plan tygaodniowy ‘ Godziny dodatkowo pratne  Madgadzing |
=3 NEU(Z)'(IE‘E Okres iozliczeniowy
+- (MC) Mariusz Chrzanows} 0d: [20120902 poniedzistek. _~|  Do: [2M2-0930 riedziela R =
(JK) Janusz Kobacki
(5] Jolanta Stencel Opis |War‘m§(’ |Gndziny |

- (MR) Monika Ranarska

: (LM) Laura Mitostowska

(KP) Katarzyna Pszczéthov
(1]} Janina Jakubowska

(EK) Ewa Kasprzyk j

Rysunek 62.  Karta Nadgodziny
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2. Kliknij ikone (i na pasku narzedzi przegladarki. Obejrzyj zestawienie.

| Katarzyna Banasik =SB
-~ Lekeje Parametry rozliczania | Plan tygodniouy ‘ Godzing dodatkowo pratne  Madgodzing |
= Nauczyciele Okres rozliczeniowy
~+(MC) Mariusz Chrzanowski | | g [o0120808 poniezisrek. | Do [20120830nediels =] | 3 &
(JK) Janusz Kobacki
- (15) Jolanta Stencel Opis |Wartg§r; Gedziny
- (MR) Monika Ranarska - Katarzyna Banasik 1.00000000 18.0000
(LM) Laura Mitostowska +- Liczha okresdw rozliczeniowych 1
| L U e el = Okres rozliczeniowy 2012-09-03-2012-09-30 0.66666578 11.9999
- (KP) Katarzyna Pszczotkowsk = liczba podokresdw (wg normy i liczhy dni pracy w tygodniu): 1
- () Janina Jakubowska EI- Obliczenia w podokresie 1 (2012-09-03-2012-09-30) 0.66666578 11.9999
(EK) Ewa Kasprzyk - tygedniowa norma godzin 18.00000000
- (DK) Damian Kamifiski liczha dni pracy w tygodniu wg planu lekcji 4
- (EM) bukasz Mitostowski - dzienna norma etatu: 0.26388889 4.7500
(LD) Lestaw Dabek = obliczenia z uwzglednieniem nieobecnosci 0.70833267 12.7499
- (AS) Adela Skoczek liczba dni przepracowanych w ckresie: 15
- (UP) Urszula Przystat - normatywna czeé¢ etatu w okresie: 395833333 71.2499
- (PB) Barbara Paczyfiska iczba godzin przepracowanych przez nauczyciela z podzialem na pensa
(AW) Aleksandra Wajciak pensum : 18 a4
- (MK) Maciej Korzeniowski liczha etatéw przepracowanych przez nauczyciela 4.66666600 £3.9999
~ (K5) Kenrad Skek - czesé etatow ponad norme 0.70833267 12.7499
(CM) Malgorzats Chrzanows| & obliczenia bez uwzglednienia nicabecnosci 0.66666578 11.9999
- (KM) Monika Koperek i liczha dni pracy w okresie wg planu: 16
- (HC) Helena Ciszewska - normatywna czeé¢ etatu w okresie: 422222227 76.0000
- (GK) Grzegorz Kot ba godzin wg planu z podzialem na pensa
(RM) Marzena Rojek pensum : 18 a8
- (NA) Natalia Adamezyk liczha etatéw przepracowanych przez nauczyciela 488888800 87.9999
- (LR) Lucyna Reymont - czegé etatu ponad norme bez uwzglednienia nicobecnosci 0.66666578 11.9999
B Oddzialy - czesd etatu ponad norme w catym okresie z uwzglednieniem nieobecnosci 0.66666578 11.9999
B Stowniki czeéé etatu ponad norme w calym okresie ber uwzglednienia niechecnoéci 0.66666578 11.9999
[} czgéé etatu ponad norme w calym okresie 0.66666578 11.9999
> Liceum Ogélnoksztatcace nr 50 0.42426610 7.6367
: Gimnazjumn nr 50 0.24239968 43631
- Szkofa Podstawowa nr 50 0.00000000 0.0000
= Catkowita czes¢ etatu ponad norme 0.66666578 11.9999
= Liceum Ogdlnoksztatcace nr 50 042426610 76367
i Gimnazjurm nr 50 0.24239968 4.3631
... Szkota Podstswowa nr 50 0.00000000 0.0000
Catkowita czes¢ etatu ponad norme | 0.66666578 11.9999 |
Rysunek 63.  Szczegdétowe informacje o sposobie rozliczania godzin ponadwymiarowych pani Banasik

Zestawienie mozesz wydrukowac, klikajac przycisk = na pasku narzedzi przegladarki.

3. Sporzadz takie zestawienie dla innego nauczyciela.

4

Woybierz nauczyciela w drzewie danych. Zwrd¢ uwage, ze zawartosé karty Nadgodziny nie zmienita
sie automatycznie i nadal w przegladarce wyswietlajg sie rozliczenia poprzedniego nauczyciela.
Fakt ten jest sygnalizowany poprzez czerwone podswietlenie nazwiska nauczyciela w przegladarce.

Aby wyswietli¢ rozliczenie godzin nauczyciela wskazanego w drzewie danych, kliknij ikone - .
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Ewidencja zaje¢ ptatnych wedtug stawki godzinowe;

Program umozliwia réwniez ewidencje wszelkiego typu zajeé¢ dodatkowych nie uwzglednionych w planie
lekcji, ptatnych wedtug stawek godzinowych.

Informacje o odbytych zajeciach tego typu wprowadza sie osobno dla kazdego nauczyciela na karcie
Godziny dodatkowo ptatne.

Cwiczenie 1. Ewidencjonowanie zajeé nauczania indywidualnego

Odnotujemy w ewidencji pana Kaminskiego dwie godziny nauczania indywidualnego zrealizowanego
z uczniem liceum ogodlnoksztatcgcego w dniu 17 wrzesnia 2012 roku.

1. W drzewie danych wybierz nauczyciela (Nauczyciele/ (DK) Damian Kaminski).
2. Przejdz na karte Godziny dodatkowo ptatne.

3. Opisz zajecia:
- w kolumnie Dzieh ustaw date,
Data w kolumnie Dzien decyduje o tym, w jakim okresie rozliczeniowym wpisane godziny zostang
uwzglednione. Zatem nie musi to by¢ data odbycia zajec.
Przyktadowo, nauczycielowi prowadzacemu zajecia w ramach kota zainteresowarnn mozemy wpisac raz w
miesigcu liczbe odbytych godzin tych zajec.
- w kolumnie Typ ptatnosci ustaw pozycje NI (kod nauczania indywidualnego),
- w kolumnie Liczba godzin wpisz 2,

- w kolumnie Nadgodziny nie stawiaj znacznika w polu wyboru,

Wstawienie znacznika w kolumnie Nadgodziny spowoduje, ze wpisane godziny dodatkowo ptatne zostang
rozliczone tacznie z godzinami z planu lekgji, a nie bedg wykazane w zestawieniach jako godziny dodat-
kowo pfatne.

- w kolumnie Jednostka ustaw pozycje Liceum Ogdlnoksztatcace nr 50.
Przypisywanie przeprowadzonych zaje¢ do jednostek umozliwia rozdzielenie kosztéw pomiedzy poszcze-

goblne rozdziaty klasyfikacji budzetowej oraz analizowanie wydatkéw zaréwno catego zespotu jak i jego
sktadowych.

4. Kliknij ikone 'm, aby dopasowac szerokos¢ kolumn do ich zawartosci.

Damian Kaminski EI@

LM) Laura Mitostowska « | Parametry rozliczania | Plan tygodniowy  Godziny dodatkawo pratne | Madgodziny |

KB} Katarzyna Banasik = =

KP) Katarzyna Pszczé{kovJ B I = £ B
J]) Janina Jakubowska Dzier Typ platnosci Liczba godzin |Nadgodziny |Uwagi |Jednostka

EK) Ewa Kasprzyk 2012-09-17 = NI A 2 Liceurn Ogélnoksztalcace nr50 -

DK) Damian Kamiriski

M) Lukasz Mitostowski
i i (LD) Lestaw Dabek -

Rysunek 64. Karta Godziny dodatkowo ptatne — zajecia dodatkowo ptatne pana Kaminskiego w okresie rozlicze-
niowym od 03-09-2012 do 30-09-2012
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Cwiczenie 2. Rozliczanie godzin dodatkowo ptatnych tgcznie z godzinami z planu
lekcji

Program umozliwia rozliczanie godzin dodatkowo ptatnych tacznie z godzinami z planu lekcji. Jest to
przydatne w sytuacji, gdy zajecia te stanowig dopetnienie etatu nauczyciela.

Zarejestrujemy godziny dodatkowo pfatne pani Ewie Kasprzyk, ktdra realizuje wedtug planu lekcji
17 godzin tygodniowo oraz prowadzi zajecia pozalekcyjne w wymiarze 1 godziny tygodniowo.

1. W drzewie danych wybierz nauczyciela (Nauczyciele/ (EK) Ewa Kasprzyk).
2. Przejdz na karte Godziny dodatkowo pfatne.

3. W pierwszym wierszu tabeli opisz zajecia pozalekcyjne zrealizowane we wrzesniu (np. w liceum
ogdlnoksztatcgcym).
Jako tytut ptatnosci ustaw pozycje Koto, w kolumnie Liczba godzin wpisz sumaryczng liczbe godzin,
w kolumnie Jednostka ustaw pozycje Liceum Ogélnoksztatcace nr 50. Wstaw réwniez znacznik w kolum-
nie Nadgodziny.

Parametry rozliczania | Plan tygodniowy  Godzing dodatkowo pratne | Nadgodzing |

B m = £ |
Dzien Typ platnosci Liczba godzin |Madgodziny | Uwagi |Jednostka
2012-09-28 = |Koto - 4 v Liceum Ogdlnoksztatcace nr50

Rysunek 65.  Karta Godziny dodatkowo ptatne — zajecia dodatkowo ptatne pani Kasprzyk w okresie rozliczenio-
wym od 03-09-2012 do 30-09-2012

Cwiczenie 3. Zajecia dodatkowo ptatne, w ktérych uczestniczg uczniowie
roznych typow szkot

Odnotujemy w ewidencji godzin dodatkowo ptatnych pani Aleksandry Wdjciak odbyte we wrzesniu zaje-
cia w ramach SKS. Zajecia te odbywaty sie raz w tygodniu po dwie godziny. W zajeciach uczestniczyli
uczniowie gimnazjum i liceum.

1. W drzewie danych wybierz nauczyciela (Nauczyciele/ (AW) Aleksandra Wéjciak) i przejdz na karte Godziny
dodatkowo ptatne.

2. W pierwszym wierszu tabeli opisz zajecia.

Jako tytut ptatnosci ustaw pozycje SKS, w kolumnie Liczba godzin wpisz sumaryczng liczbe godzin, nie
wypetniaj kolumny Jednostka.

Ptatnosc za te zajecia odnosic sie bedzie do catego zespotu szkét. Na wydrukach taka pozycja bedzie za-
kwalifikowana jako szkota nieokreslona (kod SNO).

Cwiczenie 4. Sporzadzenie zestawienia godzin dodatkowo pfatnych

1. Kliknij przycisk = na pasku narzedzi gtéwnego okna programu.

2. W oknie Ustawienia wydrukow ustaw:
- w sekcji rodzaj wydruku — zaznacz opcje godziny dodatkowo ptatne,
— w sekcji Obiekt wydruku — pozycje nauczyciel i <wszyscy>,
- w sekcji parametry — zaznacz opcje z podziatem na szkoty,
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- w sekgcji daty/okres — ustaw od 2012-09-03 do 2010-09-30.
3. Kliknij przycisk Pokaz. Obejrzyj zestawienie.

Godziny dodatkowo ptatne w okresie od 2012-09-03 do 2012-09-30

LO-50 SNO razem

godz. dod. piat. 3 godz. dod. piat. 3 godz. dod. piat. 3

Ip.| imie i nazwisko E E E
f f © f

- g 2 |- | 2| 5| %

= = w = = w 7] =
1|Damian Kamiriski 212,00 0,00 2 2] 2,00
2|Aleksandra Wajciak] 0,00 3(8,00 g 8| 8,00
razem 2(2,00 &(8,00 2 8 10(10,00

Rysunek 66.  Zestawienie godzin dodatkowo ptatnych

Zamknij okno Drukowanie dokumentow.
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Sporzadzanie dokumentow i analiza pracy szkoty

Odnotowujgc fakt nieobecnosci nauczyciela, odnotowujemy réwniez jej powdd oraz skutki. Dzieki temu
mozliwe jest pdzniej sporzadzanie réznorodnych zestawien za dowolne okresy, ktére pozwalajg dyrekto-
rowi szkoty witasciwie i odpowiednio szybko reagowa¢ w wypadku pojawiania sie nieprawidtowosci.
Wbrew pozorom zauwazenie pewnych dtugofalowych skutkéw nieobecnosci nauczycieli nie jest proste,
szczegdlnie w duzych szkotach. Przyktadowo, uwadze dyrektora szkoty czesto moze umkna¢ fakt kumu-
lowania sie nieobecnosci nauczycieli w jednej klasie czy nadmierna liczba lekcji, ktére przepadajg z po-
woddw innych niz choroby nauczycieli. Dzieki ewidencji prowadzonej za pomocg programu informacje
takie stajg sie tatwo dostepne.

W tej czesci szkolenia bedziemy pracowali na ksiedze zastepstw ZS50_2012-13_cz3.

Cwiczenie 1. Przegladanie ksiegi zastepstw

1. Otworz ksiege zastepstw ZS50_2012-13_cz3.

nn
ni

2. Kliknij ikone na pasku narzedzi gtbwnego okna programu i zobacz, jak zdefiniowano okresy rozli-
czeniowe w roku szkolnym 2012/2013. Zamknij okno Okresy rozliczeniowe.

3. W drzewie danych rozwin gatgz Nauczyciele.
4. Kliknij pierwszego na liScie nauczyciela i przejdz na karte Plan tygodniowy.
5. W datowniku ustaw 3 wrzesnia 2012 r. Obejrzyj plan nauczyciela na ten tydzien.

6. Obejrzyj plany pozostatych nauczycieli w tym tygodniu. Zwré¢ uwage, na odnotowane w planach na-
uczycieli nieobecnosci i zastepstwa.

7. Obejrzyj plany nauczycieli w pozostatych tygodniach tego okresu rozliczeniowego.
8. Zapoznaj sie z parametrami rozliczeniowymi poszczegdlnych nauczycieli (na karcie Parametry rozliczania).

9. Sprawdz, ktérzy nauczyciele majg odnotowane zajecia na karcie Godziny dodatkowo ptatne. Zwrdé
uwage, czy sg one rozliczane tgcznie z godzinami z planu lekgji.

Cwiczenie 2. Przygotowywanie wykazu nieobecnosci, zastepstw oraz godzin
dodatkowo ptatnych wybranego nauczyciela

Przygotujemy takie zestawienie np. dla Lestawa Dabka.

1. Kliknij przycisk = na pasku narzedzi gtéwnego okna programu.

2. W oknie Ustawienia wydrukow ustaw:
- w sekcji rodzaj wydruku — zaznacz opcje zestawienia,
- w sekcji obiekt wydruku — ustaw pozycje nauczyciel i Dgbek Lestaw (LD),

w sekcji parametry — zaznacz opcje szczegoty,
w sekcji daty/okres — ustaw od 2012-09-03 do 2012-09-30.
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3. Kliknij przycisk Pokaz. Obejrzyj zestawienie.

Zestawienie: 2012-09-03 - 2012-09-3

Dabek Lestaw
nieobecnosci zastepstwa godz. dod. platne
12-wrz ; 3(Del) 07-wrz; (2 ag ) - (ZAS/Ptatne) | 27-wrz ; 4(Koto)

19-wrz 21-wrz ; 17(L4)

L4-17=85% [Ptatne [Niept [Zlicz |(Koto)-4 = 100%
Del-3=15% Zas | 1]
Rysunek 67.  Wykaz nieobecnosci i zastepstw Lestawa Dabka

Cwiczenie 3.

Przygotowanie zestawienia dla ptac

1. Kliknij przycisk Wydruki na pasku narzedzi okna Drukowanie dokumentow.

2. W oknie Ustawienia wydrukow ustaw:

- w sekcji rodzaj wydruku zaznacz opcje zestawienie ptatnosci,
- w sekcji obiekt wydruku — ustaw pozycje nauczyciel i <wszyscy>,
- w sekcji parametry zaznacz opcje godziny dodatkowo ptatne,

- w sekcji okres rozliczeniowy — ustaw od 2012-09-03 do 2012-09-30.

3. Kliknij przycisk Pokaz i obejrzyj zestawienie.

Zestawienie ptatnosci w okresie od 2012-09-03 do 2012-09-30

zastepstwa godz. dod. piat. T
L] o
Ip. imie i nazwisko 'E : podpis

w = (7] =

5 : | &2 ¢
1|Katarzyna Banasik 1| 12,00 2 15,00
2[Matgorzata Chrzanowska 1| 0,00 1,00
3|Mariusz Chrzanowski 2] 0,00 2,00
4|Helena Ciszewska 1] 400 5,00
5|Lestaw Dabek 1| 525 4 10,25
G|Janina Jakubowska 4,00 4,00
7|Damian Kamiriski 2| 200 2 6,00
§|Janusz Kobacki 1] 8,00 9,00
9|Monika Koperek 4,00 4,00
10|Macie] Korzeniowski 24 00 8 3200
11|Laura Mitostowska 1] 0,00 4 5,00
12|t ukasz Mitostowski 1] 24,00 25,00
13|Barbara Paczyriska 1| 4,00 3] 11,00
14|Urszula Przystat 2| 400 6,00
| 15|Katarzyna Pszczdtkowskal 1] 29,60 30,60
16|Monika Ranarska 1] 7.00 7 15,00
17|Marzena Rojek 2| 0,00 200
18|Adela Skoczek 2| 20,00 4 26,00
18|Konrad Skok 4,00 4,00
20|Jolanta Stencel 2] 28,00 4 3 37,00
21|Aleksandra Wdjciak 1| 2260 8| 31,60
razem 23 |206,45) 29 7 16(281,45]

Rysunek 68.  Zestawienie ptatnosci

Wydruk ten zawiera wytgcznie wykaz godzin wymagajgcych zaptaty i jest przewidziany jako podstawa do
sporzadzenia listy wyptat za zastepstwa, godziny ponadwymiarowe i za godziny dodatkowo ptatne w wy-
branym okresie rozliczeniowym.

4. Kliknij przycisk Wydruki na pasku narzedzi okna Drukowanie dokumentow.

5. W oknie Ustawienia wydrukow zaznacz w sekcji parametry opcje z podziatem na szkoty.

6. Kliknij przycisk Pokaz i obejrzyj zestawienie.

i
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Cwiczenie 4.

Wszystkie przygotowywane zestawienia mozna przenosi¢ w prosty sposéb do arkusza kalkulacyjnego Excel.

Przenoszenie zestawien do programu Excel

Przeniesiemy do Excela zestawienie przygotowane w poprzednim ¢wiczeniu, tj. zestawienie ptatnosci.

1. W oknie Drukowanie dokumentéw kliknij przycisk @ na pasku narzedzi.

Program automatycznie przesle tabele do nowego skoroszytu Excela. Tabele t3 mozna dowolnie

mod

yfikowac.

2. Zapisz skoroszyt i zamknij program Excel.

Cwiczenie 5. Analizowanie przebiegu realizacji zaje¢ w szkole

Przygotujemy statystyke realizacji zaje¢ szkolnych we wrzesniu 2012 roku w Zespole Szkét nr 50.

1. W oknie Ustawienia wydrukéw ustaw:

- w sekcji rodzaj wydruku — zaznacz opcje zestawienia,

- w sekcji Obiekt wydruku — wybierz pozycje stownik i <wszystkie>,
- w sekcji daty/okres — ustaw od 2012-09-03 do 2012-09-30.

2. Kliknij przycisk Pokaz. Obejrzyj wydruk.

Skutki nieobecnosci (od 2012-09-03 do 2012-09-30)

Ip. typ liczha | %
1|Bez konsekwencji (nieobecny oddziat nauczyciela) 20 338
2|Uczniowie przychodza pdzniej 8| 13,56
3|Uczniowie zwolnieni do domu 12[20,34)

| 4|Zastepstwo 3315593
5|Ztaczenie grup 4| 678

razem 59]) 100
Formy platnosci (od 2012-09-03 do 2012-09-30)

Ip. typ liczha [ %
1|Zastepstwo nieptatne 14| 37 B4
2[Zastegpstwo ptatne 23|6218

razem 37| 100
Formy zastepstw (od 2012-09-03 do 2012-09-30)

Ip. vp liczha | %
1|Z nauczycielem tego samego przedmiotu 1] 270
2|Z nauczycielem uczacym w oddziale 28| 75,68
3|Zastepstwo przypadkowe 82162

razem 37 100
Powody niecbecnosci (od 2012-09-03 do 2012-09-30)

Ip. typ liczha [ %
1|Delegacja 4] 678
2|Konferencja metodyczna 61017
3|Losowa nieobecnosc usprawiedliwiona 6[10,17
4|Opieka nad dzieckiem 5| 847
5|Urlop bezptatny 911525
6|Urlop okolicznoSciowy 4| 678
7|Wycieczka 3| 5,08
8|Zwaolnienie lekarskie 22|37.29

razem 59| 100
Typy ptatnosci (od 2012-09-03 do 2012-09-30)

Ip. typ lictha | %
1|Kola zainteresowan 33)| 3548
2|Mauczanie indywidualne 7| 753
3|SKS 16 17,20
4|Zwykte zastepstwo 37[38,78

razem 93| 100
Rysunek 69.  Statystyka realizacji zajec¢ szkolnych
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Cwiczenie 6.

Sporzadzanie wykreséw

Przygotujemy zestawienie nieobecnosci nauczycieli w miesigcu wrzesniu (od 03-09 do 30-09-2012)
i zilustrujemy je na wykresie

1. W oknie Ustawienia wydrukow ustaw:

- w sekgcji rodzaj wydruku — zaznacz opcje nieobecnosci,

- w sekcji Obiekt wydruku — ustaw pozycje nauczyciel i <wszyscy>,
- w sekgcji daty/okres — ustaw od 2012-09-03 do 2012-09-30.

2. Kliknij przycisk Pokaz i obejrzyj zestawienie.

Nieobecnosci nauczycieli w okresie od 2012-09-03 do 2012-09-30

Lo . . powody
.| imiginazwisko lacznie| % 1o hel]Kont|L4|Okolicz]Opieka] Uspr[Wyc
1|Katarzyna Banasik 4| 45 4
2|Lestaw Dabek 201238 3 17
3|Ewa Kasprzyk 2l 29 2
| 4|Janusz Kobacki 1l 24 1
5|Grzegorz Kot 4] 63 4
6|Barbara Paczyriska 3105 3 5
7 |Katarzyna Pszczdtkowska 6| 5.8 i
8[Monika Ranarska 4] 51 4
9|Jolanta Stencel 5l 48 2 3
10| Aleksandra Wajciak 5 52 1 4
razem 593,35 9] 4 6|22 4 5 6] 3

Liczba ptatnych zastepstw - 23,co stanowi 1,31% godzin planowanych

Rysunek 70.

wykresami.

Jesli ikona

H

4. Obejrzyj wykresy w otwartym skoroszycie Excela.

Zestawienie powodow i skutkéw nieobecnosci nauczycieli za okres jednego miesigca.

Kliknij przycisk | na pasku narzedzi, aby przesta¢ zestawienia do programu Excel i zilustrowac je

jest nieaktywna, to zestawienia nie mozna zilustrowaé na wykresach.

lizba godzin
ormwenogneBREEEERESEEER

roieli w okresie od 2012-09-03 do 2012-08-30 1

Uspr

mOpicks

m Ckolicz

Ll

=

=== EE

= Konf

Bezpt

Katzrzyna  Lesfaw Dgbek  Ewskasproyk Jenusriobscki Grzegorz Kot Barbarz Katarzyna Moniks  Jolants stencel  aleksandra
Banazik Facoynsks  Fezcafhowsks  Ranarsks wigkciak
Rysunek 71.  Wykres przygotowywany automatycznie w Excelu za pomocg makra

5. Zapisz skoroszyt i zamknij program Excel.

6. Zamknij okno Drukowanie dokumentow.

LY
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Zawiadywanie tworzeniem kopii zapasowych danych

Aby zapewnié bezpieczerstwo gromadzonych w programie danych, nalezy regularnie tworzy¢ kopie
bezpieczenstwa pozwalajgce odtworzy¢ dane w razie awarii dysku komputera. Do administrowania za-
pasowymi kopiami danych stuzy program Administracja SQL, ktéry zazwyczaj instalowany jest automa-
tycznie wraz z programem Zastepstwa Optivum.

Cwiczenie 1. Tworzenie kopii zapasowej danych

1. Uruchom program Administracja SQL, wybierajgc w menu Start pozycje Wszystkie programy/ VULCAN/
Narzedzia/ Administracja SQL.

2. W oknie Administracja SQL wybierz rodzaj logowania oraz nazwe serwera, na ktérym zatozona jest ba-
za danych. W przypadku logowania SQL podaj rowniez hasto uzytkownika sa (tj. Vule@nl). Kliknij
przycisk OK.

Opcja Uzyj wbudowanych zabezpieczen systemu Windows — logowanie windowsowe, wymaga uprawnien ad-
ministratora Windows, nie wymaga podawania dodatkowych danych o uzytkowniku.

Opcja Uzyj hasta uzytkownika "sa" — logowanie SQL, wymaga wprowadzenia do pola Hasto administratora ha-
sta uzytkownika sa.

Administracja SQL

" Uz wbudowanypch zabezpieczen systemu Windows
(¢ Uz haska uzptkownika “'s3"

Mazwa senwera
| SZK-AKANDPTIVUM_2005 |

Hasto administratora:

o OK XK Anli |

Rysunek 72.  Logowanie do programu Administracja SQL

3. W oknie programu Administracja SQL przejdz na karte Kopie zapasowe/ tworzenie.
4. Zaznacz na liscie baze danych, ktérej kopie chcesz utworzy¢ (ZS50_2012-13_cz3).

5. W polu utwdrz kopie bazy wybranej bazy w pliku odczytaj i zapamietaj domysine miejsce zapisu pliku oraz
domysing nazwe pliku bazy danych. Zwrd¢ uwage, w jaki sposdb program skonstruowat nazwe pliku
kopii bazy danych.

DomysIne miejsce zapisu pliku oraz jego nazwe mozesz zmieni¢ wpisujgc nowa sciezke dostepu do pliku.
Za pomocg przycisku J mozesz przywotac okno Wyboér pliku, w ktérym mozesz wskazac folder, w ktérym
chcesz zapisac plik.
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Serwer SZK-AKA\OPTIVUM_2005 (wer. 1.04.0000) (-7 [m23a]
Plik Pomoc
Uz'ytkownic:y] Flikibazy FKopie zapasowe | Ustawienia |

planawanie ‘ adhwarzanie bwarzenie ‘

Bazy li

master

tempdb

model

mzdb

KZmaster
Z560_201213
Z580_201213_cz1
Z560_20213_cz2

ubwirz kopie wybrane] bazyp w pliku:
|c:\F'ngram Files (=86} Micrasoft SOL Server'tSSAL TMWSSELMB ackupiES50_2012-13_cz3_db_20120829103, J

Rysunek 73.  Okno programu Administracja SQL — karta Kopie zapasowe/ tworzenie

6. Kliknij przycisk Zapisz.
7. Znajdz na dysku folder, w ktérym zapisates$ kopie bazy danych i sprawdz, czy znajduje sie w nim plik

kopii bazy danych.

Cwiczenie 2. Odtwarzanie kopii zapasowej danych

1. Wrdéc do okna programu Administracji SQL i przejdz na karte Kopie zapasowe,/ odtwarzanie.

2. W polu Nazwa pliku podaj sciezke dostepu do pliku. Skorzystaj z przycisku J, aby odszukac plik.
W polu Nazwa bazy pojawi sie nazwa bazy, ktérej kopie odtwarzamy (nazwe te mozna zmienic).

3. W polu Nazwa programu, do ktérego nalezy baza wybierz z listy rozwijalnej program Zastepstwa Optivum.

Serwer SZK-AKA\OPTIVUM_2005 (wer. 1.04.0000) 2=
Blik Pamoc
| Uzythkownicy 1 Pliki hazy ~Kopie zapasawe | Ustawienia |

planowarie odiwarzanie | twarzenie |

Nazwa pliku kopii bazy.

|C:\Program Files [«BE)\Microsoft SOL ServerMSS0L1WSSALBackuph2550 2012413 c23 db 2012082 J
Nazwa bazy

[z550_2012-13_cz3

Mazwa programu, do kidrego nalezy baza

= m

Odtwerz wybrang kopie bazy

Rysunek 74.  Okno programu Administracja SQL — karta Kopie zapasowe/ odtwarzanie

4. Kliknij przycisk Odtwérz wybrana kopie bazy. Poniewaz baza o takiej nazwie juz istnieje, program poprosi
o potwierdzenie jej nadpisania. Potwierdz jej zapisanie.

5. Zamknij okno programu Administracja SQL.

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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Dodawanie uzytkownikow i okreSlanie ich uprawnien

Po pierwszym uruchomieniu program ma tylko jednego uzytkownika o identyfikatorze KZadmin (hasto
tego uzytkownika jest pustym ciggiem znakdw). Uzytkownik ten moze dodawac lub usuwac innych uzyt-
kownikow. Nazwy uzytkownika KZadmin nie mozna zmieni¢, nie mozna tez go usung¢. Nalezy natomiast
zmienic jego hasto, aby niepowotane osoby nie miaty dostepu danych programu.

Ponizsze ¢wiczenia nalezy wykonywac zgodnie z opisem, aby unikna¢ zablokowania dostepu do progra-
mu i plikéw roboczych kursu na skutek wprowadzenia niedajacych sie odtworzy¢ haset dostepu. W szcze-
goélnosci nie nalezy zmieniac¢ hasta uzytkownika KZadmin.

Cwiczenie 1. Dodawanie uzytkownika

Udzielimy panu Januszowi Kobackiemu, zastepcy dyrektora, prawo do odczytu danych w ksiedze za-
stepstw.

1. W menu Narzedzia wybierz polecenie Zarzadzanie/ Uzytkownicy (lub skorzystaj z przycisku @ na pasku
narzedzi gtéwnego okna programu).

2. W oknie Uzytkownicy kliknij przycisk ..

3. W oknie Wtasciwosci uzytkownika w polu Uzytkownik wpisz identyfikator pana Kobackiego, tj. JK, w polu
Hasto wpisz tymczasowe hasto dostepu (np. Kob@ckil).

4. W tabeli Dostepne ksiegi w wierszu ksiegi ZS50_2012-13_cz3 wstaw znacznik w kolumnie Odczyt. Klik-
nij przycisk OK.

5. W oknie PotwierdZ hasto w polu Powt6rz wpisz jeszcze raz hasto.

Uzytkownicy &2

Uzytkownik
Wiasciwosa uzytkownika ==
L2yt ovanik:

I3

D ostepne ksiggi:

TR Ty Odenyt Potwierdz hasto @
7550 2012-13

£550_2012-13 ezl Moii bk | ........

7550 2012-13_e22

7550 2012-13_c23 v Foutere: [

W Ok X Anulj |

o Ok XK Cancel | |

Rysunek 75. Dodawanie uzytkownika oraz okreslenie jego uprawnien

6. Zamknij otwarte okna, klikajac przyciski OK.
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Cwiczenie 2. Zmiana hasta dostepu

Uruchomimy ponownie program, logujac sie jako uzytkownik JK. Nastepnie zmienimy jego tymczasowe
hasto nadane przez gtéwnego uzytkownika programu (uzytkownika KZadmin).

1.

2.

Zamknij i ponownie uruchom program.

Zaloguj sie do programu jako uzytkownik Janusz Kobacki.
» W polu Uzytkownik wpisz JK.
P W polu Hasto wpisz tymczasowe hasto, nadane przez administratora ksiegi zastepstw.

-

LN

Sz AsOPTVUM <]

Rysunek 76.  Okno logowania

Podczas pierwszego logowania nalezy w polu Uzytkownik okienka logowania wpisac identyfikator. W na-
stepnych losowaniach mozna bedzie wybrac go z listy.

» Kliknij przycisk OK.

Otworz ksiege ZS50_2012-13_cz3.

Na pasku narzedzi gtdwnego okna programu kliknij ikone [>T (lub w menu Narzedzia wybierz pole-
cenie Zarzadzanie/ Zmiana hasta).

W oknie Nowe hasto wpisz nowe hasto w polach Nowe hasto oraz Powtorz. Kliknij przycisk OK.

MNowe hasto @

Mowe hasha: | *****

Powtdrz: |****"|

W Ok K Anulu |

Rysunek 77.  Okno Nowe hasto

Zamknij i ponownie uruchom program.

W oknie logowania w polu Uzytkownik wprowadz swéj login (JK), w polu Hasto wpisz stare hasto nada-
ne przez administratora i sprawdz, czy masz dostep do programu.

W oknie logowania wpisz nowe hasto i kliknij przycisk OK. Zwrd¢ uwage, ze program domysinie otwo-
rzyt ostatnio uzywana ksiege zastepstw.

Sprawdz, jakie mozliwosci pracy dajg uzytkownikowi uprawnienia do odczytu.
» Rozwin menu Narzedzia/ Zarzadzanie i zwrd¢ uwage, ze polecenie Uzytkownicy jest niedostepne.
»  Wyswietl okno podstawowe.

» Przejdz na karte Plan nauczycieli dostepng z gatezi Lekcje i sprawdz na pasku narzedzi przegladarki,
do jakich funkcji masz dostep, a do jakich nie.

» Sprobuj przygotowaé dowolne zestawienie w oknie Ustawienie wydrukow.
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Cwiczenie 3. Usuwanie uzytkownika

Odbierzemy panu Wozniakowi uprawnienia do korzystania z programu.

1. Zamknij program i otwérz go ponownie, logujac sie jako KZadmin.

2. Na pasku narzedzi gtéwnego okna programu kliknij przycisk 2 — wyswietli sie okno Uzytkownicy.

Uzytkownicy ==
iy o 5

Uzytkownik

0K | X Cancel |

Rysunek 78.  Okno Uzytkownicy

3. Zaznacz uzytkownika JK i kliknij przycisk '& .
4. Zamknij okno, klikajgc przycisk OK.

5. Zakoncz prace z programem, stosujgc polecenie Plik/ Zakoncz.

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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Dodatek: Jak zapisac sie na newsletter firmy VULCAN

Dzieki informacjom przesytanym w newsletterze bedziesz zawsze miat dostep do najnowszych danych,
bez koniecznosci przeszukiwania strony internetowej firmy VULCAN.

VULCAN informuje to miedzy innymi informacje o:
- zmianach w wydawanych aktualizacjach programéw;
- zmianach w prawie o$wiatowym;
- organizowanych szkoleniach, konferencjach, seminariach;

- wskazéwkach, wspierajgcych realizacje codziennych obowigzkéw pracownikdw oswiaty.

Cwiczenie 1. Wyrazenie zgodny na otrzymywanie informacji handlowe;j

1. Otworz przegladarke internetowg i wpisz adres: www.vulcan.edu.pl

2. Na stronie gtéwnej odszukaj baner:

u Razem dla lepszej oswiaty

Zapisz sie na newsletter VULCAN

Wypelnij ponizszy formularz

3. Wypetnij formularz znajdujgcy sie ponizej banera:
» Wpisz adres e-mail
P Postaw znaczniki przy zgodach:

- Wyrazam zgode na otrzymywanie od VULCAN sp. z o.0. informacji handlowej w rozumieniu
ustawy o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng, w szczegdlnosci na otrzymywanie newslette-
ra.

- Jezeli mdj adres e-mail stanowi dane osobowe, wyrazam zgode na przetwarzanie moich da-
nych osobowych w zakresie adresu e-mail w celach marketingowych. Przyjmuje do wiadomo-
$ci, iz administratorem moich danych jest VULCAN sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu,
ul. Wotowska 6. Mam swiadomos¢ przystugujgcego mi prawa wgladu do tresci danych oraz
ich poprawiania. Dane podaje dobrowolnie.

» Kliknij przycisk Wyslij. Na ekranie powinien pojawi¢ sie komunikat: Aby sprawdzi¢ poprawno$¢ wpro-
wadzonego w formularzu adresu e-mail, zostata na niego wystana wiadomos$¢ z linkiem. Po kliknieciu linku
potwierdza Panstwo zapis.

Cwiczenie 2. Uwierzytelnienie adresu e-mail i aktywacja ustugi

1. Zaloguj sie na ten adres swojej poczty elektronicznej, ktéry podates w formularzu zgtoszeniowym.

2. Otworz list otrzymany od adresata: VULCAN sp. z 0.0.
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3. Kliknij otrzymany link, aby potwierdzi¢ poprawnos¢ wprowadzanego w formularzu maila i zapisac sie
do subskrypcji newsletter.

Newsletter VULCAN informuje - potwierdzenie zapisu  odebrane  x & |
VULCAN sp. z o0.0. newsletter@kontakt vulcan edu_pl przez jupiter salesmai 12:22 (3 minuty temu) - -
do mnie =

Potwierdzenie wystania formularza

Dziekujemy za wypetnienie formularza. Po kliknieciu na ponizszy link Panstwa adres
e-mail zostanie dodany do listy mailingowej.

Potwierdz wysytke formularza poprzez klikniecie na ponizszy link:
Zapisz sie do listy mailingowe| newslettera VULCAN informuje

4. Po kliknieciu linka powinienes ponownie zosta¢ skierowany na strone internetowg firmy VULCAN,
a na ekranie pojawi sie komunikat: Potwierdzamy subskrypcje e-mailowego newslettera VULCAN informuje.

Pamietaj, ze swoj adres e-mail mozesz w kazdej chwili usunac z listy adresatow newslettera, klikajac od-
powiedni link w dowolnym mailu otrzymanym w ramach subskrypciji.

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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	6. Obejrzyj plan nauczyciela. Sprawdź, czy w poniedziałki pojawiła się dopisana do planu zajęć lekcja.


	Ćwiczenie 12. Przeglądanie planu lekcji w dniu
	Wiersze tabeli zawierającej plan lekcji w dniu (na karcie Lista dostępnej z gałęzi  Lekcje) można grupować. Dzięki temu można wyświetlić obok siebie np. lekcje oddziału czy nauczyciela.
	Pogrupujemy wiersze tabeli według numerów lekcji.
	1. W drzewie danych wybierz gałąź Lekcje i przejdź na kartę Lista.
	2. Chwyć nagłówek kolumny Lekcje i przeciągnij go do szarego pola znajdującego się nad wierszem nagłówkowym.
	3. Obejrzyj tabelę.
	4. Rozwiń grupę wierszy Lekcja: 8, klikając plus przed nazwą grupy. Sprawdź, czy w grupie tej znajduje się wiersz opisujący dopisaną w poprzednim ćwiczeniu lekcję.
	5. Usuń grupowanie lekcji – chwyć nagłówek Lekcje i przeciągnij go do tabeli.


	Ćwiczenie 13. Wprowadzanie blokad lekcji w planie nauczyciela
	Janusz Kobacki (wicedyrektor) w poniedziałki na piątej lekcji ma okienko. Ponieważ 10 września 2012 r. ma umówione spotkanie w tym terminie, wprowadzimy w jego planie blokadę. Dzięki temu będzie on pomijany przy planowaniu zastępstw na tej lekcji.
	1. W drzewie danych wybierz gałąź Lekcje i przejdź na kartę Plan nauczycieli.
	2. W datowniku ustaw datę 10 września 2012.
	3. W kolumnie JK kliknij piątą lekcję, a następnie przycisk  na pasku narzędzi przeglądarki. Możesz również skorzystać z menu podręcznego.


	Ćwiczenie 14. Opisywanie zajęć międzyoddziałowych
	Umieścimy w planie lekcji dodatkowe zajęcia z języka angielskiego dla klas trzecich liceum (dla chętnych). Zajęcia te będą odbywały się z panią Katarzyną Pszczółkowską w czwartki na siódmej lekcji.
	1. W drzewie danych wybierz gałąź Słowniki/ Zajęcia międzyoddziałowe – wyświetli się tabela z listą zajęć międzyoddziałowych.
	2. Dodaj wiersz do tabeli i opisz zajęcia. W kolumnie Nazwa wpisz np. ang 3a i 3b, w kolumnie Kod wpisz np. a3, w kolumnie Przedmiot wybierz z listy pozycję j.angielski, w kolumnie Rok szkolny wpisz 2012/2013.
	3. Wybierz gałąź Słowniki/ Zajęcia międzyoddziałowe/ ang 3a i 3b.
	4. W przeglądarce na karcie Dane dodatkowe utwórz listę tych oddziałów, których uczniowie wchodzą w skład grupy zajęć międzyoddziałowych oraz listę uczących tę grupę nauczycieli. Nowe wiersze dodawaj za pomocą ikony . Oddziały i nauczycieli wybieraj z...
	5. W drzewie danych wybierz gałąź Lekcje, przejdź na kartę Lista i dopisz zajęcia do planu lekcji. (Ćwiczenie 10, str. 15)
	6. Skopiuj zmodyfikowany plan dzienny nauczyciela na pozostałe tygodnie. (Ćwiczenie 11, str. 15)


	Ćwiczenie 15. Przeglądanie i modyfikowanie słowników
	Słowniki zawierają listy skategoryzowanych pojęć, które wykorzystywane są w programie w celu precyzyjnego opisania planu lekcji.
	1. Rozwiń gałąź Słowniki.
	2. Klikaj kolejne podgałęzie i zapoznaj się z wyświetlanymi w przeglądarce listami. Zwróć również uwagę na pasek narzędzi – jeśli na pasku znajdują się ikony  i , to słownik może być modyfikowany przez użytkownika w celu dostosowania do własnych potrz...
	3. Dodaj do słownika Skutki nieobecności pozycję Zajęcia świetlicowe (kod Zśw).



	Planowanie i ewidencja zastępstw
	Temat 1. Rejestrowanie nieobecności nauczycieli i oddziałów
	Ćwiczenie 1. Wskazywanie nieobecnych nauczycieli w dziennym planie wszystkich nauczycieli
	Zarejestrujemy następujące nieobecności nauczycieli w dniu 7 września 2012 roku (piątek):
	Posłużymy się dziennym planem wszystkich nauczycieli.
	1. W drzewie danych wybierz gałąź Lekcje i przejdź na kartę Plan nauczycieli.
	2. W datowniku na pasku narzędzi ustaw datę 7 września 2012 r.
	3. Zaznacz nieobecności nauczycieli.


	Ćwiczenie 2. Rejestrowanie informacji o powodach nieobecności nauczycieli
	1. Przejdź na kartę Zastępstwa dostępną z gałęzi Lekcje.
	2. W kolumnie Nieobecny wybierz nauczyciela i sprawdź, na jakich lekcjach jest on nieobecny w wybranym dniu.
	3. Odnotuj powód nieobecności wszystkich nauczycieli (w kolumnie Powód nieobecności). W przypadku pani Stencel (JS) ustaw pozycję Konf, w przypadku pani Banasik (KB) – pozycję L4, w przypadku pani Kasprzyk (EK) – pozycję Uspr.
	4. W drzewie danych wybierz gałąź Słowniki/ Powody nieobecności i sprawdź w tabeli, co oznaczają kody L4, Konf i Uspr oraz czy nieobecności z tych powodów są uwzględniane przy rozliczaniu nadgodzin i czy są płatne.
	5. Naciśnij klawisz F1 i zapoznaj się z informacjami na ten temat dostępnymi w elektronicznej pomocy. Zamknij okno pomocy.

	Ćwiczenie 3. Wskazywanie nieobecności nauczycieli w planach tygodniowych
	Zarejestrujemy następujące nieobecności nauczycieli w dniu 19 września 2012 roku (środa):
	Tym razem nieobecności te odnotujemy w planach tygodniowych nauczycieli.
	1. W drzewie danych wybierz gałąź Nauczyciele/ (KP) Katarzyna Pszczółkowska i przejdź na kartę Plan tygodniowy.
	2. W datowniku na pasku narzędzi ustaw 19 września 2012 r. – wyświetlona zostanie data poniedziałku wybranego tygodnia (w tym przypadku: 17 września 2012 r.).
	3. Kliknij nagłówek kolumny Śr – wszystkie lekcje nauczyciela w tym dniu zostaną wyróżnione kolorem (standardowo jest to kolor różowy).
	4. W kolumnie Śr kliknij prawym przyciskiem myszy pierwszą wyróżnioną lekcję i wybierz polecenie Zaplanuj zastępstwo – wyświetli się okno Zaplanuj zastępstwo.
	5. W sekcji Zastępstwo w wierszu Powód wybierz pozycję Urlop bezpłatny i kliknij przycisk OK.
	6. Postępując analogicznie, przypisz ten sam powód nieobecności pozostałym lekcjom pani Pszczółkowskiej w tym dniu.
	7. Wyświetl plan tygodniowy pana Dąbka i zaznacz jego nieobecność w środę 19 września. Określ również powód nieobecności. Postępuj analogicznie jak w przypadku pani Pszczółkowskiej.


	Ćwiczenie 4. Usuwanie zaznaczonej nieobecności nauczyciela
	Anulujemy nieobecność pani Kasprzyk (EK) 7 września na pierwszej lekcji.
	1. Wyświetl plan tygodniowy pani Kasprzyk lub plan dzienny wszystkich nauczycieli.
	2. W datowniku na pasku narzędzi ustaw datę 7 września 2012 (piątek).
	3. Dwukrotnie kliknij w tabeli zaznaczoną wcześniej nieobecność pani Kasprzyk.


	Ćwiczenie 5. Wskazywanie nieobecnych oddziałów
	W środę 19 września oddział 1a po drugiej lekcji wychodzi do kina z Jolantą Stencel. Odnotujemy ten fakt w programie.
	1. W drzewie danych wybierz gałąź Oddziały/ 1a i przejdź na kartę  Plan tygodniowy.
	2. W datowniku na pasku narzędzi ustaw datę 19 września 2012 r. (zostanie wyświetlona data poniedziałku tego tygodnia).
	3. Zaznacz nieobecność oddziału na 3, 4, 5, 6 i 7 lekcji, np. dwukrotnie klikając odpowiednie komórki tabeli. Lekcje te zostaną wyróżnione kolorem, standardowo jest to kolor zielony.
	4. Wyświetl plan dzienny nauczycieli lub plan tygodniowy pani Stencel i odnotuj jej nieobecność 19 września na lekcjach 3, 4, 5, 6, i 7. Jako powód nieobecności ustaw pozycję Wycieczka (kod Wyc).
	5. Obejrzyj tabelę dostępną z gałęzi Lekcje na karcie Zastępstwa dla pani Stencel (JS). Zwróć uwagę, że na trzeciej i czwartej lekcji nieobecny jest nauczyciel i oddział, w którym on uczy (pozycja NON w kolumnie Skutek nieobecności).
	6. Wyświetl plan nauczycieli 19 września 2012 r. (gałąź Lekcje – karta Plan nauczycieli). Zwróć uwagę, że równoczesne nieobecności nauczyciela i oddziału zostały oznaczone dwoma kolorami.
	7. Kliknij ikonę  znajdującą się w prawym górnym rogu okna – wyświetli się okno Opis kolorów, opisujące znaczenie stosowanych kolorów w oknach z planami lekcji.
	8. Obejrzyj plan oddziału 1a w dniu 19 września 2012 roku oraz plan pani Stencel i plan oddziału 1a na tydzień zaczynający się od 17 września. Zwróć uwagę na wyróżnione kolorami elementy tych planów.
	9. Zamknij okienko Opis kolorów.


	Ćwiczenie 6. Rejestrowanie długotrwałych nieobecności oddziałów
	Zanotujemy nieobecność oddziału 2a w dniach 15-17 października 2012 roku z powodu wyjazdu na wycieczkę.
	1. W drzewie danych wybierz gałąź Oddziały/ 2a. Przejdź na kartę Okresy nieobecności.
	2. Zaznacz w kalendarzu dni 15, 16 i 17 października 2012 roku i kliknij przycisk  – zaznaczone dni zostaną wyróżnione kolorem (standardowo jest to zielony).
	3. Kliknij pole uwagi i wpisz powód nieobecności oddziału, np. Wycieczka do Krakowa.



	Temat 2. Planowanie zastępstw
	Ćwiczenie 1. Przydzielanie zastępstwa wybranemu nauczycielowi
	Zastępstwo za nieobecną panią Banasik na drugiej lekcji w 2ag przydzielimy bibliotekarce Lucynie Reymont (LR), która zrealizuje lekcję biblioteczną.
	1. W drzewie danych wybierz gałąź Lekcje i przejdź na kartę Zastępstwa.
	2. W datowniku na pasku narzędzi ustaw datę 7 września 2012 r.
	3. W kolumnie Nieobecny zaznacz nauczycielkę Banasik (KB). Sprawdź, jakie lekcje nauczycielka ma zaplanowane w tym dniu. Zwróć uwagę, że pierwszą lekcję oddziału 2a program proponuje odwołać (kolumna Skutek nieobecności).
	4. W wierszu drugiej lekcji oddziału 2ag w kolumnie Zastępca wpisz kod nauczyciela, tj. LR, i naciśnij klawisz Enter. Program wypełni pozostałe kolumny tabeli.
	5. Sprawdź, czy wartości , które zaproponował program, są poprawne. W naszym przypadku zmodyfikuj wpis w kolumnie Forma płatności – ustaw pozycję Niepł.


	Ćwiczenie 2. Wyszukiwanie zastępców i przydzielanie im zastępstw
	Jeśli nie wiemy od razu komu przydzielić zastępstwo, to program umożliwia wyszukanie nauczycieli, którzy mogą takie zastępstwo przyjąć. Użytkownik może określić kryteria wyszukiwania zastępców.
	1. Kliknij przycisk  na pasku narzędzi – wyświetli się okno Kryteria selekcji zastępców.
	2. Zapoznaj się z listą dostępnych kryteriów. Zaznacz te, które powinien spełniać zastępca za panią Banasik na kolejnej lekcji, tj. na trzeciej lekcji w oddziale 2ag (zaznacz np. kryteria ma przynajmniej jedną lekcję w dniu oraz ma okienko na wskazane...
	3. W wierszu lekcji kliknij komórkę w kolumnie Zastępca, a następnie kliknij przycisk  – wyświetlą się plany tych nauczycieli, którzy nie mają zajęć na wskazanej lekcji i spełniają zadane wcześniej kryteria. W kolumnie KB (podświetlonej na szaro) wyśw...
	4. Wskaż jako zastępcę nauczyciela LD, klikając nagłówek jego kolumny lub dwukrotnie klikając wyróżnioną komórkę w kolumnie LD. Program automatycznie uzupełni opis zastępstwa. Sprawdź, czy jest on poprawny. Jeśli nie, ustaw poprawne wartości.


	Ćwiczenie 3. Planowanie zastępstw przy użyciu okna „Zaplanuj zastępstwo”
	W piątek 7 września nieobecna jest również pani Stencel. Zaplanujemy za nią zastępstwo. Tym razem posłużymy się oknem Zaplanuj zastępstwo.
	1. Przejdź na kartę Plan nauczycieli (dostępną z gałęzi Lekcje).
	2. W kolumnie zawierającej plan dzienny pani Stencel (kolumna JS) kliknij prawym przyciskiem myszy szóstą lekcję (z oddziałem 3b) i w rozwiniętym menu wybierz polecenie Zaplanuj zastępstwo – wyświetli się okno Zaplanuj zastępstwo.
	3. Kliknij przycisk  i ustal kryteria selekcji zastępców. Zamknij okno Kryteria selekcji zastępców.
	4. W sekcji Zastępstwo w wierszu Zastępca kliknij przycisk  – wyświetlą się plany tych nauczycieli, którzy nie mają zajęć na wskazanej lekcji i spełniają zdefiniowane wcześniej kryteria.
	5. Wskaż zastępcę, klikając nagłówek kolumny z kodem nauczyciela – wybierz Ewę Kasprzyk (EK).
	6. Zapoznaj się z opisem zastępstwa. Zwróć uwagę, że program „zauważył”, że możliwe jest przesunięcie lekcji w oddziale.
	7. Zamknij okno Zaplanuj zastępstwo, klikając przycisk OK.


	Ćwiczenie 4. Łączenie grup i oddziałów zamiast zastępstwa
	7 września 2012 z powodu nieobecności pani Banasik okienko ma jeszcze oddział 2b na piątej lekcji. Opiekę nad tym oddziałem przekażemy pani Katarzynie Pszczółkowskiej, która w tym czasie ma swoją lekcję w oddziale 2a.
	1. W planie dziennym nauczycieli w kolumnie KB kliknij prawym przyciskiem myszy piątą lekcję i wybierz polecenie Zaplanuj zastępstwo.
	2. W oknie Zaplanuj zastępstwo w wierszu Zastępca wpisz kod nauczyciela KP i kliknij przycisk OK.
	3. Kliknij przycisk Yes w oknie komunikatu informującego, że proponowany nauczyciel ma zajęcia w tym terminie.
	4. Wybierz z listy salę, w której będą odbywały się zajęcia.
	5. Kliknij przycisk OK.
	6. W planie dziennym nauczycieli w kolumnie KP kliknij prawym przyciskiem myszy wyróżnioną zielonym kolorem piątą lekcję, wybierz polecenie Szczegóły i zapoznaj się ze szczegółowym opisem lekcji.


	Ćwiczenie 5. Przenoszenie lekcji na konkretny termin
	Wprowadzimy do programu informację o przeniesieniu lekcji szóstej oddziału 1a w poniedziałek 17 września (geografia z Januszem Kobackim) na siódmą lekcję w poniedziałek 24 września.
	1. Wyświetl plan dzienny nauczycieli. W datowniku ustaw 17 września 2012 r.
	2. Kliknij prawym przyciskiem myszy przenoszoną lekcję, tj. szóstą lekcję w kolumnie JK, i z menu podręcznego wybierz polecenie Przenieś – wyświetli się okno Przenieś zajęcia na inny termin.
	3. W sekcji Przeniesiona podaj, kiedy i gdzie mają odbyć się przenoszone zajęcia (siódma lekcja w poniedziałek 24 września) i kliknij przycisk OK.
	4. Przejdź na kartę Plan nauczycieli i obejrzyj plan nauczycieli w dniu 17 września. Zwróć uwagę, że przeniesiona lekcja została oznaczona żółtym kolorem.
	5. Kliknij prawym przyciskiem myszy przeniesioną lekcję i z rozwiniętego menu wybierz polecenie Szczegóły. Zapoznaj się z wyświetlonym opisem lekcji.
	6. Kliknij gdziekolwiek, aby ukryć etykietkę z opisem lekcji.
	7. Przejdź na kartę Przeniesione. Na karcie tej znajduje się lista wszystkich lekcji przeniesionych w wybranym dniu (czyli 17 września).
	8. Przejdź z powrotem na kartę Plan nauczycieli i ustaw w datowniku datę 24 września 2012 r. Zobacz, w jaki sposób program oznaczył lekcję, na którą przeniesiono zajęcia.
	9. Korzystając z menu podręcznego, zapoznaj się ze szczegółowym opisem tej lekcji.


	Ćwiczenie 6. Zaznaczanie lekcji do przeniesienia
	Jeśli chcemy lekcję przenieść, ale nie wiemy, na jaki termin, to możemy ją oznaczyć jako lekcję do przeniesienia.
	Oznaczymy w ten sposób lekcję dyrektora Mariusza Chrzanowskiego z poniedziałku 17 września w 1a na piątej lekcji.
	1. Wyświetl plan nauczycieli w dniu 17 września lub plan tygodniowy Mariusza Chrzanowskiego na tydzień obejmujący ten dzień.
	2. Kliknij prawym przyciskiem myszy lekcję do przeniesienia i wybierz polecenie Zaznacz/ odznacz przeniesienie (możesz również kliknąć lekcję, a następnie ikonę  na pasku narzędzi).
	3. Przejdź na kartę Przeniesione i sprawdź, czy lekcja ta pojawiła się na liście lekcji przeniesionych w tym dniu.


	Ćwiczenie 7. Planowanie zastępstw
	Zaplanuj zastępstwa za nieobecnych nauczycieli w środę 19 września.
	Zwróć uwagę, że nie trzeba planować zastępstw za panią Stencel na trzeciej i czwartej, ponieważ w tym czasie oddział, w którym powinna prowadzić zajęcia (1a), jest z nią w kinie.
	Zastępców wyszukuj, stosując różne kryteria selekcji. Wykorzystaj nauczycieli, którzy mają okienka z powodu nieobecności oddziału 1a.

	Ćwiczenie 8. Ustawianie parametrów wyświetlania informacji
	Pokażemy, w jaki sposób użytkownik może zmieniać domyślne ustawienia programu w zakresie sposobu wyświetlania informacji w programie.
	1. W menu Narzędzia wybierz polecenie Parametry wyświetlania – wyświetli się okno Parametry wyświetlania.
	2. Obejrzyj wszystkie karty okna i zobacz, jakie parametry wyświetlania informacji możesz modyfikować.
	3. Przejdź na kartę Okno planu i zmień kolor wybranego elementu (po kliknięciu ikony  wyświetla się paleta kolorów).
	4. Zamknij okno Parametry wyświetlania, klikając przycisk OK.
	5. Obejrzyj plany dzienne i tygodniowe nauczycieli i oddziałów. Sprawdź, czy zmiany pojawiły się również w oknie Opis kolorów.
	6. Wyświetl ponownie okno Parametry wyświetlania i na karcie Okno planu kliknij przycisk Ustawienia domyślne, aby powrócić do standardowych parametrów wyświetlania. Kliknij przycisk OK.



	Temat 3. Planowanie i ewidencja zastępstw za dyżury
	Ćwiczenie 1. Przeglądanie planu dyżurów
	1. W drzewie wybierz gałąź Lekcje i przejdź na kartę Zastępstwa za dyżury.
	2. W datowniku ustaw datę 7 września 2012 r.
	3. Zapoznaj się z planem dyżurów nauczycieli w tym dniu. Umieszczone w planie kody miejsc dyżurowanie oznaczają:

	Ćwiczenie 2. Wskazywanie nieobecności nauczyciela na dyżurze
	Jeśli obecny w szkole nauczyciel nie może z jakiegoś powodu dyżurować, to jego nieobecność na dyżurze można zaznaczyć „ręcznie” na planie dyżurów.
	Na przykład zaznaczymy, że 7 września będzie nieobecny na dyżurze pan Kamiński (DK).

	Ćwiczenie 3. Planowanie zastępstw za dyżury odbywane podczas przerw
	Zaplanujemy zastępstwo za dyżur pana Kamińskiego (dyżur po czwartej lekcji na piętrze).
	1. Kliknij ikonę  na pasku narzędzi i zapoznaj się z dostępnymi w programie kryteriami selekcji zastępców za dyżury.
	2. Ustal kryteria selekcji zastępców, np. zaznacz opcje uczy po przerwie oraz uczy przed przerwą, i kliknij przycisk OK.
	3. W kolumnie DK kliknij prawym przyciskiem myszy wyróżnioną kolorem komórkę (na czwartej lekcji) i z menu podręcznego wybierz polecenie Zaplanuj zastępstwo – wyświetli się okno Zaplanuj zastępstwo za dyżur.
	4. Zapoznaj się z opisem dyżuru w sekcji Dyżur. W sekcji Zastępca kliknij przycisk  – wyświetlą się plany tych nauczycieli, którzy mogą przyjąć zastępstwo (spełniają zadane kryteria).
	5. Wybierz zastępcę, klikając nagłówek kolumny z jego kodem lub dwukrotnie klikając jego lekcje w wierszu zaznaczonym zielonym kolorem. Wybranie zastępcy spowoduje zamknięcie okna z planami nauczycieli i pojawienie się jego nazwiska w oknie Zaplanuj z...
	6. Wybór zatwierdź, klikając przycisk OK.
	7. Postępując analogicznie, zaplanuj zastępstwa za dyżury pozostałych nieobecnych nauczycieli 7 i 19 września. Jeśli nie możesz znaleźć zastępcy przy wybranym kryterium – zmień je.



	Temat 4. Drukowanie i publikowanie informacji o zastępstwach
	Ćwiczenie 1. Otwieranie księgi zastępstw
	1. W menu Plik wybierz polecenie Otwórz.
	2. W oknie Wybierz księgę zastępstw kliknij księgę ZS50_2012-13_cz1, a następnie przycisk OK.

	Ćwiczenie 2. Przygotowanie informacji o zastępstwach na wybrany dzień
	1. W menu Plik wybierz polecenie Drukuj lub kliknij ikonę  na pasku narzędzi okna głównego – wyświetli się okno Ustawienia wydruków.
	2. Zdefiniuj wydruk:
	3. Kliknij przycisk Pokaż i w oknie Drukowanie dokumentów obejrzyj wydruk.

	Ćwiczenie 3. Przygotowywanie informacji o zaplanowanych zastępstwach za dyżury
	1. Wyświetl ponownie okno Ustawienia wydruków, klikając w oknie Drukowanie dokumentów przycisk Wydruki znajdujący się na pasku narzędzi.
	2. W sekcji parametry zaznacz opcję zastępstwa za dyżury, a odznacz opcję zastępstwa zwykłe.
	3. Kliknij przycisk Pokaż i obejrzyj wydruk.

	Ćwiczenie 4. Przygotowanie informacji o zaplanowanych zastępstwach zwykłych i za dyżury
	1. Wyświetl ponownie okno Ustawienia wydruków.
	2. W sekcji parametry zaznacz opcje zastępstwa zwykłe oraz zastępstwa za dyżury. Kliknij przycisk Pokaż.

	Ćwiczenie 5. Publikowanie informacji o zastępstwach w szkolnej witrynie
	Informację o zastępstwach można bezpośrednio z programu opublikować w szkolnej witrynie.
	1. W oknie Drukowanie dokumentów kliknij na pasku narzędzi przycisk  – wyświetli się okno Zapisz wydruk jako plik *.html.
	2. W polu nazwa pliku wprowadź nazwę pliku, w polu folder lub adres ftp wpisz lokalizację pliku na serwerze ftp (lub wskaż folder na dysku komputera). Kliknij przycisk OK.
	3. W oknie logowania wprowadź nazwę użytkownika oraz hasło dostępu do serwera ftp i kliknij przycisk OK.
	4. Zamknij okno Drukowanie dokumentów.




	Rozliczanie stałych godzin ponadwymiarowych
	Ćwiczenie 1. Pojęcia związane z rozliczaniem godzin ponadwymiarowych
	Wyjaśnimy kilka pojęć związanych z rozliczaniem stałych godzin ponadwymiarowych.

	Ćwiczenie 2. Otwieranie księgi zastępstw
	1. W menu Plik wybierz polecenie Otwórz.
	2. W oknie Wybierz księgę zastępstw zaznacz w tabeli księgę ZS50_2012-13_cz2, a następnie kliknij przycisk OK.
	3. Zobacz, którzy nauczyciele mają odnotowane w planach nieobecności i zastępstwa we wrześniu.

	Ćwiczenie 3. Ustawianie okresów rozliczeniowych
	W programie wstępnie zdefiniowane są okresy rozliczeniowe pokrywające się z pełnymi miesiącami. Zmodyfikujemy te ustawienia tak, aby okresy rozliczeniowe obejmowały pełne tygodnie (tj. zaczynały się w poniedziałek, a kończyły w niedzielę).
	1. W menu Okna wybierz polecenie Okresy rozliczeniowe lub kliknij przycisk  na pasku narzędzi głównego okna programu – wyświetli się okno Okresy rozliczeniowe.
	2. Wyświetl w oknie kalendarze miesięcy zaczynających się od września 2012 roku.
	3. Zmodyfikuj drugi okres rozliczeniowy, tak aby obejmował pełne tygodnie.
	4. Ustaw następny okres rozliczeniowy tak, aby obejmował pełne tygodnie.
	5. Podziel drugi okres rozliczeniowy na dwa okresy: pierwszy – zaczynający się od 1 października, drugi – zaczynający się od 15 października.
	6. Połącz ponownie podzielony okres w jeden.
	7. Zmodyfikuj pozostałe okresy rozliczeniowe tak, aby obejmowały pełne tygodnie.
	8. Zamknij okno Okresy rozliczeniowe, klikając przycisk OK.


	Ćwiczenie 4. Przeglądanie parametrów rozliczania poszczególnych nauczycieli
	1. W drzewie danych wybierz gałąź Nauczyciele.
	2. Obejrzyj tabelę. Zwróć uwagę na pensa bazowe poszczególnych nauczycieli. Dane te pochodzą z Arkusza Optivum i zostały zaimportowane do programu razem z planem lekcji.
	3. W drzewie danych rozwiń gałąź Nauczyciele, a następnie wybierz nauczyciela.
	4. W przeglądarce przejdź na kartę Parametry rozliczania i zapoznaj się z informacjami zawartymi na tej karcie.
	5. Ustaw kursor na wybranym słupku wykresu i na dole pod wykresem odczytaj:
	6. Obejrzyj karty Parametry rozliczania pozostałych nauczycieli.

	Ćwiczenie 5. Ustawianie parametrów rozliczania nauczycieli, których tygodniowa norma obowiązków dydaktycznych jest mniejsza niż 18 godzin (jeden etat przeliczeniowy)
	Tygodniowa norma godzin niektórych nauczycieli mających nadgodziny może być mniejsza niż 18. Dotyczy to członków kierownictwa szkoły, a także nauczycieli łączących obowiązki czysto dydaktyczne z innymi. W takim wypadku tygodniowe normy godzin tych na...
	W naszej przykładowym zespole szkół zniżki godzin mają: dyrektor Mariusz Chrzanowski – 16 godzin, wicedyrektor Janusz Kobacki – 11 godzin, pedagog Natalia Adamczyk – 8 godzin.
	1. Wyświetl kartę Parametry rozliczania dyrektora Mariusza Chrzanowskiego.
	2. W sekcji wybór danych ustaw opcję tygodniowe normy godzin, w sekcji ustalanie wartości zaznacz opcję w godzinach.
	3. Zaznacz wszystkie słupki na wykresie, klikając przycisk  [zaznacz wszystko].
	4. Przeciągnij górną krawędź zaznaczonych słupków w dół na wysokość 2.
	5. Kliknij przycisk , aby odznaczyć słupki.
	6. Sprawdź, ile wynosi teraz średnia godzin dyrektora.
	7. Ustaw parametry rozliczania pozostałych nauczycieli, którzy mają zniżki godzin.


	Ćwiczenie 6. Modyfikowanie tygodniowych norm godzin nauczycieli – I sposób
	Ustawimy tygodniowe normy godzin tych nauczycieli, którzy uczą w klasach maturalnych i w związku z tym przez ostatnie osiem tygodni roku szkolnego będą realizowali tygodniowo mniej niż 18 godzin.
	Przykład:  Katarzyna Banasik ma 22 godziny tygodniowo. Po odejściu klas maturalnych będzie realizowała tylko 16 godzin tygodniowo, czyli o 2 godziny za mało. Aby zachować średnią godzin nauczyciela w skali roku na poziomie 18 godzin, zwiększymy tygod...
	1. Wyświetl kartę Parametry rozliczania pani Banasik.
	2. Kliknij kolejno osiem ostatnich słupków na wykresie, aby je zaznaczyć.
	3. Przeciągnij górną krawędź zaznaczonych słupków w dół na wysokość 16.
	4. Kliknij przycisk , aby odznaczyć słupki.
	5. Zaznacz pierwszych 16 słupków na wykresie i ustaw normę tygodniową na 19 godzin.
	6. Kliknij przycisk , aby odznaczyć słupki.
	7. Sprawdź, czy po wykonaniu tych operacji średnia godzin nauczyciela wynosi nadal 18 godzin.


	Ćwiczenie 7. Modyfikowanie tygodniowych norm godzin nauczycieli – II sposób
	Przykład:  Jolanta Stencel ma 26 godzin tygodniowo, po odejściu klas maturalnych będzie natomiast realizowała tylko 16 godzin, czyli o dwie godziny za mało. Wobec tego zwiększymy o dwa jej tygodniową normę godzin w pierwszych ośmiu tygodniach roku sz...
	1. Wyświetl kartę Parametry rozliczania pani Stencel.
	2. Kliknij kolejno osiem ostatnich słupków na wykresie, aby je zaznaczyć.
	3. W sekcji ustalanie wartości zaznacz opcję w godzinach. W polu nad przyciskiem Ustaw wpisz 16 i kliknij przycisk Ustaw.
	4. Kliknij przycisk , aby odznaczyć słupki.
	5. Zaznacz pierwszych osiem słupków na wykresie. W polu nad przyciskiem Ustaw wpisz 20 i kliknij przycisk Ustaw.
	6. Kliknij przycisk , aby odznaczyć słupki.
	7. Sprawdź, czy po wykonaniu tych operacji średnia godzin nauczyciela wynosi nadal 18 godzin.


	Ćwiczenie 8. Podział godzin nauczyciela pomiędzy jednostki zespołu, w których uczy
	Program pozwala rozdzielać godziny ponadwymiarowe nauczyciela pomiędzy jednostki, w których uczy (proporcjonalnie do realizowanych obowiązków). Ma to znaczenie przy obliczaniu kosztów wynagrodzeń nauczycieli, które powinny być precyzyjnie powiązane z...
	1. W drzewie danych wybierz gałąź Słowniki/ Jednostki i zobacz, z jakich jednostek składa się Zespół Szkół nr 50.
	2. W drzewie danych wybierz gałąź Oddziały i zobacz, do jakich jednostek przynależą poszczególne oddziały.
	3. W drzewie danych wybierz nauczyciela, który uczy w dwóch jednostkach, np. Katarzynę Banasik.
	4. Przejdź na kartę Parametry rozliczania.
	5. W sekcji wybór danych zaznacz opcję wagi nadgodzin – wyświetli się tabela, w której można wpisać wagi nadgodzin w poszczególnych okresach rozliczeniowych. Suma wag dla danego okresu rozliczeniowego musi być równa 100.


	Ćwiczenie 9. Automatyczne wyznaczanie wag
	Wyznaczymy wagi nadgodzin dla wszystkich nauczycieli w pierwszym okresie rozliczeniowym.
	1. Kliknij komórkę w pierwszym wierszu tabeli (tj. dotyczącym pierwszego okresu rozliczeniowego).
	2. Kliknij ikonę  znajdującą się nad tabelą.
	3. W oknie Licz wagi nadgodzin zaznacz opcje wszyscy nauczyciele oraz wybrany okres.
	4. Kliknij przycisk Licz.
	5. W drzewie danych wybieraj kolejno nauczycieli i zobacz, jakie wagi wyznaczył program dla ich nadgodzin w poszczególnych jednostkach zespołu.


	Ćwiczenie 10. Sporządzanie zestawienia stałych nadgodzin nauczycieli za wybrany okres rozliczeniowy
	1. Kliknij przycisk  na pasku narzędzi głównego okna programu.
	2. W oknie Ustawienia wydruków ustaw:
	3. Kliknij przycisk Pokaż. Obejrzyj zestawienie.
	4. Kliknij przycisk Wydruki na pasku narzędzi okna Drukowanie dokumentów i w oknie Ustawienia wydruków w sekcji parametry zaznacz opcję z podziałem na szkoły.
	5. Kliknij przycisk Pokaż i obejrzyj zestawienie.
	6. Zamknij okno Drukowanie dokumentów.

	Ćwiczenie 11. Sprawdzanie rozliczeń
	Jeśli po sporządzeniu zestawienia godzin ponadwymiarowych mamy wątpliwości, czy wykonane przez program obliczenia są poprawne, to możemy wyświetlić szczegółowe informacje o sposobie rozliczania godzin ponadwymiarowych wybranego nauczyciela.
	1. W drzewie danych wybierz nauczyciela (np. Katarzynę Banasik) i przejdź na kartę Nadgodziny.
	2. Kliknij ikonę  na pasku narzędzi przeglądarki. Obejrzyj zestawienie.
	3. Sporządź takie zestawienie dla innego nauczyciela.



	Ewidencja zajęć płatnych według stawki godzinowej
	Ćwiczenie 1. Ewidencjonowanie zajęć nauczania indywidualnego
	Odnotujemy w ewidencji pana Kamińskiego dwie godziny nauczania indywidualnego zrealizowanego z uczniem liceum ogólnokształcącego w dniu 17 września 2012 roku.
	1. W drzewie danych wybierz nauczyciela (Nauczyciele/ (DK) Damian Kamiński).
	2. Przejdź na kartę Godziny dodatkowo płatne.
	3. Opisz zajęcia:
	4. Kliknij ikonę , aby dopasować szerokość kolumn do ich zawartości.


	Ćwiczenie 2. Rozliczanie godzin dodatkowo płatnych łącznie z godzinami z planu lekcji
	Program umożliwia rozliczanie godzin dodatkowo płatnych łącznie z godzinami z planu lekcji. Jest to przydatne w sytuacji, gdy zajęcia te stanowią dopełnienie etatu nauczyciela.
	Zarejestrujemy godziny dodatkowo płatne pani Ewie Kasprzyk, która realizuje według planu lekcji 17 godzin tygodniowo oraz prowadzi zajęcia pozalekcyjne w wymiarze 1 godziny tygodniowo.
	1. W drzewie danych wybierz nauczyciela (Nauczyciele/ (EK) Ewa Kasprzyk).
	2. Przejdź na kartę Godziny dodatkowo płatne.
	3. W pierwszym wierszu tabeli opisz zajęcia pozalekcyjne zrealizowane we wrześniu (np. w liceum ogólnokształcącym).


	Ćwiczenie 3. Zajęcia dodatkowo płatne, w których uczestniczą uczniowie różnych typów szkół
	Odnotujemy w ewidencji godzin dodatkowo płatnych pani Aleksandry Wójciak odbyte we wrześniu zajęcia w ramach SKS. Zajęcia te odbywały się raz w tygodniu po dwie godziny. W zajęciach uczestniczyli uczniowie gimnazjum i liceum.
	1. W drzewie danych wybierz nauczyciela (Nauczyciele/ (AW) Aleksandra Wójciak) i przejdź na kartę Godziny dodatkowo płatne.
	2. W pierwszym wierszu tabeli opisz zajęcia.


	Ćwiczenie 4. Sporządzenie zestawienia godzin dodatkowo płatnych
	1. Kliknij przycisk  na pasku narzędzi głównego okna programu.
	2. W oknie Ustawienia wydruków ustaw:
	3. Kliknij przycisk Pokaż. Obejrzyj zestawienie.
	4. Zamknij okno Drukowanie dokumentów.


	Sporządzanie dokumentów i analiza pracy szkoły
	Ćwiczenie 1. Przeglądanie księgi zastępstw
	1. Otwórz księgę zastępstw ZS50_2012-13_cz3.
	2. Kliknij ikonę  na pasku narzędzi głównego okna programu i zobacz, jak zdefiniowano okresy rozliczeniowe w roku szkolnym 2012/2013. Zamknij okno Okresy rozliczeniowe.
	3. W drzewie danych rozwiń gałąź Nauczyciele.
	4. Kliknij pierwszego na liście nauczyciela i przejdź na kartę Plan tygodniowy.
	5. W datowniku ustaw 3 września 2012 r. Obejrzyj plan nauczyciela na ten tydzień.
	6. Obejrzyj plany pozostałych nauczycieli w tym tygodniu. Zwróć uwagę, na odnotowane w planach nauczycieli nieobecności i zastępstwa.
	7. Obejrzyj plany nauczycieli w pozostałych tygodniach tego okresu rozliczeniowego.
	8. Zapoznaj się z parametrami rozliczeniowymi poszczególnych nauczycieli (na karcie Parametry rozliczania).
	9. Sprawdź, którzy nauczyciele mają odnotowane zajęcia na karcie Godziny dodatkowo płatne. Zwróć uwagę, czy są one rozliczane łącznie z godzinami z planu lekcji.

	Ćwiczenie 2. Przygotowywanie wykazu nieobecności, zastępstw oraz godzin dodatkowo płatnych wybranego nauczyciela
	Przygotujemy takie zestawienie np. dla Lesława Dąbka.
	1. Kliknij przycisk  na pasku narzędzi głównego okna programu.
	2. W oknie Ustawienia wydruków ustaw:
	3. Kliknij przycisk Pokaż. Obejrzyj zestawienie.


	Ćwiczenie 3. Przygotowanie zestawienia dla płac
	1. Kliknij przycisk Wydruki na pasku narzędzi okna Drukowanie dokumentów.
	2. W oknie Ustawienia wydruków ustaw:
	3. Kliknij przycisk Pokaż i obejrzyj zestawienie.
	4. Kliknij przycisk Wydruki na pasku narzędzi okna Drukowanie dokumentów.
	5. W oknie Ustawienia wydruków zaznacz w sekcji parametry opcję z podziałem na szkoły.
	6. Kliknij przycisk Pokaż i obejrzyj zestawienie.

	Ćwiczenie 4. Przenoszenie zestawień do programu Excel
	Wszystkie przygotowywane zestawienia można przenosić w prosty sposób do arkusza kalkulacyjnego Excel. Przeniesiemy do Excela zestawienie przygotowane w poprzednim ćwiczeniu, tj. zestawienie płatności.
	1. W oknie Drukowanie dokumentów kliknij przycisk  na pasku narzędzi.
	2. Zapisz skoroszyt i zamknij program Excel.


	Ćwiczenie 5. Analizowanie przebiegu realizacji zajęć w szkole
	Przygotujemy statystykę realizacji zajęć szkolnych we wrześniu 2012 roku w Zespole Szkół nr 50.
	1. W oknie Ustawienia wydruków ustaw:
	2. Kliknij przycisk Pokaż. Obejrzyj wydruk.


	Ćwiczenie 6. Sporządzanie wykresów
	Przygotujemy zestawienie nieobecności nauczycieli w miesiącu wrześniu (od 03-09 do 30-09-2012) i zilustrujemy je na wykresie
	1. W oknie Ustawienia wydruków ustaw:
	2. Kliknij przycisk Pokaż i obejrzyj zestawienie.
	3. Kliknij przycisk  na pasku narzędzi, aby przesłać zestawienia do programu Excel i zilustrować je wykresami.
	4. Obejrzyj wykresy w otwartym skoroszycie Excela.
	5. Zapisz skoroszyt i zamknij program Excel.
	6. Zamknij okno Drukowanie dokumentów.



	Zawiadywanie tworzeniem kopii zapasowych danych
	Ćwiczenie 1. Tworzenie kopii zapasowej danych
	1. Uruchom program Administracja SQL, wybierając w menu Start pozycję Wszystkie programy/ VULCAN/ Narzędzia/ Administracja SQL.
	2. W oknie Administracja SQL wybierz rodzaj logowania oraz nazwę serwera, na którym założona jest baza danych. W przypadku logowania SQL podaj również hasło użytkownika sa (tj. Vulc@n1). Kliknij przycisk OK.
	3. W oknie programu Administracja SQL przejdź na kartę Kopie zapasowe/ tworzenie.
	4. Zaznacz na liście bazę danych, której kopię chcesz utworzyć (ZS50_2012-13_cz3).
	5. W polu utwórz kopię bazy wybranej bazy w pliku odczytaj i zapamiętaj domyślne miejsce zapisu pliku oraz domyślną nazwę pliku bazy danych. Zwróć uwagę, w jaki sposób program skonstruował nazwę pliku kopii bazy danych.
	6. Kliknij przycisk Zapisz.
	7. Znajdź na dysku folder, w którym zapisałeś kopię bazy danych i sprawdź, czy znajduje się w nim plik kopii bazy danych.

	Ćwiczenie 2. Odtwarzanie kopii zapasowej danych
	1. Wróć do okna programu Administracji SQL i przejdź na kartę Kopie zapasowe/ odtwarzanie.
	2. W polu Nazwa pliku podaj ścieżkę dostępu do pliku. Skorzystaj z przycisku , aby odszukać plik.
	3. W polu Nazwa programu, do którego należy baza wybierz z listy rozwijalnej program Zastępstwa Optivum.
	4. Kliknij przycisk Odtwórz wybraną kopię bazy. Ponieważ baza o takiej nazwie już istnieje, program poprosi o potwierdzenie jej nadpisania. Potwierdź jej zapisanie.
	5. Zamknij okno programu Administracja SQL.


	Dodawanie użytkowników i określanie ich uprawnień
	Ćwiczenie 1. Dodawanie użytkownika
	Udzielimy panu Januszowi Kobackiemu, zastępcy dyrektora, prawo do odczytu danych w księdze zastępstw.
	1. W menu Narzędzia wybierz polecenie Zarządzanie/ Użytkownicy (lub skorzystaj z przycisku  na pasku narzędzi głównego okna programu).
	2. W oknie Użytkownicy kliknij przycisk .
	3. W oknie Właściwości użytkownika w polu Użytkownik wpisz identyfikator pana Kobackiego, tj. JK, w polu Hasło wpisz tymczasowe hasło dostępu (np. Kob@cki1).
	4. W tabeli Dostępne księgi w wierszu księgi ZS50_2012-13_cz3 wstaw znacznik w kolumnie Odczyt. Kliknij przycisk OK.
	5. W oknie Potwierdź hasło w polu Powtórz wpisz jeszcze raz hasło.
	6. Zamknij otwarte okna, klikając przyciski OK.


	Ćwiczenie 2. Zmiana hasła dostępu
	Uruchomimy ponownie program, logując się jako użytkownik JK. Następnie zmienimy jego tymczasowe hasło nadane przez głównego użytkownika programu (użytkownika KZadmin).
	1. Zamknij i ponownie uruchom program.
	2. Zaloguj się do programu jako użytkownik Janusz Kobacki.
	3. Otwórz księgę ZS50_2012-13_cz3.
	4. Na pasku narzędzi głównego okna programu kliknij ikonę  (lub w menu Narzędzia wybierz polecenie Zarządzanie/ Zmiana hasła).
	5. W oknie Nowe hasło wpisz nowe hasło w polach Nowe hasło oraz Powtórz. Kliknij przycisk OK.
	6. Zamknij i ponownie uruchom program.
	7. W oknie logowania w polu Użytkownik wprowadź swój login (JK), w polu Hasło wpisz stare hasło nadane przez administratora i sprawdź, czy masz dostęp do programu.
	8. W oknie logowania wpisz nowe hasło i kliknij przycisk OK. Zwróć uwagę, że program domyślnie otworzył ostatnio używaną księgę zastępstw.
	9. Sprawdź, jakie możliwości pracy dają użytkownikowi uprawnienia do odczytu.


	Ćwiczenie 3. Usuwanie użytkownika
	Odbierzemy panu Woźniakowi uprawnienia do korzystania z programu.
	1. Zamknij program i otwórz go ponownie, logując się jako KZadmin.
	2. Na pasku narzędzi głównego okna programu kliknij przycisk  – wyświetli się okno Użytkownicy.
	3. Zaznacz użytkownika JK i kliknij przycisk .
	4. Zamknij okno, klikając przycisk OK.
	5. Zakończ pracę z programem, stosując polecenie Plik/ Zakończ.



	Dodatek: Jak zapisać się na newsletter firmy VULCAN
	Ćwiczenie 1. Wyrażenie zgodny na otrzymywanie informacji handlowej
	1. Otwórz przeglądarkę internetową i wpisz adres: www.vulcan.edu.pl
	2. Na stronie głównej odszukaj baner:
	3. Wypełnij formularz znajdujący się poniżej banera:

	Ćwiczenie 2. Uwierzytelnienie adresu e-mail i aktywacja usługi
	1. Zaloguj się na ten adres swojej poczty elektronicznej, który podałeś w formularzu zgłoszeniowym.
	2. Otwórz list otrzymany od adresata: VULCAN sp. z o.o.
	3. Kliknij otrzymany link, aby potwierdzić poprawność wprowadzanego w formularzu maila i zapisać się do subskrypcji newsletter.
	4. Po kliknięciu linka powinieneś ponownie zostać skierowany na stronę internetową firmy VULCAN, a na ekranie pojawi się komunikat: Potwierdzamy subskrypcję e-mailowego newslettera VULCAN informuje.






