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Wstep

Witamy na szkoleniu UONET+ - administrowanie systemem i obstuga sekretariatu.

Kurs kierowany jest do osdb, ktore bedg administrowaty bazg danych systemu UONET+ oraz prowadzity se-
kretariat szkoty.

Zaktadamy, ze uczestnik szkolenia potrafi postugiwac sie komputerem w podstawowym zakresie.

Po zakonczeniu szkolenia jego uczestnik bedzie potrafit:
- dostosowac stowniki do potrzeb jednostki,
- wprowadzaé plany lekcji oddziatéw, takze poprzez import z Planu lekcji Optivum,
- utworzy¢ kalendarz dni wolnych rejestrowac w systemie kandydatéw,
- prowadzi¢ elektroniczng ksiege ewidencji dzieci oraz ksiege ucznidéw,
- rejestrowac przeptywy uczniéw,
- rejestrowac dokumenty i wypadki.
Materiaty dla uczestnika szkolenia nie zastepujg podrecznika uzytkownika. Stanowig jedynie pomoc

w uporzadkowaniu podstawowych czynnosci, ktére administrator systemu powinien wykona¢, aby prawi-
dtowo zatozy¢ baze danych w systemie UONET.

Tematy i éwiczenia oznaczone gwiazdka (*) —w wypadku braku czasu na zajeciach — moga by¢ realizowane
w ramach pracy wtasnej stuchaczy lub pokazu trenera.

Mamy nadzieje, ze uczestnicy szkolenia zostang zacheceni do korzystania z technologii informacyjno-ko-
munikacyjnej na co dzien, nie tylko w pracy zawodowej.
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Budowa systemu Uczniowie Optivum NET+

Uczniowie Optivum NET+ (UONET+) to nowoczesne narzedzie wpierajgce biezgcg prace szkoty.

Jego najwazniejszg funkcjonalnoscia jest elektroniczny dziennik lekcyjny, pozwalajacy prowadzi¢ zgodnie
z prawem petng dokumentacje przebiegu nauczania ucznidow (dziennik lekcyjny z arkuszami ocen) oraz
udostepniac potrzebne informacje uczniom oraz rodzicom. System jest takze narzedziem codziennej ko-
munikacji catej szkolnej spotecznosci oraz narzedziem pracy osoby prowadzgcej sekretariat uczniowski, za
ktorego pomocg mozliwe jest przede wszystkim prowadzanie ksiegi ewidencji uczniéw oraz ksiegi ewiden-
cji dzieci. Uzupetnieniem catosci systemu sg réznorodne funkcjonalnosci pomocnicze takie jak: sporzadza-
nie raportéw, przygotowywanie i rejestrowanie dokumentdéw czy analizowanie zgromadzonych danych.

System sktada sie z nastepujacych modutéw:
e Administrowanie,

Sekretariat,

Dziennik,

Uczen,

Zastepstwa,

Wiadomosci.

Modut Administrowanie pozwala na konfiguracje systemu, opisanie struktury i organizacji jednostki spra-
wozdawczej oraz ewidencje pracownikéw szkoty.

Modut Sekretariat przeznaczony jest dla sekretarza szkoty. Wspomaga jego prace w zakresie gromadzenia
danych ucznidéw niezbednych do odwzorowania podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania: ksigg
uczniow (stuchaczy), ksigg ewidencji dzieci (mtodziezy) podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu, rejestrow
legitymacji i innych dokumentéw.

Modut Dziennik to elektroniczny dziennik, ktéry nauczycielowi umozliwia dokumentowanie jego codzien-
nej pracy dydaktycznej (wpisywanie tematéw lekcji, sprawdzanie obecnosci, wpisywanie ocen i uwag),
a wychowawcy — prowadzenie dziennika oddziatu.

Modut Uczen przeznaczony jest dla ucznidw i ich opiekunéw i udostepnia komplet niezbednych informacji
dotyczacych uzyskanych ocen, frekwencji, uwag, planu lekcji, terminéw sprawdziandw, wycieczek itp.

Modut Zastepstwa przeznaczony jest dla uzytkownika, ktory bedzie zajmowat sie w szkole planowaniem
zastepstw dla nauczycieli i oddziatow.

Modut Wiadomosci umozliwia komunikacje miedzy nauczycielami, uczniami i ich opiekunami.

Temat 1. Logowanie i wysytanie wiadomosci tekstowych

Cwiczenie 1. Pierwsze logowanie do systemu UONET+

Jesli Twoje dane, a w szczegdlnosci adres e-mail, zostaty wprowadzone do bazy danych, to mozesz zalo-
gowad sie do systemu UONET+ wtasnym loginem i hastem. Loginem bedzie Twdj adres e-mail, hasto nato-
miast utworzysz podczas pierwszego logowania do systemu.

Zobacz film lub przeczytaj instrukcje, jak zalogowac sie po raz pierwszy do systemu UONET+.

N ooy e VULCAN  OPTIVUM
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Film i instrukcja dostepne sg w Bazie wiedzy, na stronie internetowej firmy VULCAN:

http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/3

Cwiczenie 2. Logowanie do systemu po raz kolejny

1. Uruchom przegladarke stron internetowych i wejdz na strone, ktérej adres poda Ci prowadzacy.
2. Na wyswietlonej stronie gtéwnej kliknij przycisk Zaloguj sie.

3. Na stronie logowania do systemu wpisz login i hasto, ktére poda Ci prowadzacy, i kliknij przycisk Zaloguij sie.

Nastgpi przekierowanie na strone startowg uzytkownika, ktéra zawiera komplet informacji kierowanych
do niego. Ze strony startowej mozesz rowniez uruchamia¢ moduty, do ktérych masz dostep.

Cwiczenie 3. Zapoznanie z budowg strony startowej uzytkownika

Strona startowa uzytkownika zbudowana jest z tzw. kafelkdw. Liczba i rodzaj kafelkow wyswietlanych na
stronie zalezy od przypisanej uzytkownikowi roli.

Jako uzytkownik zalogowany w roli Sekretarz masz dostep do:
- modutu Sekretariat.

- modutu Wiadomosci i informacji o liczbie nieprzeczytanych wiadomosci z mozliwoscia bezpo-
Sredniego przejscia do tego modutu.

- kafelka Dni wolne, czyli informacji o najblizszych dniach wolnych wynikajgcych ze zdefiniowa-
nego w systemie kalendarza dni wolnych.

Dzien dobry! =]

@ Baza wiedzy » Vinformacje

™ Aktualizacje S

Histaria zmasn

(5] Ko manr sy h wiadomodl
3 R R irmd Andrrebd
Tobit? mdPpithok middssedt
Hpciseda (38 6 201 5) - Porsizisiek | S 4 ko
(318 2015} - Fare btres
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Budowa systemu Uczniowie Optivum NET+ 11

Cwiczenie 4. Redagowanie i wysyfanie nowych wiadomosci

Napiszemy nowg wiadomos¢, w ktérej poinformujemy nauczycieli o wystepie teatru w naszej szkole.

1.

Na stronie startowej uzytkownika kliknij w jednym z kafelkéw Napisz nowa wiadomo$¢ lub Zobacz wszystkie
wiadomosci.

Na wstgzce kliknij ikone Nowa wiadomosé.
Kliknij przycisk Dodaj/ zmief adresatow.

W oknie Dodawanie adresatow w polach Wybierz jednostke, Wybierz grupe, Wybierz oddziat wybierz odpo-
wiednio jednostke oraz okresl grupe adresatéw (Uczniowie, Opiekunowie, Pracownicy) oraz oddziat.

X

Wybierz grupe: Pra towmcyi »

Adamczyk Natalisa (NA) -pracownik [15PR1000] o +
Banasik Katarzyna (KB -pracownik [JSPR1000]
Chrzanowska Malgorzata (Ma) -pracawnik [J5PR1000]
Chrzanowski Damian (DC) -pracownik [J5PR1000]
Chrzanowski Mariusz {MC) -pracownik [J5PR1000]
Ciszewska Helena (HC) -pracownik [J5PR1000]

Dab Maciej (M) -pracownik [ISPR1000]

Dabek Lestaw (LD) -pracownik [J5PR1000]

demos demo (VD) -pracownik [I5PR1000] -

m

Zapisz Anuluj

Jesli masz prawa tylko do jednej jednostki sprawozdawczej, domysinie bedzie ona wpisana w polu Wybierz
jednostke.
» W polu Wyszukaj wpisz cigg znakow.

W obszarze ponizej pola Wyszukaj zostang wyselekcjonowane te elementy, ktére zawierajq wpi-
sany cigg znakow.

P Zaznacz adresata wiadomosci i klikngé przycisk
Wybrany adresat zostanie przeniesiony do prawej czesci okna.

Aby zaznaczy¢ kilka kolejnych oséb na liscie, nalezy klikngé pierwszg i ostatnig osobe przy wcisnietym kla-
wiszu Shift.
Aby zaznaczy¢ na liscie wybrane osoby, nalezy klikac je przy wcisnietym klawiszu Ctrl.
»  Kliknij przycisk Zapisz.
P Wpisz temat oraz tre$¢ wiadomosci.
»  Kliknij przycisk Wyslij.
Wystana wiadomosc¢ zostanie umieszczona na liscie w folderze Wystane.

W folderze Wystane w sekcji Lista wiadomosci mozna znalez¢ informacje, czy konkretna wiadomos¢ zostata

przeczytana i przez ktérych adresatow —w tym celu kliknij ikone 2 w kolumnie Pokaz adresatow.
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Uit ader st
Adresac, kbdrry nie preecrytali wisdomedsc

Adresa, kidrry proecoytall wisdomedsd

Kirvesdk nng (00 pracowndk [5 2003-08-25 102338

Cwiczenie 5. Przegladanie otrzymanych wiadomosci (*)

Jezeli otrzymamy nowg wiadomosé, to informacja o niej pojawi sie w module Uzytkownik na stronie gtéwnej
na jednym z kafelkdw.

Masz 1 nows wiadomosé
ER Mapisz nowa wiadomosg

[ Zobacz wszystkie wiadomosci

Wiadomosci nieprzeczytane sg oznaczone na liscie wiadomosci pogrubiong czcionka.

Wiadomosci sekretarka@uonet.pl (wyloguj)
8 Wyloguj
# Start
Nowa
wiadomost
EEOdebmne{l) S x
Dazisiaj
. Odpowiedz  Przedlij dalej  Usun
W tym tygodniu
W ubisghym tygodniu 90 Nadawica Temat Otrzymano
Dwa tygodnie temu [7] Kowalik Anna (' Zaproszenie na spotkanie 2013-06-03 10:06:49
Trzy tygodnie temu
Starsze
B[] Wystane
"
B[] Usuniste SEE— 2

Klikniecie wiersza na liscie wiadomosci powoduje wyswietlenie jej tresci, zmiane czcionki na niepogru-
biong i oznaczenie jej jako przeczytane;.

‘Wiadomosci q @ et pl (wyloguj)

MNowa
wiadomos<
S odebrane (1) S —— x
|| Dzisiaj
. Odpowiedz ~ Przeslijdalej  Usun
W tym tygodniu
W ubieghym tygodniu &, Nadawca Temat Otrzymano ~
Dwa tygodnie temu Kaowalik Anna () Zaproszenie na spotkanie 2013-05-03 10:06:49
Trzy tygodnie temu
Starsze
H[] Wyslane
] Usuniste o SEEEE— &
Informuje, 2 w dniu 10.06.2013 odbedzie sie spotkanie z rodzicami klasy 2a.
Z powazaniem
Kowalik Anna
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Podstawy pracy w modutach Administrowanie
| Sekretariat

Modut Administrowanie przeznaczony jest dla administratora systemu UONET+.
Gtéwne czynnosci, ktére wykonuje sie w module Administrowanie to:

o definiowanie ogdlnych ustawien systemu,

e dostosowywanie stownikow,

e opisywanie struktury organizacyjnej jednostki,

e zaktadanie oddziatow,

e rejestrowanie pracownikdw i nadawanie im stosownych uprawnien,

e wprowadzanie planéw lekcji oddziatéw.

Szkota, w ktérej wdrazany jest system Uczniowie Optivum NET+ (UONET+), otrzymuje wtasng witryne
z utworzong pustg bazg danych. W bazie tej zdefiniowany jest administrator, ktéry zarzadza systemem
oraz przydziela konta innym uzytkownikom.

Sekretariat to modut, w ktérym gromadzone sg dane uczniéw niezbedne do odwzorowania podstawowej
dokumentacji przebiegu nauczania: ksigg uczniow (stuchaczy), ksigg ewidencji dzieci (mtodziezy) podlega-
jacych obowigzkowi szkolnemu, rejestréw legitymacji i innych dokumentow.

Na zajeciach najpierw obejrzymy witryne UONET+ przyktadowej szkoty, pokazemy, jak uruchamia¢ moduty
systemu. Natomiast ¢wiczenia zwigzane z wprowadzaniem danych uczestnicy szkolenia odbeda w formie
¢wiczen na komputerach.

Cwiczenie 1. Uruchamianie modutu

Aby uruchomié modut:
1. Wejdz na strone gtdwng systemu i zalogu;j sie.
2. Na stronie uzytkownika w jednym z kafelkdw kliknij nazwe jednostki.

Dostep do modutu ma osoba posiadajgca role Administrator.

W przypadku, gdy pracownik pracuje w dwdch jednostkach sprawozdawczych na terenie tej samej jed-
nostki samorzadu terytorialnego, to na stronie startowej bedzie miat mozliwos¢ wyboru kontekstu pracy
w danej jednostce sprawozdawczej poprzez wybor odpowiedniego modutu.

Petny dostep do modutu Sekretariat ma osoba, ktérej przypisano role Sekretarka. W trybie do odczytu mo-
dut mogg réwniez uruchamiaé uzytkownicy, ktérym przypisano role Dyrektor oraz Pedagog. Uzytkownik za-
logowany w roli Pedagog moze dodatkowo w kartotece ucznia wprowadza¢ dane na zaktadkach Specjalne
potrzeby, Dodatkowe informacije.

Cwiczenie 2. Budowa okna aplikacji

W oknie modutu mozna wyrdznié: wstgzke (1), drzewo danych (2) oraz panel roboczy (3).

Zapoznaj sie z budowaq okna aplikacji.

W oo e VULCAN  OPTIVUM
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Na wstgzce znajdujg sie narzedzia (ikony, przyciski), za pomocga ktérych mozna przetaczac sie pomiedzy
widokami aplikacji lub wykonywa¢ okreslone operacje. Narzedzia te w zostaty pogrupowane i umiesz-
czone na trzech kartach wstgzki. Przetgczanie pomiedzy kartami wstazki odbywa sie za pomocg zaktadek.
Na kazdej karcie wstgzki, po prawej stronie, znajdujg sie: przycisk Wyloguj sie umozliwiajacy poprawne wy-
logowanie sie z systemu oraz przycisk Start, za pomoca ktérego mozna powrdci¢ do strony startowe] zalo-
gowanego uzytkownika.

Kalendarz dni Plan Kopia
wolnych lekji XML
""" Dane podstawone
B Typ: Zespdt szkét | placdwek oswiztowych
. & Zmien
gl 50
= A \ Nazwa: Zespot Szkot nr2
pelniaczu: Zespotu Szkét
2 larniku: Zespét Szkét
igjscawniku: Zespole Szkol
Przedrostek nazwy szkoly artystycznsj:
Numer: 50
Skrot: Z550_rocz @
REGON:
NIP:
Patron: Balestaw Smialy
Imienia: Boleslawa Smialego
Uprawnienia: publiczna
Polozenie: miasto powyZej 100 tys.
Dyrektor: Mariusz Chrzanowski
# Zmien
Adres: Wroctaw, Polska
Gmina: Wroctaw, Powiat: Wroctaw, Wojewddztwo: DOLNOSLASKIE
& Zmien
Telefony, fax:
E-mail:
Strona www:
\ 1 & Zmien
Wstazka

Modut Administrowanie

Duze ikony na wstazce umozliwiajg przetaczanie sie pomiedzy widokami modutu. Na karcie Organizacja
szkoly dostepne sg nastepujgce widoki:

o Struktura szkoty — w widoku tym mozna przeglgdac dane zwigzane z jednostka sprawozdawcza, de-
finiowac jednostki sktadowe oraz ustawic¢ parametry zwigzane z okresami klasyfikacyjnymi dla jed-
nostki sprawozdawczej.

e (Oddzialy — w widoku tym mozna przeglada¢ dane dotyczace oddziatéw (biezacych, projektowa-
nych, archiwalnych), definiowa¢ nowe oddziaty, okresla¢ czas trwania okreséw klasyfikacyjnych.

o Dzienniki zajeé¢ innych- w widoku tym mozna utworzy¢ dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych oraz dziennik
pedagoga.

e Pracownicy — w widoku tym mozna przeglagda¢ dane pracownikéw jednostki sprawozdawczej, defi-
niowaé nowych pracownikdow oraz nadawac im odpowiednie role.

o Planlekcji—w widoku tym wprowadza sie plan lekcji dla oddziatéw oraz istnieje mozliwos¢ importu
planu lekcji oddziatéw z Planu lekcji Optivum.

e Kalendarz dni wolnych - w widoku tym mozna zobaczy¢ terminy dni wolnych od pracy, dni wolnych

wynikajgcych z roku szkolnego oraz dni zdefiniowanych przez uzytkownika dla catej jednostki spra-
wozdawczej.

o Plan lekcji- w widoku tym wprowadza sie plan lekcji dla oddziatéw oraz istnieje mozliwos¢ importu
planu lekcji oddziatéw z Planu lekcji Optivum.

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



Podstawy pracy w modutach Administrowanie i Sekretariat 15

e Kopia XML- w widoku tym mozna wygenerowac kopie dziennika w formacie umozliwiajgcym tatwag
wymiane dokumentéw pomiedzy réznymi systemami.

Organizacia szkoly [T Konfiguracja  Pomoc

Struktura Oddziaty Drienniki Pracownicy Kalendarz dni Flan Kopia
szkoly zajed inmych wolnych lekoji XML

Karta Stowniki umozliwia przetaczenie sie do widoku Stowniki, w ktdrym mozna zarzgdzaé stownikami ogdl-
nymi oraz zwigzanych z funkcjonowaniem dziennika.

Organizacia szkoty Konfiguraga  Pomoc

B =

Stowniki  Jednostld Zaklady
ohce pracy

Karta Konfiguracja umozliwia przetaczenie sie widoku Ustawienia ogélne, w ktérym mozna definiowaé para-
metry ogdlne systemu oraz widoku Ustawienia dziennika, w ktérym ustawia sie parametry dziennikdew.

Organizacja szkoty  Stowniki  JEGHHEN =0 Pomoc

e B

Ustawienia Ustawienia
ogolne dziennila

Karta Pomoc umozliwia wyswietlenie pomocy do programu. Klikajac poszczegdlne ikony uzytkownik ma
bezposredni dostep do innych zrddet informacji: Bazy wiedzy, Historii zmian oraz Aktualizacji.

Organizacja szkoty  Stowniki  Konfiguracia m

® 0 5 C

Podrecznik Baza Historia  Akbuslizacie
wiedzy Zmian

Wstgzke mozna ukrywac/pokazywaé za pomocg przycisku ze strzatka, znajdujgcym sie na $rodku dolnej
lub prawej krawedzi.

Modut Sekretariat

Na karcie Kartoteki i ksiegi dostepne sg widoki umozliwiajgce wyswietlanie danych uczniéw z perspektywy
oddziatu, ksiegi uczniéw, ksiegi ewidencji dzieci oraz rejestru kandydatéw. Mozliwe jest takze szybkie wy-
szukania ucznia- przycisk Wyszukaj ucznia.

e ORNGE  Stowniki Rejestry Wydrukik | Wymiana danych  Pomoc

- !_ E ;’1 m : !\’ Wyszulaj ucznia

Uczniowie w K=iega K=iega Rejestr Uczniowie
oddziatach uzniow  ewidengi deieci  kandydatow  niepromowani

Karta Stowniki umozliwia wpisywania informacji na temat jednostek obcych czyli innych szkét oraz z zakta-
déw pracy, w ktérych uczniowie majg praktyki.
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Kartotek i ksiegi Rejestry Wydruki  Wymiana danych  Pomoc

Pa [P

Jednostl Faktady
ohce pracy

Karta Rejestry udostepnia widoki do prowadzenia rejestru dokumentéw i rejestru wypadkow.

Kartoteki i ksiegi  Stowniki Wydruki  Wymiana danych ~ Pomoc

= o W

Rejestr Rejestr Miejscowosc
dolumentow  wypadlow

Karta Wydruki umozliwia sporzadzanie wydrukéw podstawowych dokumentow i zaswiadczen potrzebnych
sekretarzowi i uczniowi, a takze arkuszy ocen i Swiadectw.

Kartoteki i ksiegi  Stowniki Rejestry Wymiana danych  Pomoc

E ﬁ | ] 5 i
FDF 3 POF FOF FOF FOF FOF

Zaswiadczenia Ksiegi Inne Wydrulkd list Dane do Arkusze Swiadectwa
zawiadomieniz sprawozdania SIO OCen

Karta Wymiana danych umozliwia identyfikacje btedéw w zbiorze danych do systemu Hermes i programu
Nabory.

Kartoteki i ksiegi ki Rejestry  Wydruld Pomoc

POF

Do Hermesa

ry
(format SOU)

Karta Pomoc umozliwia wyswietlenie pomocy do programu. Klikajgc poszczegélne ikony uzytkownik ma
bezposredni dostep do innych Zzrodet informacji: Bazy wiedzy, Historii zmian oraz Aktualizaciji.

Kartoteki i ksiegi  Slowniki Rejestry Wydruki  Wymiana danych [

© ©

Podrecznik Baza Historia Aktualizacie
wiedzy Zmian

Wstgzke mozna ukrywad/pokazywac za pomocg przycisku ze strzatkg -~ = znajdujgcego sie na $rodku
dolnej krawedzi.

Drzewo danych

Panel roboczy moze zawieraé drzewo danych (wyswietla sie ono zawsze po lewej stronie). Wybdr gatezi
drzewa powoduje zmiane zakresu danych wyswietlanych w panelu roboczym. Drzewo mozna ukry-
wacé/pokazywac za pomoca przycisku ze strzatka znajdujgcego sie na srodku prawej krawedzi drzewa.

W panelu roboczym mogg pojawiac sie ikony i przyciski. lkona | = umozliwia wyswietlenie szczegétowych

informacji o obiekcie. lkona . stuzy do edycji danych obiektu, przycisk Zmiefi umozliwia edycje tabel
z danymi. Za pomocg przycisku Dodaj dodajemy nowe elementy.
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W oknach/formularzach do wprowadzania danych pola, ktérych wypetnienie jest wymagane, oznaczane sg
gwiazdka. Jesli pole jest walidowane, to system informuje o btednych wpisach w takich polach poprzez wy-
Swietlenie kolorowego obramowania pola. Po wskazaniu wyrdznionego pola wyswietla sie stosowny komuni-
kat.

Typ:* Szkola podstawowa >
Nazwa: * Szkola Podstawowa nr 50
Nazwa w dopelniaczu:

Hazwa w bierniku:

Nazwa w migjscowniku:

Nurmer:
Skrot: * 5p-50
REGON: 00000000000052
Patron:

', Nigpoprawny nr REGOM.
Imienia: )

Uprawnienia: publiczna e

Akbywna: * Tak =

J Zapisz | = Usun (D Ancli

Panel roboczy

W panelu roboczym przeglada sie lub wprowadza dane. Dane te czasami pogrupowane sg wedtug prze-
znaczenia i rozmieszczone na odrebnych kartach. Wéwczas pomiedzy kartami panelu mozna przetgczac
sig za pomocg widocznych u gory zaktadek. Dane gromadzone na karcie mogg by¢ podzielone na sekcje.
Sekcje mozna zwija¢ do nagtéwka za pomoca |kony %, znajdujacej sie na pasku tytutu sekcji, po prawej
stronie. Aby rozwingac sekcje, nalezy kliknac¢ ikone [¥]

Wyszukiwanie

W celu wyszukania na liscie konkretnej pozycji, mozna skorzystac z pola Wpisz, by wyszukaé. Po wpisaniu w
tym polu ciggu liter, lista jest automatycznie zawezana do tych pozycji, ktére zawierajg podany ciag liter.

i Dodaj
Poziom biezacy Symbal
%= 2 as
%= 3 as
“E 4 as

Konczenie pracy

Aby poprawnie zakoriczy¢ prace z modutem, nalezy klikngé przycisk Wyloguj na wstgzce.
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Zarzadzanie stownikami w module Administrowanie

W celu precyzyjnego opisywania danych, w systemie UONET+ zdefiniowane sg nastepujgce stowniki: Ro-
dzaje grup, Przedmioty, Specjalnosci, Specjalnosci w obrebie zawodu, specjalizacje, Warto$ci znakow +,-,=, Typy wpi-
sow frekwencji, Kategorie uwag, Kategorie kolumn ocen, Pory lekcji, Sale, Egzaminy zewnetrzne, Dysfunkcije,
Kwalifikacje zawodowe, Dane wiasne, Dokumenty, Typy czynno$ci w dzienniku zaje¢ innych, Typy zorganizowanych form
pomocy w dzienniku zaje¢ innych, Jednostki obce, Zaktady pracy.

Do istniejacych pozycji wiekszosci stownikdéw uzytkownik w roli administratora moze ustali¢ aktywnosc
lub je usuwaé. Z mozliwosci ukrywania pozycji administrator powinien korzystaé¢ wtedy, gdy wczesniej
uzyta pozycja przestanie by¢ potrzebna. Pozycje stownika mozna tez usuwac, pod warunkiem, ze nie zo-
staty jeszcze wykorzystane.

Cwiczenie 1. Dodawanie pozycji stownika

Administrator systemu UONET+ w ramach zarzadzania stownikami bedzie mégt edytowaé jego pozycje
oraz dodawad nowe.

1. Aby przejs¢ do widoku stownikdw, na wstgzce Stowniki kliknij ikone Stowniki.

2. Aby wybrac stownik wskaz dang pozycje w drzewie danych np. Kategorie uwag.

Organizacja szkoty Konfiguraga  Pomoc admin@uonet.pl
8 Wyloguj

i Start

=l Rodzaje gru —
ieaup 4 Dodaj = Drukyj
&=l Przedmioty

Dane wiasne # Zachowanie nalekgj Tak

2 speciainosa faze Aktyuna
2 Wartotd zakow +-= & Wypeiniznie chowigzkéw ucznia Tak
= Typy wpisdw frekwencji # Zaangazowanie spofeczne Tak
e | Y IT—— e
| Kategorie kolumn ocen # Kulturs osobista Tak
I Pory lekeji ¥ Dbatost o bezpieczeristuo | zdrowie Tak
2 sale ¥ Szacunek dia innych oséb Tak
I Egzaminy zewngtrzne .# Zachowanie norm etycznych Tak
| Dysfunkcje # Reprezentowanie szkoty Tak

Dokumenty

3. W celu dodania nowej pozycji stownika kliknij przycisk Dodaj.

4. Uzupetnij pola Nazwa oraz Aktywna i kliknij przycisk Zapisz.

*

Nazwa: Zaangazowanie w wydarzenia szkolne
Aktywna: T- Tak -

Zapisz Anuluj

Cwiczenie 2. Edycja pozycji stownika

1. W celu edycji pozycji stownika kliknij ikone edycji A

2. Opcjonalnie zmien dane w polu Nazwa oraz Aktywna i kliknij przycisk Zapisz.
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Zarzgdzanie stownikami w module Administrowanie 19

Nazwa: Reprezentowanie szkoty

Aktywna: T - Tak -

Zapisz Usury Anuluj

Usuwanie kategorii stownika odbywa sie za pomocg przycisku Usun.

Temat 1. Stownik Rodzaje grup
W stowniku Rodzaje grup definiuje sie podziaty uczniéw na grupy zajeciowe wedtug réznych kryteriéw.

Najpierw okresla sie grupe, a nastepnie dla tego kryterium tworzy odpowiednie podziaty (co najmniej
dwa).

Podziaty w ramach kryterium nalezy definiowac tak, aby odnosity sie do wszystkich uczniéw, a nie tylko
uczniéw oddziatu. Dzieki temu mozna bedzie stosowac je do dowolnych zbioréw uczniéw, w szczegdlnosci
do uczniéw oddziatu. Wazne jest, aby podziaty zdefiniowane w ramach kryterium pozwalaty jednoznacznie
przypisa¢ kazdego ucznia do grupy zajeciowej.

W systemie domysinie sg utworzone grupy:
e Pleé - podziat na chtopcow i dziewczeta,
e Nauczanie indywidualne.

Podstawowe grupy zajeciowe oraz Specjalno$¢ tworzone sg w systemie automatycznie.

Przyktady podziatéw uczniéw na grupy zajeciowe wedtug innych kryteriéw:
e kryterium Numerw dzienniku:
- pierwsza potowa,
— druga potowa,
e kryterium Jezyki:
- uczacy sie angielskiego,
- uczacy sie niemieckiego,
e kryterium Angielski:
— angielski — zaawansowani,
— angielski — poczatkujacy.

Organizacia szkoty Konfiguraca ~ Pomoc Stencel Adam [AS]
] o Wylgu
E N g G
ELIUTON Jecnostid  Zaklady

obce pracy

=l Rodzaje gruf
e 4 Dodaj kryterium
= Przedmioty
peciainosci Kryteriumjrodzaje grup Shrét r——
Vartodci znakéw +,-,= 4[5 Pt
ypy wpisdw frekwengi =) Driewczynka oz ok
=! Kategorie uwag =/ Chigpiec oH Tak
Z! Kategorie kolumn ocen 4 [£7 Nauczanie indywidualne
= Pory lekeji =l Indywidualne IND Tak

Sale # & afScupa
gzaminy zewngtrzne R4 E1 " o
walifikacje zawodowe * =2 z s
ysfunkeje e al ek
Sl Dane wlasne S =it n —s
| Dokumenty R4 =352 2 o
a = Angielski-zazwansowany e ——
R = Angielski-poczatkujacy A Tk
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Cwiczenie 1. Dodawanie nowej pozycji stownika Rodzaje grup

Przypusémy, ze dla wybranego oddziatu zastosujemy grupa Angielski. Umozliwi to utworzenie dwéch grup
zajeciowych w tym oddziale: Angielski — poczgtkujgcy oraz Angielski — zaawansowani. Kazdy uczen z po-
szczegblnych oddziatéw zostanie przypisany do jednej z tych dwdch grup.

Aby dodaé nowg grupe:

1. Kliknij przycisk Dodaj kryterium i wypetnij formularz Dodawanie grupy do kryterium podziatu.
» W polu Nazwa kryterium wprowadz nazwe kryterium
» W polu Nazwa rodzaju grupy oraz Kod — nazwe i kod pierwszego podziatu
» Kliknij przycisk Zapisz.

Mazwa kryterium: = | Angielski w
Mazwa rodzaju | Angielski poczatkujacyl |
arupy: =

Kod: *

Akbywnost: Tak w

 Zapisz | () Anuluj

2. Aby dodac kolejny podziat do kryterium:

» Kliknij ikone EI przy wybranym kryterium.
» W oknie Dodawanie grupy do kryterium podziatu wprowadz nazwe grupy i kod kryterium.
»  Kliknij przycisk Zapisz.

Dodawanie grupy do kryterium podziatu %
Mazwa kryteriom: = | Angielski w
Mazwa rodzaju Angielski zzawansowany
grupy: *

Kod: * | A21 |
Akbywnoss: Tak v
 Zapisz (S Anulyj

Cwiczenie 2. Zmiana nazwy oraz aktywnosci grupy

1. W uzasadnionych przypadkach administrator moze zmienié nazwe grupy. Aby edytowac pozycje kry-
terium skorzystaj z przypisanej do tej pozycji ikony E|

2. W oknie Edytuj kryterium podziatu wprowadz nowg nazwe.

Nazwa: * [Angielsid |

Zapisz Anuluj
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X
Mazwa kryterium: = | Angielski w
Mazwa grupy: = Angielski-poczatkujacy
Kod: = AP
Aktywnost: Tak .
 Zapisz = Usuf & Anuluj

3. Aby wytaczy¢ aktywnosé pozycji kryterium edytuj pole Aktywno$é oraz wybierz pozycje Nie i kliknij po-
lecenie Zapisz.

Jesli wytaczymy aktywnosé pozycji stownika, to pozycja ta nie bedzie wyswietlana na listach wyboru korzy-
stajgcych z tego stownika, w tym gtéwnie nauczycieli.

4. Aby usungac¢ pozycje kryterium, edytuj pole Kryterium, a nastepnie kliknij przycisk Usun.

Aby usungac grupa nalezy usungc¢ wszystkie jego pozycje. Operacja ta jest mozliwa o ile wczesniej uzytkow-
nicy systemu nie korzystali juz z danego grupa.

Temat 2. Stownik Przedmioty

Stownik Przedmioty zawiera domyslng liste przedmiotéw, ktdrych nie mozna modyfikowaé¢ ani usuwac.
Uzytkownik o uprawnieniach administratora moze tylko zmieni¢ aktywnos¢ pozycji. Moze réwniez doda-
wac do stownika wtasne pozycje. Pozycje dodane przez uzytkownika mogg by¢ modyfikowane i usuwane.

Organizacja szkoly Konfiguracia

E o g
s L) @ Start
EELU Jednostd  Zaklady
obce pracy
=! Rodzaje grup o > = -
ada) orzay
2 Przedmoty - “ T -
B Spegalnosa Mazwa Kod Aktywny
B Wartosd znakow +,-,= ¢ 4  [Dreigafetyka Rel. fetyka Nie
&l Typy wpisow frekwencii & Jezyk bialoruski 3. biakorus. Nie
] Kategorie uwag & & ) dezykukraifski 3, ukraifiski Ne
i Kategorie kolumn ocen * & 2ajeci fakuitatynne fakultety Ne
& Pory lekgi . " "
‘ ¢ & Historia i spofeczeristwo - p.uzupeniajacy u_hist.i sp. e

<l sale E
B Eozaminy zewntrane * + Przyroda - p.uzupEialaACY u_przyrods e
2 Dysfunkgie # 4  [Zajeda dydaktyczno-wyrdnnawcze zdw e
&l Dane wiasne & & D) ezvkkasubsk 3. kaszub. e
& Dokumenty o & Jezyk mniejszoscl - romski J.m.romski Nie

£+ Edukacia regionaina Ereg Ne

¢ & Godzina  wychowawca godz. wych. Tak

Cwiczenie 1. Dodawanie nowego przedmiotu do stownika

Aby doda¢ nowy przedmiot do stownika:

1. Przejdz do widoku Stowniki/Przedmioty.

2. Kliknij przycisk Dodaj i w oknie Dodawanie przedmiotu wprowadzié¢ nazwe i kod przedmiotu.
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22 Materiaty dla uczestnika szkolenia

W stowniku Przedmioty powinny sie znalez¢ wszystkie nazwy przedmiotow, ktére sg wykorzystywane
w szkole. Po zdefiniowaniu takiej listy przedmiotdw w sytuacji, gdy ocena srédroczna i roczna jest z przed-
miotu gtéwnego, ale lekcje, jak i widok ocen biezgcych (czastkowych) jest na osobnych kartkach dziennika,
np. przedmiot Podstawy elektrotechniki i elektroniki w ramach, ktérego wchodzg jednostki przedmiotowe:
Obliczanie i pomiary parametrow obwoddw prqdu statego, Obliczanie i badanie obwodow prgdu trojfazo-
wego, to wéwczas, mozna pogrupowac przedmioty na przedmioty gtdwne, na ktére sktadajg sie inne
przedmioty, czyli jednostki przedmiotowe (modutowe).

Cwiczenie 2. Definiowanie jednostki przedmiotowej dla wybranego przedmiotu

Aby zdefiniowad jednostke przedmiotowg (modutowgy) dla wybranego przedmiotu:

1. Kliknij ikone g przy tym przedmiocie.

2. W lewym panelu otwartego okna wskaz dla wybranego przedmiotu - jednostke przedmiotowsq i kliknij
przycisk.

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 3. Edycja aktywnosci pozycji stownika Przedmioty

Aby zmieni¢ aktywnos¢ przedmiotu, edytuj go za pomocg ikony Ad” nastepnie w wyswietlonym oknie
w polu Aktywny ustaw pozycje N - Nie.

Aktywny: [N - nie ~

Zapisz Anuluj

Cwiczenie 4. Sortowanie pozycji stownika Przedmioty

Pozycje stownika Przedmioty mozna porzadkowaé. Stuzy do tego przycisk Uporzadkuj. Po uzyciu tego przyci-
sku wyswietla sie okno Sortowanie, w ktérym nalezy ustawié przedmioty w zgdanej kolejnosci, korzystajac
z przyciskdw po prawej stronie. Przyciski te umozliwiajg utozenie alfabetyczne wszystkich pozycji, przenie-
sienie wskazanego elementu o jedng pozycje do gory lub w dét oraz przesuniecie na pierwszg lub ostatnig
pozycje.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN O P I I\ U M
AKREDY TOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIE
ZARTATZAME WAt



Zarzgdzanie stownikami w module Administrowanie 23

>

Godzina z wychowawca -
Religia [ 4

Py
Etyka il
Jezyk polski %
Jezyk angielski

e
Jezyk francuski
Jezyk hiszpariski
Jezyk facinski *
Jezyk niemiecki
Jezyk rosyjski -

Zapisz Anuluj

Temat 3. Stownik Specjalnosci

Stownik Specjalnosci zawiera zamknietg liste specjalnosci wystepujgcych w szkolnictwie zawodowym.
Jest przygotowany wedtug stownika S31 zdefiniowanego w SIO. Administrator nie moze usuwac pozycji
stownika Specjalnosci. Moze jedynie modyfikowaé skrét i zmieniaé aktywnosé. Domysinie aktywnos$c
wszystkich pozycji jest wytaczona.

Administrator moze ustawi¢ aktywnos¢ dla tych specjalnosci, ktére wystepujg w jego jednostce sprawoz-
dawcze;j.

Nalezy pamietac, ze specjalnos¢ bedzie zwigzana z danym uczniem a nie z oddziatem.
Cwiczenie 1. Ustawianie aktywnosci dla specjalnosci
Aby ustawi¢ aktywnos¢ dla specjalnosci lub zmienié jej skrét:

1. W panelu roboczym kliknij ikone przed nazwa danej specjalnosci.

Organizacia szkoty Konfigwada  Pomoc

"
E N
Showniki Jednostli  Zaklady
obce pracy
8 Rodzaje grup
& Przedmioty
e I e e aktywy
& wartodd znakéw +,-,= & Aktor cyrkowy ak.cyrkowy Noe -
Z Typy wpissw frekwenci ¢ Aktor scen muzycanych ak.scemuz tee
£ Kategorie unag ¢ Animator kultury anim.kuit e E
£ Kategonie kolumn ocen ¢ Asystent kierownika produkcyl fimowey/telewizyine) asprodfim toe
= Pory lekci # Asystent operatora diwisku as.0p.déw toe
sl Sale # Asystent osoby niepeinospranne] as.08.niep Mie
& Egzaminy zevwnstrzne # Asystentka stomatologiczna asy.stom. tee
B Dysfunkge # Betoniarz-zbrojarz betonzbro) ™
& Dane wiasne & Biliotekarz bibliot. hoe
B8] Dokamenty # Blacharz blacharz ™
# Blacharz izolacji przemystowych biizorzem Toe
¢ Blacharz samochodowy blachsam e
# Chemiczne badanie érodowiska chembadér e

2. W oknie Edycja specjalnosci wprowadZ poprawne wpisy w polach Skrot i Aktywny, a nastepnie zapisz
zmiany.
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Cwiczenie 2. Modyfikacja skrétu pozycji stownika Specjalnosci

W celu modyfikacji pozycji stownika Specjalno$ci:

1. Przejdz do widoku Stowniki/Specjalnosci.

2. W panelu roboczym, na licie pozycji stownika Specjalnosci, przed wybrang pozycjg stownika kliknij

ikone edycji -'.

3. W polu Edycja przynaleznosci zmien opcjonalnie tre$¢ w polu Skrét lub Aktywny.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Organizagja szkoly Konfiguraga ~ Pomoc

s

Stowniki

Rodzaje grup
Przedmioty
Specizinodd

rtosd znakdw +-, =

Typy wpiséw frekwencji
Kategorie uwag
Kategorie kalumn ocen
Pory lekcji

Sale

Egzaminy zewnstrzne
Kwalifikacje zawodowe
Dysfunksje

Dane wizsne

Dokumenty

Nazwa Skrdt Aktywny
# Aktor cyrkowy ak.cyrkowy e
# Aktor scen muzycmych ak.scemuz Nie
#  Animator kultury anim. kult Hie
# Asystent kieronnika produke fimowejjtelewizyine; aspracim Nie
# Asystent operatora dwigku as.op.diw Nie
# Asystent osoby niepelnosprawnej as.0s.niep Nie
# Asystentka stomatologiczna asy.stom. Nie:
# Betoniarz-zhrojarz betonzbroj Nie
# Bibliotekarz bibliot. Nie
# Blacharz 7 Hlacha Nie
# Blacharz samachadowy Nazwa: Nie
# Chemiczne badarie srodoniskalf o TR Nie
# Ciesla Nie
# Cukiernik Aktywny: Nie v Nie
¥ Dekarz Nig
¥ Dietetyk Nie
# Drukarz nfinpingn - i Hie
# Edukacja artystyczna — muzyk T Nie
# Edukacjs artystyczna - plastyka eduartpl Nie

Stencel Adam [AS]
o Wyloguj
{  Start

= Druku)

Temat 4. Stownik Wartosci znakow +,-,=

Stownik Wartosci znakdw +,-,= wykorzystywany jest w module Dziennik. Zawiera wykaz modyfikatoréw,
ktére mogg by¢ stosowane podczas oceniania biezgcych postepdw ucznidw. Kazdy modyfikator ma przy-

pisang wage, ktdra jest wykorzystywana podczas wyliczania sredniej ocen.

i

Stowniki

Jednostii  Zakiady
obce pracy

Rodzaje arup

Przedmioty

Specjainodd

Organizadja szkoty Konfiguraga ~ Pomoc

Stencel Adam [AS]
B Wylogyj
| Start

Wartoéci znakéw +,-,=
Typy wpistw frelowendi
Kategorie uwag
Kategorie kolumn ocen
Pory lekgji

sale

Egzaminy zewnetrzne
Kwalifikacje zawodowe
Dysfunkeje

Dane wiasne
Dokumenty

¥ Zmien = Drukwj
Znak Waga
+ 0,25
0,25
—= 0,50
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Cwiczenie 1. Zmiana domy$lnej wagi modyfikatora

Lista pozycji stownika Warto$ci znakéw +,-,= jest zamknieta, tj. uzytkownik nie moze dodawaé nowych po-
zycji. Moze natomiast zmienia¢ wagi poszczegdlnych modyfikatoréw.

Aby zmieni¢ domysine wagi modyfikatoréw:
1. Przejdz do widoku Stowniki/ Wartosci znakow +,-,=
2. Kliknij przycisk Zmien.

3. W oknie Edycja wag modyfikatorow wprowadz nowe wartosci i kliknij przycisk Zapisz.

Edycja wag modyfikatorow
| Modyfikator Waga i
= [ 029 Bl =
- -0,25
—= -0,50 =
Zapisz Anuluj

Temat 5. Stownik Typy wpisow frekwencji

Stownik Typy wpisow frekwencji zawiera liste mozliwych do stosowania w module Dziennik wpiséw fre-
kwencji. Stownik jest wypetniany domyslnie. Uzytkownik o uprawnieniach administratora moze dodac
nowe pozycje, zmieni¢ opis i aktywnos¢ istniejgcych oraz usungé pozycje nieuzywane.

Organizada szoty Konfiguraga  Pomoc Stencel Adam [AS]

o Wyloguj
# Start
Stowniki Jednostki  Zaklady

Rodzaje grup
Przedmioty
Specialnoéci

4 Dodaj = Drukuj
Symbol Mazwa Kategoria Aktywny

\Wartosa znakén +,-= ) abecnagé abecnaié Tak

Typy wpisow frekwendi 1|® = nieobecnosé nigobecnosé Tak

Kategorie unag 2 u nieab. uspraw. niesbecmoéé usprawiediniona Tak

Kategorie kalumn acen #s spénienie Tak

Pary lekei

’ Tak
Sale # s
4

Tak

Egzaminy zewngtrzne Zwolniany Tak
Kwalifikacje zawodowe

Dysfunkeje

Dane whasne

£l bokumenty

Stownik Typy wpisow frekwencji bedzie najczesciej wykorzystywany przez uzytkownikdéw o uprawnieniach na-
uczycieli.

Cwiczenie 1. Dodawanie nowej pozycji stownika Typy wpiséw frekwencji
Administrator systemu moze dodaé nowg pozycje do stownika Typy wpisow frekwencji.

W tym celu:
1. W oknie Dodawanie typu wpisu frekwencji kliknij przycisk Dodaj.
2. Podaj jego symbol, nazwe, wskaz kategorie frekwencji oraz okresl aktywnos¢.
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Kategorie frekwencji majg swoje przetozenie w podsumowaniach frekwenciji.

Symbol: = r

Nazwa: * zwolniony przez rodzica

Kategoria: * nisobecnosé usprawiedﬁwiona| »

Altywny: T-Tak b
Zapisz Anuluj

Cwiczenie 2. Zmiana opisu oraz symbolu pozycji stownika Typy wpiséw
frekwencji

Administrator systemu bedzie w uzasadnionych przypadkach zmieniat symbol lub opis pozycji stownik Typy
wpisow frekwencji.

1. Aby edytowac pozycje stownika, skorzystaj z ikony + przed pozycjg stownika: obecnosé.

X

Symbol: * *

Nazwa: * obecnoét

Kategoria: * obecnoge ~

Alctywny: T- Tak v
Zapisz Usur Anuluj

2. W celu zapisania zmian kliknij przycisk Zapisz.

Aby usungc pozycje ze stownika, otworz jg do edycji a nastepnie kliknij przycisk Usun

Temat 6. Stownik Kategorie uwag

Stownik Kategorie uwag umozliwiajacy kategoryzowanie uwag wpisywanych uczniom w czasie lekcji. Ma on
zdefiniowane domyslne pozycje, ktére uzytkownik moze modyfikowac, ukrywacd lub usuwacd.

Organizacja szoty Konfiguraca ~ Pomoc Stencel Adam [AS]
1 B Wylogyj
E Neig pt
EEWSN  Jednostki  Zakiady
obce pracy
= Rodzzjeanp ¥ Dodaj i Drukyj
2| Przedmioty
£ specjainoéd Nazna Akbyina
) Wartosd znakgw +-= # wwypelnianie obowiazkdw ucznia Tak
) Typy wpisow frekwendi # Zasngaiowanie spofeczne Tak
=] Kategorie uwag 1| # kuitura jezyka Tak
2 Kategorie koiumn ocen # Kultura osobists Tak
2 Pory lekci # Dbatosé o bezpieczefistwa | zdronie Tak
2 sale # szacunek da innych oséb Tak
I Egzaminy zewnetrzme # Zachowanie nom etycznych Tak
=l Kwalifikacie zawodowe # Reprezentonanie szkoly Tak
=l Dysfurkge # Zachowanie nalekej Tak
2 Dane wiasne
=| Dokumenty

Cwiczenie 1. Dodawanie nowej kategorii

Aby dodaé nowg kategorie uwag:
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1. Przejdz do widoku Stowniki/Kategorie uwag.
2. Kliknij przycisk Dodaj w oknie Dodawanie kategorii uwagi podaj jej nazwe.

3. W polu Aktywna wybierz pozycje T-Tak i kliknij przycisk Zapisz.

Dodawanie kategorii uwag
Nazwa: * Poszanowanie mienia szkoty
Akbywna: T-Tak v
Zapisz Anuluj

Cwiczenie 2. Edycja kategorii

1. Aby edytowac kategorie, nalezy skorzysta¢ z ikony .

2. Aby usung¢ pozycje stownika, nalezy jg edytowac i klikng¢ przycisk Usun.

Temat 7. Stownik Kategorie kolumn ocen

Stownik Kategorie kolumn ocen zawiera domyslne pozycje:
Aktywnos¢,

Biezace,

Kartkéwka,

Sporadyczne.

Stownik Kategorie kolumn ocen jest wykorzystywany podczas opisywania kolumn tabeli ocen w module Dzien-
nik.

Cwiczenie 1. Dodawanie nowej pozycji do stownika Kategorie kolumn ocen

Dodaj nowg pozycje Kategorie kolumn ocen za pomoca przycisku Dodaj korzystajgc z przyktadu ponize;j:

2

Mazwa: Sprawdzian
Kod: SPraw
Aktywny: T- Tak »

Zapisz Anuluj

Kod kategorii kolumn ocen powinien by¢ unikalny.

Cwiczenie 2. Modyfikacja pozycji stownika

Istniejgce pozycje stownika mozna edytowad za pomocg ikony 2 a nastepnie modyfikowac, zmieniac ich
aktywnosé lub usuwaé. W formie przyktadu wykonaj modyfikacje wybranej pozycji stownika.
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Nazwa: Rysunek techniczny
Kod: | Rys_tech |
Aktywny: T - Tak v

Zapisz Anuluj

Temat 8. Stownik Pory lekc;ji

Stownik Pory lekcji to domysinie wypetniana tabela dziennego rozktadu pér lekcji.

Organizaca szkoly Konfiguraga  Pomoc Stencel Adam [AS]
I ["I ['J o Wylogyj
h | e #i start
ECUOEN  Jednostd  Zaklady
obce pracy
= Rodeae g Y =
# Zmien = Drukuj
E Przedmioty
&/ specialnosci Mumer lekeji = Poczatek Koniec
E] Wartogd znakéw +,-,= 1 08:00 08:45
[ Typy wpisdw frekwenci z 08:50 08:35
£ Kategorie uwag 3 09:40 10:25
[ Kategorie kolumn ocen 4 10:30 11:15
[ Pory lekei 5 11:30 12:15
£ sale 5 12:30 13:15
[Zl Egzaminy zewngtrzne 7 13:20 14:05
2/ Knalifikace zawodowe o 10 14:55
! Dysfunkeje g 15:00 15:45
[£ Dane wiasne
10 15:50 16:35
2 Dokumenty

Cwiczenie 1. Dodawania nowej pory lekgji

Aby dodaé nowg pore lekcji lub zmodyfikowac istniejaca:
1. Przejdz do widoku Stowniki/Pory lekcji.
2. Kliknij przycisk Zmien.

3. W oknie Edycja por lekcji wprowadz zmiany i kliknij przycisk Zapisz.

Edycja por lekcji
Uwzglednij godzine zerows: N - Nie v
Numer ostatnie] lekgi: 10 hd

Numer = Poczatek Koniec
1 ps:00 08:45
2 08:50 09:35
3 09:40 10:25
4 10:30 11:15
5 11:30 12:15
6 12:30 13:15
7 13:20 14:05
8 14:10 14:55
9 15:00 15:45
10 15:50 16:35
Zapisz Anuluj
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Cwiczenie 2. Ustalanie liczby lekg;ji

Liczbe lekcji ustala sie poprzez ustawienie numeru ostatniej lekcji w polu Numer ostatniej lekcji. Do tabeli
mozna dotgczy¢ lekcje zerowa poprzez ustawienie pozycji T - Tak w polu Uwzglednij godzine zerowa. Poczgtek
i koniec lekcji administrator ustawia poprzez wprowadzenie wtasciwych wartosci w kolumnach Poczatek
i Koniec.

Wprowadzone zmiany nalezy zaakceptowac za pomocg przycisku Zapisz.

Temat 9. Stownik Sale

W stowniku Sale administrator moze wprowadzi¢ sale, w ktérych odbywajg sie zajecia. Stownik wykorzy-
stywany jest podczas wprowadzania planéw lekcji oddziatéw.

Cwiczenie 1. Dodawanie nowej sali
Aby doda¢ nowa sale:
1. Kliknij przycisk Dodaj.

2. W oknie Dodawanie sali uzupetnij pole Kod (sali).i kliknij przycisk Zapisz.

>

Kod: 35|

Zapisz Anuluj

Cwiczenie 2. Usuwanie sali

Sale mozna usuwac z listy. W tym celu nalezy sale edytowac za pomocg ikony Al skorzystad z przycisku
Usun.

Temat 10. Stownik Egzaminy zewnetrzne

Stownik Egzaminy zewnetrzne zawiera zamknietg liste egzamindéw zewnetrznych.

Do stownika Egzaminy zewnetrzne nie mozna dodawac nowych pozycji ani usuwac pozycji istniejgcych.
Mozna jedynie zmieniac ich aktywnos¢.

Administrator systemu bedzie mdgt jedynie zmieni¢ aktywno$¢ Egzaminy zewnetrzne. W tym celu:

1. Otwdrz do edycji wybrang pozycje stownika pomocg ikony .
2. W polu Aktywno$é ustaw odpowiednig wartosc¢ [T - Tak, N - Nie]

3. Kliknij przycisk Zapisz.
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Stencel Adam [AS]

P | o
'R Lt # Start

EENGIN Jednostk  Zaklady

obce pracy
=| Rodzaje grup = Drukg
2 Praedmioty
B speciainosd Nazwa Aktywnosé
B Wartosd zriokow +,-= # Sprandzian przeprowadzony w ostatnim roku naki w szkole podstawowe] Tak
S Rov oo # Egzamin gimnazjalny w czesci humanistycznej z zakresu: jezyka polskiego Tak
2 Kategorie uwag # Egzamin gimnazjalny w czesci humanistyczne) z zakresu: historii | wiedzy o spoleczeristaie Tak
£ Kategorie kolumn ocen .# Egzamin gimnazsiny w czetc matematyczno - przyrodnicze) 2 zakresu: matematyki Tak
= Pory leksji .# Egzamin gimnaziainy w czedci matematyczno - przyrodnicze; z zakresu: biologi, chemi, fizykii geografi  Tak
=l sale # Eqzamin gimnazialiny w czedi 7 jezyka ohcego nowozytnego 7 zakresu: jezyka angielskiego na pozio Tak
gzaminy zeangrzne .# Egzamin gimnaziziny w czedci 2 jazyka obcego nowozytnego  zakresu: jezyka angielskiego na pozio...  Tak
Kalifikacie zawodowe & Eqzamin gimnazisiny w czed 2 jezyka obeeao nowozyinean z zakresu: jezyka memieckisgo na pozio. . Tak

=/ Dysfunkee # Egzamin gimnazisiny w czedci 7 jezvka obcego nowotyinego z zakresu: jezyka memieckiego na pozio.. Tak
=/ Dakumenty & Egzamin gimnazialny w czeédi 2 S e =
& Egzzmin gimnaziainy w czsdci 2| MaZWRE
# Egzamin gmnazjainy w czeci 2
e gz wea || — -
# Egzamin gmnazjainy w czedci 2
# Egzamin gmnazjainy w czedci 2
! # Egzamin w czeddi 2
& Egzamin gimnazjalny w czesd hi « Zapisz | Q) Anulyj
# Egzamin w casici

Temat 11. Stownik Kwalifikacje zawodowe

W stowniku tym znajdujg sie nazwy zawoddw (specjalnosci), dotyczace kwalifikacji zawodowych.

Cwiczenie 1. Edytowanie aktywnosci kwalifikacji zawodowych
Aby zmieni¢ aktywnos¢ kwalifikacji zawodowej:

1. Otwdrz do edycji wybrang pozycje stownika za pomocg ikony IZI
2. W polu Aktywnos$¢ ustaw odpowiednig warto$¢ [T - Tak, N - Nie]

3. Kliknij przycisk Zapisz.

MNazwa:

Aktywny: * Hie >

o Zapisz | (& Anuluj

Temat 12. Stownik Dysfunkcje

W stowniku Dysfunkcje definiuje sie rodzaje dysfunkcji.

Stownik Dysfunkcje wykorzystywany jest w module Sekretariat przy rejestrowaniu orzeczen o dysfunkcjach.

Domyslnie w stowniku Dysfunkcje definiowane sg nastepujgce pozycje:
o dysleksja,
e dysortografia,
o dysgrafia,
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e dyskalkulia,
e dysmuzja.

Za pomoca przycisku Dodaj mozna dodawaé do stownika nowe pozycje. Istniejgce pozycje stownika mozna

edytowac za pomocg ikony ), a nastepnie zmieniad ich aktywnos¢ lub usuwac.

Temat 13. Stownik Dane wtasne

W stowniku Dane wiasne definiuje sie rodzaje danych wtasnych.

Cwiczenie 1. Dodawanie nowej pozycji w stowniku Dane wtasne

Aby doda¢ nowy rodzaj w stowniku Dane wtasne skorzystaj z przycisku Doda;j.

X
Nazwa:

Typ: w

Zapisz Anuluj

Cwiczenie 2. Edycja pozycji dane wtasne

W formie przyktadu wykonaj edycje w Stowniku Dane wtasne, ktére zostaty dodane w poprzednim ¢wicze-
niu.

Temat 14. Stownik Dokumenty

W stowniku Dokumenty definiuje sie rodzaje dokumentéw wydawanych uczniom przez szkote. Dla kazdego
dokumentu mozna okresli¢ regute autonumeracji.

Domyslnie w stowniku Dokumenty definiowane sg nastepujace pozycje:
e |egitymacja uczniowska,
e karta rowerowa,
e karta motorowerowa.
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Cwiczenie 1. Dodawanie nowego rodzaju dokumentu

Aby dodaé nowy rodzaj dokumentu:
1. Przejdz do widoku Stowniki/Dokumenty.
2. W panelu roboczym kliknij przycisk Doda;j.

3. W oknie Edycja rodzaju dokumentu uzupetnij pole Nazwa oraz Reguta autonumeraciji.

W polu Reguta autonumeracji mozesz dodatkowo wprowadzic¢ regute numerowania.

Reguta ta musi zawierac¢ sekwencje numeryczng, sktadajgca sie z co najmniej trzech znakéw #. Oprdcz se-
kwencji numerycznej reguta moze zawiera¢ dowolny tekst staty, np. skrét nazwy szkoty lub rok wydania
dokumentu.

Podczas nadawania numerdw dokumentom znaki # sg zastepowane kolejnymi liczbami.

Organizacja szkoly Konfiguracja  Pomoc Stencel Adam [AS]

£ I
[ 'R L] #  Start
Shoveniki Jednostki Zaktady

2l Rodzaje grup

4 Dodaj = Drukuj
Fraedmioty
Specjalnosci Nazwa Requls autonumeraci
Wartosd znakow +,-,= # Legitymacia uczrionska

y wpisdw frelonencji # Karta rowerowa

Kategorie uwag # Karta motorowerawa
Kategorie kolumn ocen

Pary ek

sale

Egzaminy zewnetrzne

Kualifkacje zawodowe

Dysfunkeje

Dane wiasne

e

oo e g
Mazwa: Legtymada uczniowska
Regula autonumeragji: ‘;;;;/2014;;:;: |

¥ zapisz | | = Usun | Anul

Reguta przedstawia sie w nastepujgcy sposob ##/rok/##.

Cwiczenie 2. Edycja pozycji stownika Dokumenty

Istniejgce pozycje stownika Dokumenty za pomocg ikony ¥ mozna edytowad, a nastepnie modyfikowac
lub usuwad.

Stownik Dokumenty wykorzystywany jest w module Sekretariat.

Temat 15. Stownik Jednostki obce

Wszystkie szkoty, z ktérymi dana szkota wymienia uczniéw, administrator powinien opisa¢ w stowniku
Jednostki obce.

Wodweczas szkoty te bedg widoczne na listach wyboru w formularzach wypetnianych podczas przyjmowania
uczniow oraz przekazywania ich do innych jednostek.

Na opis jednostki sktadajg sie nastepujace dane:
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® nazwa szkoty wraz z jej numerem

o skrot szkoty

e typ szkoty/placéwki np. gimnazjum, czteroletnia szkota muzyczna | stopnia itp
e REGON (jako numer czternastoznakowy).

W przypadku podania nieprawidtowego numeru REGON pole to jest wyrdznione kolorem.

e adres szkoty, tj. miejscowos¢, ulica, numer, kod pocztowy
e telefon, fax, e-mail, strona www.

Cwiczenie 1. Dodawanie opisu jednostki

W celu dodania opisu nowej jednostki do listy:

1. Na wstazce Stowniki kliknij ikone Jednostki obce, a nastepnie przycisk Dodaj.

2. Uzupetnij poszczegdlne pola opisu jednostki i kliknij przycisk Zapisz.

X

Nazwa: * Gimnazjum nr 80

Skrat: * G-80

Typ: * Gimnazium hd
REGON: 00000000000080

Miejscowosc: Wwidliszki h
Ulica: Szkolna v
Numer: 5

Kod pocztowy: 22.222

Telefon:

Fax:

E-mail: gim80@widkszki.pl

Strona WWW:

Notatka:

Zapisz Anuluj

Cwiczenie 2. Edycja opisu jednostki
Opis jednostki mozna zmodyfikowaé, wybierajac ikone .

W formularzu edycyjnym jednostki dostepny jest réwniez przycisk Usuii, za pomoca ktérego mozna jed-
nostke usunac ze stownika (o ile nie zostata wczesniej powigzana z innymi danymi).

Temat 16. Stownik Zaktady pracy

W stowniku Zaktady pracy definiujemy nazwy zaktadéw, w ktdérych uczniowie odbywajg praktyki zawodowe
oraz zajecia praktyczne w szkotach prowadzacych nauke zawodu.
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Cwiczenie 1. Dodawanie zakfadu pracy

Aby doda¢ zaktad pracy:
1. Na wstazce kliknij ikone Zaktady pracy.
2. Kliknij przycisk Doda;j.

3. W oknie Dodawanie zaktadu pracy wypetnij dane zaktadu.

Dodawanie zakiadu pracy X

Mazwa: Zaklad fryzierski "Tnj i czesz”

Miejscowase: Wrockw e
Ulica: Wrzosowata A
Numer: 5

Kod pocztowy: 55-555

Poczta: Wrockw

Telefon: 555 0 555

Fax:

E-mail:

Strona www:

MNotatka:

+ Zapisz & Anulyj

4. Kliknij przycisk Zapisz.
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Korzystanie z kalendarza dni wolnych

W kalendarzu dni wolnych podane sg dni wolne od pracy oraz terminy wynikajgce z kalendarza szkolnego
dla danego roku szkolnego. Termindw tych nie mozna edytowac, wyjatek stanowig terminy ferii zimowych
i letnich. Uzytkownik moze natomiast dodawac do kalendarza wtasne terminy. Terminy dodane przez
uzytkownika mozna modyfikowac i usuwac.

W systemie UONET+ wprowadzono informacje o dniach wolnych okreslonych w ustawie z dnia 18 stycznia
1951 r. o dniach wolnych od pracy. Dzieki temu w Module Dziennik w planach zaje¢ (nauczyciela lub oddziatu)
automatycznie wyswietlana jest informacja o dniu wolnym oraz nie wyswietlg sie lekcje.

Informacje o innych dniach wolnych (feriach, przerwach swigtecznych, dodatkowych dniach wolnych) na-
lezy wprowadzi¢ do systemu.

Cwiczenie 1. Przegladanie i edycja widokéw kalendarza

Aby przejsé do widoku kalendarza:
1. Na wstazce Organizacja szkoty kliknij ikone Kalendarz dni wolnych.
2. Aby dodac¢ nowy termin do kalendarza - kliknij przycisk Dodaj.

3. W oknie Dodawanie dni wolnych wprowadz jego nazwe i termin.

Po zapisaniu danych termin pojawi sie w kalendarzu.

' X

Nazwa: Dzier wolny od zajec
Termin: jednodniowy w
Od: 01.10.2013 3

Zapisz () Anuluj

Dodany przez uzytkownika termin mozna edytowac za pomocg ikony .

Cwiczenie 2. Dodawanie dni wolnych w kalendarzu szkolnym

Informacje o dniach wolnych wyswietlane sg w siatkach plandow lekcji w modutach Administrowanie, Dzien-
nik, Uczeni poprzez wyréznienie kolorem oraz podanie nazwy dnia wolnego. W module Dziennik nazwa dnia
wolnego pojawia sie réwniez w tygodniowym planie zaje¢ nauczyciela wyswietlanym w drzewie danych.

Administrator systemu moze doda¢ wolny dzien w kalendarzu szkolnym. W tym celu:

1. Na wstazce kliknij ikone Kalendarz dni wolnych.

2. W panelu roboczym kliknij przycisk Dodaj.
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Organizacja szkoy

Stownikk  Konfiguraga  Pomoc

B - B

Struktura  Oddzialy Deienniki Pracownicy Kalendarz dni

szhoty zajed innych wolnych
Rok szkolny: [2013/2014 [~ 4 Doda

Missigc Termin

Listopad 01.11.2013 Wszystkich Swistych

Listopad 11.11.2013 Narodowe Swicto Niepodleglode
Grudzien 24,12,2013 - 31.12.2013 Zimowa przerwa sSwigteczna
Grudzien 25.12.2013 Bode Narodzenie {pierwszy dzien)
Grudzien 26.12.2013 BoZe Narodzenie (drugi dzien)
Styczen 01.01.2014 Nowwy Rok

Styczen 06.01.2014 Trzech Kréli

Styczen 14.01.2014 - 27.01.2014 & Ferie zimowe

Marzec 28.03.2014 - 02,04.2014 Wiosenna przerwa swiateczna
Marzec 31.03.2014 Wielkanoc

Kwiecien 01.04.2014 Poniedzialek Wielkanoony

Maj 01.05.2014 Miedrynarodowe Swisto Pracy
Maj 03.05.2014 Swieto Konstytuci 3 Maja

Maj 19.05.2014 Zielone Swigtki

Maj 30.05.2014 Boze Cialo

Czerwiec 19.06.2014 # Boze Cialo

Czerwiec 29.06.2014 - 31.08.2014 & Ferie letnis

Sierpien 15.08.2014 Wiicbowziecie Najswietsze] Maryi Panny

3. W oknie Dodawanie dni wolnych uzupetnij poszczegdlne pola i kliknij przycisk Zapisz.

MNazwa:

Termin:

Od:

%
Egzaminy gimnazjalne

jednodniowy »
21.04.2014] =]

« Zapisz (9 Anuluj

4. Sprawdz, czy nowy termin pojawit sie w na liscie kalendarza dni wolnych.

VULCAN  OPTIVUM
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Wprowadzanie planow lekcji oddziatow

Plany lekcji oddziatéw w systemie UONET+ traktowane s3 jako szablony tygodniowych rozktadéw zajeé
oddziatéw. Plany te definiowane sg na kazdy tydzien roku szkolnego, dzieki temu dostarczajg szczegdto-
wych informacji o kazdej zaplanowanej w ciggu roku szkolnego lekcji. Na przyktad z planu lekcji wiadomo,
Ze oddziat 2a na pierwszej lekcji w czwartek 20 wrzesnia ma zaplanowang matematyke z Janem Kowalskim
w sali 15.

Plan lekcji oddziatu na wybrany tydzien roku szkolnego wprowadza sie recznie poprzez opisanie kazdej
pozycji tego planu lub poprzez import danych z programu Plan lekcji Optivum. Opisujgc pozycje planu
lekcji mozna ustawic jej cyklicznosg, tj. czy jest pozycja jednorazowa, wystepujgca w planie co tydzien, czy
tez co dwa tygodnie. Dzieki temu wprowadzajgc plan lekcji na wybrany tydzien roku szkolnego mozna
rownoczesnie definiowac plany lekcji oddziatu na kolejne tygodnie roku szkolnego.

W planach lekcji oddziatdw mozna umieszczaé rowniez inne zajecia, w ktorych uczestniczg uczniowie (np.
kino, wycieczka, jesli chcemy odnotowac na nich frekwencje lub tez koétka zainteresowan). Dodajgc do
planu lekcji takie zajecia, mozemy zdecydowa, czy zajecia te zastapia lekcje wczesniej umieszczone w pla-
nie, czy tez nie.

Zanim administrator przystgpi do wprowadzania plandéw lekcji oddziatéw, powinien wczesniej zdefiniowac
stowniki Przedmioty, Grupy, Sale oraz zarejestrowac pracownikéw.

Wprowadzanie planéw lekcji oddziatéw odbywa sie w widoku Plan lekcji przywotywanym ze wstazki Orga-
nizacja szkoty.
W widoku tym w panelu roboczym wyswietlajg sie tabele z planami lekcji oddziatéw na wskazany tydzien

(domyslnie jest to tydzien biezacy). Jesli plan lekcji oddziatu nie zostat jeszcze wprowadzony, to jego tabela
bedzie pusta.

Stencel Adam [AS]

E g :W:‘;ﬂ

Pracownicy Kalendarz dni Flan
wol lekgji

Tydziei |24.06 - 30.06 2013|(3 | €< | | »>  Przejd do ~ | Import plandw lekcj oddziatiw
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek

1| geografia [BP] [6] J. angielski (2] [11] informatyka [LM] [15] informatyka [LM] [15] godz. wych. [AG] [8]

2 | biologia [UP] [14] z3j. artysty [AG] [S] j. angielski 23] [11] matematyka [LM] [12] historia [KB] [19]

3 | matematyka [kM] [13] j. niemiecki [EK] [11] religia [GK] [6] wf [DZ] [AW] [17] wos [KB] [19]
wf [CH] [MK] [18]

4 | matematyka [£M] [13] chemia [UP] [14] fizyka [LD] [5] wf [DZ] [AW] [17] matematyka [LM] [12]
wf (o] (k] [18]

5| muzyka [BP] [6] j. polski [AG] [8] geografia [BP] [6] . polski [AG] [8] religia [GK] [4]

6 | j. niemiecki [EK] [4] j. polski [AG] [8] chemia [UP] [14] historia [KB] [19] j. polski [AG] [8]

7 | . polski [AG] [8] wf [DZ] [AW] [17] z3j. technicz [KS] [4] biologia [UP] [14] wf [DZ] [AW] [17]

wf [CH] [MK] [18] wf [CH] [MK] [18]

& Zmier

Pod wstazka znajduje sie pasek narzedzi. W polu Tydzien wskazuje sie tydzien roku szkolnego (domyslnie

ustawiany jest biezacy tydzierd). lkona ** umozliwia cofniecie sie o jeden tydzien, ikona *7 - przejicie

do nastepnego tygodnia. Po wskazaniu oddziatu w polu PrzejdZ do nastepuje przewiniecie zawartosci pa-
nelu roboczego do tabeli planu lekcji wskazanego oddziatu. Przycisk Import planéw lekcji oddziatéw urucha-
mia kreatora importu planu lekcji z programu Plan lekcji Optivum.
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Aby w polu Tydzief ustawi¢ wybrany termin nalezy klikna¢ ikone [ i w kalendarzu wskaza¢ dowolny dzierh

interesujgcego nas tygodnia. Kalendarz mozna przewija¢ korzystajgc ze strzatek znajdujacych sie w na-

gtowku kalendarza.

Tydzien |08.04 - 14.04 2013 |3 >» | Przejdz do | wybie

Wtorek
1] i.po B 10 11 12 13 14 pgia [UP]
15 17 18 18 20 21
2 m[ m gielski [KP]
22 23 29 25 26 27 8

3| j.anl 29 30 gielski [KP]
4 prze emiecki [EK]

iaj H] [MK

Temat 1. Reczne wprowadzanie planu lekcji oddziatu

Cwiczenie 1. Wprowadzenie planu lekcji oddziatu

Aby wprowadzi¢ plan lekcji oddziatu na wybrany tydzien roku szkolnego:

1.

2.

Na wstgzce Organizacja szkoty kliknij ikone Plan lekciji.
W polu Tydzien ustaw wtasciwy termin.

W polu PrzejdZ do wybierz oddziat, co spowoduje przewiniecie zawartosci panelu roboczego do tabeli
planu lekcji oddziatu. Jesli na wskazany tydzien plan lekcji nie byt jeszcze wprowadzany, to tabela be-
dzie pusta.

W planach lekcji wyrdzniane sg kolorem dni wolne opisane w kalendarzu dni wolnych. Nazwa dnia wolnego
pojawia sie w tabeli planu lekcji obok nazwy dnia tygodnia.

Kliknij przycisk Zmien, znajdujacy sie pod tabela.

W oknie Edycja planu lekcji klikaj ikony i wypetniaj formularze Dodawanie pozycji planu lekcji.

Edycja planu lekaii
Poniedziatek & Wtorek =) Sroda = Czwartek = Piatek = Sobota =
1
- Dodawanie pozycji planu lekcji X + +
3 ® Pozyda planu lekgji ©) Tnne zajecia
+ + +
4 Przedmiot : * &_wezesnoszk ha
£ Nauczyciel: * Ranarska Monika (MR) ~ £ £
Nauczyciel wspomagajacy: L4
+ + +
Grupa: ~
5 Sala: g w2

Cykl terminu

Data koricowa: 2013-08-31 (|

Wiystapuje: <o tydzier ha

Zapisz Anuluj

Zapisz Anuluj
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Cwiczenie 2. Opisywanie pozycji planu lekgji
Aby w formularzu Dodawanie pozycji planu lekcji opisa¢ pozycje planu lekcji, nalezy:
1. Zaznacz opcje Pozycja planu lekc;ji.

2. Wypetnij pola Przedmiot, Nauczyciel, Nauczyciel wspomagajacy, Grupa i Sala, korzystajac z list wyboru.
Jesli pole Grupa pozostawimy puste, to do zajeé zostanie domysinie przypisana grupa caty oddziat.

3. W sekcji Cykl terminu okresl, czy pozycja jest jednorazowa, czy wystepuje co tydzien, czy co dwa tygo-
dnie. Dla pozycji cyklicznych nalezy rowniez ustawié date koricowa. Woéwczas zostanie ona umiesz-
czona w planach lekcji na kolejne tygodnie, az do tygodnia zawierajgcego date koricowa.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Dodawanie pozygji planu lekgji
@ Pozydja planu lekdi © Inne zajedia
Przedmiot : * Techn. inf. v
Nauczyciel: * Skok Konrad (KSkok) 7
MNauczyciel wspomagajzoy: v
Grupa: Pierwsza potowa (GR1) ¥
Sala: 7 7

Cykl terminu

Data koricowa: 2013-08-31 3
Wystepuje: | co tydzieri| |V
Zapisz Anuluj

Jesli wybrano nauczyciela wspomagajacego, to w module Dziennik w widoku Lekcja nauczyciel wspoma-
gajacy bedzie mogt zobaczy¢ lekcje przeprowadzong przez nauczyciela wiodgcego, czyli przejrzeé szcze-
goty lekcji, frekwencje i oceny, ale bez mozliwosci ich zmiany. Bedzie moégt jedynie wypisac sie z takiej
lekcji oraz dodaé uwage.

W oknie Edycja planu lekcji utworzong pozycje mozna kopiowac na inne terminy poprzez przecigganie.
W tym samym terminie mozna umiescic kilka lekcji (np. dla réznych grup zajeciowych).

5. Po opisaniu wszystkich pozycji planu lekcji w oknie Edycja planu lekcji zapisz zmiany, klikajgc przycisk
Zapisz.

Na planie lekcji nie mozna wprowadzi¢ dwdch przedmiotow dla tego samego nauczyciela, o tej samej po-
rze. Przy prébie dodania drugiego przedmiotu pojawia sie komunikat: Wybrany nauczyciel prowadzi juz
zajecia w tym terminie.
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& Poryds pharw lekch ) lrre 2akca
Prasdme : Cheria .
Nauczyod * | Banysk Kataryra (KB) v
. [O'nbnm-mnm-enml
Gnpa:
salas -
Cykl terminy
Dnta horicona: 20130831 x|
Vet €0 tysizod v
R L)

Cwiczenie 3. Rejestracja lekcji w grupie miedzyoddziatowej

Zarejestrujemy zajecia miedzyoddziatowe dla oddziatéw.

W celu rejestracji lekcji, nalezy recznie wpisa¢ w planie lekcji obu oddziatéw np. chemie na drugiej godzinie

lekcyjne;j.

A AR B e R e

B e e |

1 ieinicl [AR]
I angeiski [2R]

fizyicn [¥R]

1. angutinic [AR]
chea (58]

. poiis [AR]

haerin [58]
rateratyia [0]
plastyia (]
1. peisi [)
sl [1T]
fvia [AF]

J. e 4]
1 el [ AE]
hstora [RU]

fizyien [4F]

pedn. wych, [MW)
1. angueisii [50]
1. poisin [W]

wi [

). i [AK]

wf [BH]
wh [8H]

Na swoim planie zaje¢ nauczyciel zobaczy informacje, ze ma chemie z dwoma oddziatami.

02.09 - 08.09 2013

[&]

== poniedziatek, 2 wrzeénia 2013
1. 2ag Biclogia

2. 1asp-+1bsp Chemia
3. 2ag Chemia

4, 1asp Biologia

5. ibsp+1asp Biologia

#[] worek, 3 wrzesnia 2013
@1 éroda, 4 wrzeénia 2013
@] czwartek, 5 wrzesnia 2013
#1C] piatek, 6 wrzednia 2013
#1] sobota, 7 wrzeénia 2013
@] niedziela, 8 wrzesnia 2013

Nauczyciel:

Zastgpstwo:

Wiiczane do podsumowarn frekwengi:
Nauczyciel wspomagajacy:

ops ey
Cechy ogdine lekcii

‘Baranowska Sylwia
Nie
Tak

Wiascwosd dia oddzialow

4 Dodsj oddziat do lekgi

Grupa: lasp
Przedmiot:
Rozklad materiah:
Pozyga rozkizdu:
Temat:

Chemia

Nr kolejny tematu: 2
Dyzurni:

& Znien

Grupa: 1bsp
Przedmiot:
Rozklad materiatu:
Pozyda rozkladu:

Chemia

Temat:
Nr kolgjny tematu: 1
Dyzurni:

# zZmien

LY
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Temat 2. Umieszczanie w planie lekcji zajeé innych

Cwiczenie 1. Umieszczanie w planie lekcji zaje¢ innych niz w stowniku

W planie lekcji mozna umiescic zajecia inne niz sg zdefiniowane w stowniku Przedmioty. W celu dodania do
planu lekcji zaje¢ innych np. koto matematyczne:

1. Kliknij ikone [# - wyswietli sie okno Dodawanie innych zaje¢.

2. W formularzu Dodawanie pozycji planu lekcji zaznacz opcje Inne zajecia.

3. w polu Inne zajecia podaj nazwe zaje¢, ewentualnie wypetnij pozostate pola formularza.
4. Opcjonalnie wskaz nauczycieli, grupe zajeciowa i sale.

5. W tabeli ponizej wskaz pory lekcji, na ktérych zajecia sie odbywaja.

6. Zaakceptujzmiany przyciskiem Zapisz.

Dodawanie innych zajec *

() Pozycja planu lekdji @ Inne zajecia

Inne zajeda: = Koto matematyczne

Nauczyciel Mitostowski Lukasz (M) v
Nauczyciel wspomagajgcy: ™
Grupa: 4
Sala: 12 b

Cykl terminu

Data koricowa: 2013-08-31 ]

Wystepuje: o dwa tygodnie] ‘V

Zapisz Anuluj

Jedli do zajec innych zostanie przypisany nauczyciel, to nauczyciel ten bedzie mdgt zarejestrowac zajecia
w module Dziennik w widoku Lekcja i odnotowac obecnosci uczniéw. Nie bedzie mégt jednak wystawic
ocen dla takich zajec.

Jesli nauczyciel nie zostanie wskazany, to w module Dziennik informacja o zajeciach pojawi sie jedynie
w widokach Plan lekcji oraz Tematy. Informacja o zajeciach pojawi sie réwniez w witrynie ucznia.

Zajecia inne dodawane do planu lekcji za pomocg ikony * nie usuwajg zajec¢ wczesniej umieszczonych
w tym samym terminie.

Cwiczenie 2. Umieszczanie w planie lekcji wydarzenia catodziennego

Zajecia inne mozna réwniez dodawac do planu lekcji za pomoca ikon %, ktére znajdujg sie w wierszu
nagtéwkowym tabeli, obok nazw dni tygodnia. Mechanizm ten umozliwia dodawanie zajec, ktére trwaja
na wszystkich lub wybranych lekcjach w dniu. Dodane w ten sposdb zajecia usuwajg z planu pozycje wcze-
$niej dodane.

W formie przyktadu dodaj wydarzenie catodzienne: wyjscie do kina.
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Enne zajgcia: = Kina

MNaucryciet: Raymont Lucyna [LR)
Neucryoied wipomagajany:  Proystal Urszula (UF)
Grupa: caly oddriat (CD)

£

|E B EE

Pory lekch

1. 08:00 - 08:45
2. 08:50 - 09:35
3. 05040 - E0i25
4 103 - 1S
5. 11230 - 12:15
& 153 - 131
7. 130 = 1405
& 14110 - BI55
% 15:00 - 15:45
50, 15:50 - 18235

* - Dodanie w tym cknie innych zaje na wybramych porach bkl spowodule wsunice pazych plany lekc
wistesaiaonch w tych samych porach. Jedl w planie maja sk wysSwietlad zartwno pozycee planu leig, jai
inne Zajecia, to inne rapxia nalely dodad, Mdaiac Znak plus Inapdulaly S W wybramom wiersha tabel
i bkl

M EEEEEEE

Lagens prl

Temat 3. Modyfikowanie planu lekcji oddziatu

Cwiczenie 1. Zmiana opisu wybranej pozycji planu lekcji oddziatu
Aby zmieni¢ opis wybranej pozycji planu lekcji oddziatu, nalezy:
1. W widoku Plan lekcji przejdz do edycji planu za pomocg przycisku Zmief.

2. W oknie Edycja planu lekcji dwukrotnie kliknij wybrang pozycje.

3. Woprowadz zmiany w oknie Edycja pozycji planu lekcji i kliknij przycisk Zapisz.

Jesli pozycja jest cykliczna, to w polu Edycja mozna okreslié, czy wprowadzone zmiany majg dotyczy¢ tylko
wybranej pozycji, czy tez wszystkich pozycji w serii.

Przedmiot: = geografia v
Nauczyciel: * Kobacki Janusz {JK) "
Nauczyciel wspomagajacy: ¥
Grupa: caty oddziat (CO) "
Sala: 5 he
Edyga: tei pozyci planu lekgi Ve

tej pozycii planu lekdgi
serii pozycji planu lekgji

Zapisz Usun Anuluj

4. Zapisz zmiany dokonane w formularzu.
5. Zaakceptuj zmiany w planie lekc;ji, klikajac przycisk Zapisz w oknie Edycja pozycji planu lekcji.

6. Aby usungc pozycje z planu lekcji, w jej formularzu edycyjnym kliknij przycisk Usun.
W zaleznosci od ustawien w polu Edycja usuwana jest z planu tylko wybrana pozycja lub cata seria.
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Temat 4. Import planéw lekcji oddziatow

Jesli plan lekcji szkoty zostat utozony przy uzyciu programu Plan lekcji Optivum, to mozna zaimportowac
go do systemu UONET+. Operacje wykonuje sie w widoku Plan lekcji z uzyciem kreatora, ktéry pomaga
w uporzgdkowany sposéb przeprowadzi¢ catg operacje.

W przypadku, gdy importowany plan naktada sie na istniejgcy plan, to nastgpi jego nadpisanie.

Cwiczenie 1. Poznanie przebiegu importu planu lekcji

Import planu lekcji przebiega w siedmiu krokach. W pierwszym kroku wskazuje sie plik z planem lekcji oraz
okresla parametry importu. W nastepnych krokach uzgadniane s3 dane wspdlne pochodzace z pliku zré-
dtowego z analogicznymi danymi zawartymi w bazie danych systemu UONET+.

W ostatnim kroku wyswietla sie podglad zaimportowanych planéw lekcji oddziatow.

Aby import przebiegt poprawnie, nalezy w programie Plan lekcji Optivum (a tym samym w programie Ar-
kusz Optivum) oraz w systemie UONET+ zachowac takie same:

nazwy i kody nauczycieli,

poziomy i symbole oddziatéw,

nazwy i kody zaje¢ edukacyjnych,

kody sal,

pory lekcji,

nazwy i kody grup zajeciowych.

Cwiczenie 2. Wybdr pliku i ustawienie parametréw importu

Kreator importu planu lekcji uruchamiany jest za pomocg przycisku Import planéw lekcji oddziatow. Wyswie-
tla sie wowczas okno Import planéw lekcji oddziatow z Planu lekcji Optivum. U géry okna wysSwietla sie wstazka,
na ktdrej graficznie prezentowane sg poszczegdlne kroki importu. Krok aktualnie realizowany jest wyrdz-
niony ciemniejszym kolorem.

W kroku pierwszym wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Kliknij przycisk Wybierz plik.

2. W oknie Wybierz plik do przekazania wskaz plik z planem lekcji przygotowanym za pomocg programu
Plan lekcji Optivum.

Po tej operacji uaktywnig sie pola dostepne w oknie kreatora.

3. Okresl okres, na ktory importujemy plan oraz w jakim cyklu ( pola Data poczatku, Data korica, Powiel plan
lekg;ji).

Domyslnie data poczatku jest ustawiana na nastepny dzien po dacie biezacej, a data korica na date korica
okresu promocyjnego.

4. Uzgodnij pory lekcji z programu Planu lekcji Optivum z porami lekcji w systemie UONET+ (w polu Pierw-
sza lekcjaw UONET+).
Na przyktad, jesli uzgodnimy pierwszga lekcji z Planu lekcji Optivum z czwartg lekcjg w systemie
UONETH+, to pierwsze lekcje z Planu lekcji Optivum zostang umieszczone na czwartej godzinie lek-
cyjnej w systemie UONET+. Pozostate lekcje zostang réwniez odpowiednio przesuniete.

N ooy e VULCAN  OPTIVUM
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Import planéw lekcji oddziatéw z Planu leki Optivam

Oddzialy Nauczyciele Przedmioty Sale Kryteria Podsumowanie
ametrow krok 2/7 krok 3/7 krok 4/7 krok 5/7 krok 6/7 krok 7/7

Plik: Wybierz plik

Uwaga: Jezeli w wybranym zakresie dat istnigje plan lekgji to zostznie on nadpisany przez importowany plan lekgji.

Data poczathu: 2013-04-18 3
Data korica: 2013-08-31 3

Powiel plan lekcii: co tydzier 2

Pierwsza lekcja w UONET™™: 1, 08:00-08:45 w7

Uwaga: Nalezy wskazaé, kidra pora pierwsze] lekdji pochodzacej z pliku planu odpowiada porze zdefiniowanej w UONET?*4%

Dalej || Anuluj

5. Kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ do nastepnego kroku.

W przypadku, gdy importowany plan naktada sie na istniejacy plan, to nastgpi jego nadpisanie.

Plan lekcji nie importuje sie na dni wolne, zdefiniowane w Kalendarzu dni wolnych.
Dane wspdlne dotyczg oddziatédw, nauczycieli, przedmiotéw, sal oraz podziatéw na grupy zajeciowe.
Uzgadnianie ich odbywa sie w krokach 2, 3, 4, 5i 6 i polega na przypisaniu danym wystepujagcym w pro-
gramie Plan lekcji Optivum analogicznych danych z bazy systemu UONET+.

W oknie kreatora wyswietla sie tabela, w ktérej w kolumnie Dane zPlanu lekcji Optivum wyswietlane sg dane
z wybranej kategorii pochodzace z pliku Zrédtowego.

6. W kolumnie Dane zUONET+ wprowadz analogiczne dane z bazy systemu UONET+.

Jesli dane w Planie lekcji Optivum i w systemie UONET+ sg tak samo opisane, to zostang one uzgod-
nione automatycznie, tj. w komadrkach kolumny Dane z UONET+ pojawia sie odpowiednie wpisy.

7. Jesli w kolumnie Dane z UONET+ wystgpi pusta komadrka, to pozycje nalezy uzgodnic recznie poprzez
wskazanie odpowiedniej opcji z listy rozwijalnej. Cofniecie uzgodnienia polega na wskazaniu innej op-
cji na liscie rozwijalnej. Wybranie opcji nie uwzgledniaj, powoduje, ze pozycja nie zostanie zaimporto-
wana do bazy UONET+.

Cwiczenie 3.  Uzgadnianie danych wspdlnych

Krok 2
W kroku drugim (uzgadnianie oddziatéw) wskazesz rowniez oddziaty, ktérych plany majg by¢ importo-
wane poprzez wstawienie znacznikéw w pierwszej kolumnie.
LA
1. Pokliknieciu ikony o znajdujacej sie w nagtdwku kolumny wyswietla sie menu podreczne, za pomocay
ktérego mozesz zaznaczyé/odznaczy¢ wszystkie oddziaty oraz odwracaé zaznaczenie.

Domyslnie wszystkie oddziaty sg zaznaczone. Wybranie konkretnego oddziatu spowoduje, ze bedzie im-
portowany tylko plan dla tego oddziatu, a w dalszych krokach kreatora bedy wyswietlane dane wytacznie
zwigzane z tym oddziatem.
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Import plandw lekcji oddzialow z Planu lekcji Optivam

Wybdr pliku i okredlenie 2 Nauczyciele = Przedmioty = Sale Kryteria | Podsumowanie
parametréw  kiok 1/7 krok 2/7 krok 347 krok 47 krok 5/7 krok 6/7 krok 7/7

K]

9 Pana z_PI\anu lekgji Optivum Dane z UONET™™=
{oddzialy) (cddziaf, jednostka skladowa)

=

3ag 3ag, G-50 M

=

3ag 3ag, G-50

=
"
g
2

3ag, G-50

=
"
b
2

3ag, G-50

=
W
g
2

3ag, G-50

=
=
5
]

1as, SP-50

=
13
>
B

2as, 5P-50

=
"
S
]

3as, 5P-50

=
&
]

4as, SP-50

m

=
o
g
%

Sas, SP-50

=
&
g
2

6as, 5P-50

Wstecz  Dalej  Anuluj

Krok 3,4,5,6,7

2. Aby przejs¢ do nastepnego kroku, nalezy klikng¢ przycisk Dalej. Za pomocg przycisku Wstecz mozna
wroci¢ do poprzedniego kroku.

Cwiczenie 4. Podglad importowanych plandw lekcji oddziatéw

W kroku siodmym mozna obejrze¢ plany lekcji oddziatéw. Jesli wystgpig w nich btedy, to mozna wrdci¢ do
kreatora korzystajac z przycisku Wstecz.

Jesli plany sg poprawne, w celu zapisania uzgodnionych danych, kliknij przycisk Zakonicz. Na ekranie pojawi
sie komunikat informujacy o poprawnym zakornczeniu operacji importu planéw lekcji oddziatéw.

Uzgodnienia wykonane podczas pierwszego importu planéw lekcji oddziatdéw sg pamietane i mozna z nich
korzysta¢ podczas kolejnych importow.

Cwiczenie 5. Kopiowanie planéw lekcji oddziatéw

Aby skopiowac plan lekgc;ji:

1. W widoku Plan lekgji kliknij przycisk Kopiuj istniejacy plan.

2. Wybierz daty stanowigce termin funkcjonowania kopiowanego planu.

3. Wypetnij pole Kopiuj plan i zaznacz plan, ktdry chcesz skopiowac.
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Od: * 18.08.2014
Dot * 31.08.2014

Nazwa

=@ @

1as {SP-50)
2as (SP-50)
3as (SP-50)
4as (5P-50)
Sas {SP-50)
6as (SP-50)
lag (G-50)
1sq (G-50)
2ag (G-50)
3ag (G-50)
1a (LO-50)
1b (LO-50)
2a (LO-50)
2b (LO-50)
3a (LO-50)
3b (LO-50)
1at (T-50)
2bt (T-50)
3at (T-50)
3at (T-50)
Kopiowanie na postawie istnigjacego planu
spowoduje w podanym zakresie dodanie planu lub

tez nadpisanie wczednigj wspisanego planu
aktualnie wskazanym planem lekgi.

+ Zapisz | (S Anulyj

4. Kliknij przycisk Zapisz.

OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

VULCAN  OPTIVUM

ZARZADZANIE OSWIATA
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Zarzadzanie innymi dziennikami

System UONET+ umozliwia prowadzenie dziennikdw zaje¢ innych: Dziennika zaje¢ oraz Dziennika pedagoga.
Zarzadzanie dziennikami, czyli ich tworzenie i opis oraz przyporzgdkowanie uzytkownikéw, odbywa sie
w module Administrowanie, natomiast samo prowadzenie dziennikdw- w module Dziennik.

Administrator ma mozliwos¢:
e tworzenia i opisywania dziennikéw na dany rok szkolny,
® przypisania nauczycieli do dziennikéw,
e usuwania dziennikéw,
® zmiany ich aktywnosci.

Cwiczenie 1. Tworzenie nowego dziennika zaje¢ innych

1. Na karcie Organizacja szkoty kliknij widok Dzienniki zaje¢ innych.

2. Nadrzewie wybierz pozycje Dziennik zajeé i kliknij przycisk Dodaj.

e retill Slowniki  Konfiguraa  Pomoc

®F B - B B R
L
Struktura  Oddzialy Dzienniki Pracownicy  Kalendarz dni Plan Kopia
szholy zajec innych wolnych lekai XML
2014/2015 v =
- Utwérz dzienniki na podstawie poprzednisge roku szkolnsgo =1 Drukigj
= Deienniki zajsc

2/ Deienniki pedagoga Nazva Na“a"‘e'w'a‘:w‘”a fir Rozdziat Data utworzenia i

i=| Drienniki dwistlicy

Dzienniki nie zostaly zatozone.

3. Wopisz nazwe dziennika.

4. W lewym obszarze zaznacz nauczyciela, ktéry bedzie prowadzit dziennik i kliknij przycisk

5. W czesci Domy$Ina forma ptatnosci kliknij dwukrotnie znak ™ i wybierz forme ptatnosci.

=
Nazwa: * Koto filmowe
Mauczyciel: * Nauczyciel Nauczyciel Domyslna forma platnesc
Banasik Katarzyna (KE) Kowalska Jolanta (15) Platne] »
Chrzanowska Malgorzata (MB) Platne
Chrzanowski Damian {DC) W ramach pensum
Chrzanowski Mariusz {MC) Godziny KN
Ginko Alicia (AG)
Jagoda Jadwiga (JA) N
Jakubowska Janina (11)
Kaminski Damian (DK}
Kopersk Monika (MA)
Korzeniowski Maciej (MK)
Kot Grzegorz (GK) -
Rozdziat: R
Akbywny: Tak b
J Zapisz | Anuly

6. W polu Aktywny wybierz Tak i kliknij przycisk Zapisz.

Informacje o domyslinej formie ptatnosci wyswietlane s3 w dziennikach zaje¢ innych, w module Dziennik.
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Cwiczenie 2. Tworzenie dziennika na podstawie poprzedniego roku szkolnego

1. Na karcie Organizacja szkoly kliknij widok Dzienniki zaje¢ innych.

2. Nadrzewie wybierz pozycje Dziennik zaje¢ i kliknij przycisk Utworz dzienniki na podstawie poprzedniego roku

szkolnego.

3. Wybierz dziennik, ktéry ma zostaé powielony i kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 3.

Usuwanie dziennika zaje¢ innych

1. Na karcie Organizacja szkoly kliknij widok Dzienniki zaje¢ innych.

2. Nadrzewie wybierz pozycje Dziennik zajec.
4
3. Wybierz dziennik, ktéry chcesz usungc i kliknij ikone L
4. Kliknij przycisk Usun.
5. W oknie Potwierdzenie kliknij przycisk Tak.
s’
Klikajgc ikone LI mozesz takze edytowac dane utworzonego dziennika.
N ooy o e VULCAN  OPTIVUM
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Wykonanie kopii XML

Dyrektor ma mozliwos¢ zarchiwizowania czy zabezpieczenia dziennika przed utratg danych dzieki funkcji
Kopia XML. Po wybraniu ze wstgzki Kopia XML pojawia sie mozliwos¢ wyboru parametréw wykonania kopii:
roku szkolnego (domysinie ustawiony jest biezgcy rok szkolny) oraz formatu pliku. Widoczna jest takze
lista oddziatéw biezgcych z mozliwoscig wybrania oddziatu/oddziatéw, dla ktérych ma zostaé wykonana
kopia. Formaty PDF-XML oraz XML mozna podpisa¢ podpisem elektronicznym.

Cwiczenie 1. Wykonanie i podpisanie kopii XML

W celu wygenerowania kopii XML:

1. Na zaktadce Organizacja szkoty kliknij ikone Kopia XML.

2. W filtrze Rok szkolny wybierz rok, z ktérego dzienniki chcesz zobaczyc¢.

3. Zaznacz dziennik, ktérego kopie chcesz wykonac.

Stowniki _ Konfiguracia  Pomoc

..' m F x E E lxm

Struktura Oddziaty Drzienniki Pracownicy Kalendarz dni Flan Kopia
szhoty zajec innych wolnych lekoji XML

Rok szkolmy: 2014/2015 v

Format pliku: PDF - XML »

PDF

PDF - XML
Oddziat XML

Paobierz

3b (LO-50)
3a (LO-50)
3ag (G-50)
2as (SP-50)
3as (SP-50)
4as (SP-50)
Sas (SP-50)
6Gas (SP-50)
2ag (G-50)
1a (LO-50)
1ag (G-50)
1as (SP-50)
2a (LO-50)
2b (LO-50)

OO0O0OoooooooooET &

4. Kliknij przycisk Pobierz.
5. W sekcji Pobieranie przygotowanych plikéw kliknij przycisk Podpisz.

6. Kliknij przycisk Pobierz.Kopia XML powinna znaleZ¢ sie w folderze Pobieranie.
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Rejestrowanie kandydatow

Osoby, ktore ztozyty dokumenty do szkoty, nalezy zarejestrowa¢ w module Sekretariat. Dane tych oséb
mozna wprowadzi¢ recznie lub zaimportowac z plikdw w formacie SOU lub CSV.

Osoby przyjete do szkoty mozna w prosty sposéb przypisaé do oddziatéw oraz dopisa¢ do ksiegi ewidencji
dzieci (w przypadku szkoty podstawowej i gimnazjum).

Cwiczenie 1. Dodawanie kandydata do rejestru

Wprowadzimy przyktadowego kandydata do rejestru w module Sekretariat.
1. Przejdz do widoku Kartoteki i ksiegi/ Rejestr kandydatéw.

2. Kliknij przycisk Dodaj kandydata i wypetnij formularz Dodawanie nowego kandydata.

W formularzu tym wprowadza sie dane osobowe, kontaktowe i adresowe kandydata, dane jego opie-
kundw oraz wyniki egzamindw zewnetrznych.

Dane osobowe

Nazwisko: * Kowal

Imig: = Mikotaj ¥
Drugie imie: =2
PESEL: * 06211506917 =
Plac: * Meiczyzna ~
Data urodzenia: * 15.01.2006

Migjsce urodzenia: Wroctaw

Kontakt

Telefon: 123-456-789

E-mail:

Szkota obwodowa

Obwidd: w7

Adres zameldowania

Migjscowost: Widliszki 7
Gmina: v
Kod pocztowy: 54-611

Poczta: Widliszki 7
Ulica: Bukowa 7
Mr domu: 5

Mr mieszkzania: 16

Adres zamieszkania

Migjscowost: widliszki ¥

Gmina: .

Kod pocztowy: 34-811

Poczta: widliszki| | -
Zapisz Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Aby ponownie edytowac dane kandydata, skorzystaj z ikony s znajdujacej sie w drugiej kolumnie.
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Cwiczenie 2. Import kandydatéw z pliku CSV lub SOU

Import kandydatow z pliku CSV

Zaimportujemy kandydatéw z pliku Przyjeci.csv — potozenie wskaze Ci prowadzacy.

1.
2.

3.

7.

8.

Przejdz do widoku Kartoteki i ksiegi/ Rejestr kandydatow.
Kliknij przycisk Import kandydatow.
W oknie Import kandydatéw kliknij przycisk Wybierz plik.

W oknie Wybierz plik do przekazania odszukaj zapisany na dysku komputera plik CSV, zaznacz go i kliknij
przycisk Otworz.

W oknie Import kandydatéow wybierz kodowanie-WINDOWS-1250.

X

Plik: KandydaciEksportP.csv Wybierz plik
Kodowanie: WINDOWS-1250 .

WINDOWS-1250

UTF-8 Importuj | Anuluj

150-8859-2

Kliknij Importuj.

W oknie Import kandydatow wyswietli sie tabela zawierajgce dwie kolumny. Pierwsza kolumna zawiera
liste kategorii danych kandydata gromadzonych w UONET+. Jesli w pliku CSV wystepuja kategorie da-
nych tak samo nazwane, to zostang one automatycznie uzgodnione i wyswietlone w drugiej kolumnie.
Pozycje nieuzgodnione nalezy uzgodnié recznie poprzez przypisanie kategoriom danych w UONET+
odpowiedniej kategorii danych w pliku CSV. Pozycje, ktére nie majg swojego odpowiednika w pliku
CSV, mozna poming¢, ustawiajgc pozycje Pomin. Wowczas nie bedg one importowane.

Cofniecie uzgodnienia polega na wskazaniu innej pozycji z listy. Kategorie danych, dla ktérych usta-
wiono pozycje Pomih nie bedy importowane.

Pk PrIyeciLoRy Wiybwens plic

Neazves kohumry w UORET + Kaohumna w plils G5V
ddres Tamedcowaria; Gmina [Proerisi]
Adees samakdovwanis; Kod pocsiceny [Poeini]
Addres pameldowania: Migieomwodd [Pomin}

igres ramekdovania; Numer domy [Pomisi]

ke samekdovaania; Pow [Poeridy

Adees ramekicvania: Ui [Poenini]
igres ramieszicanis; Liica [Poeai]

Adees ramieszhania: Wojewddziwg [Poenint]

Dt urodzeria Dt unodaeris
Egmain 1: Dot [P

Egmari Harwa [Poe=s

importy  Andy

Kliknij przycisk Importuj. Jesli import przebiegt poprawnie, pojawi sie komunikat.

W oknie komunikatu kliknij przycisk OK. Nowi kandydaci pojawig sie na liscie.

Import kandydatéw z pliku SOU (*)

Zaimportujemy kandydatéw z pliku SOU.

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



52 Materiaty dla uczestnika szkolenia
1. Przejdz do widoku Kartoteki i ksiegi/ Rejestr kandydatow.

2. Kliknij przycisk Import kandydatow.

3. W oknie Import kandydatéw kliknij przycisk Wybierz plik.

4. W oknie Wybierz plik do przekazania odszukaj zapisany na dysku komputera plik SOU, zaznacz go i kliknij

przycisk Otwérz.

Pojawi sie komunikat informujgcy o poprawnie zakoriczonej operacji. Nowi kandydaci pojawia sie na
liscie.

Format CSV (wartosci rozdzielone przecinkami) to format pliku tekstowego, ktéry moze by¢ uzywany
do wymiany danych arkusza kalkulacyjnego miedzy aplikacjami.

Format SOU (standard opisu ucznia) jest podstawowym formatem zapisu plikow uzywanych przez wszyst-
kie programy pakietu Uczniowie Optivum oraz Uczniowie Optivum NET do przenoszenia danych pomiedzy
nimi.

Cwiczenie 3. Wyszukiwanie kandydatéw

Wyszukamy kandydatéw urodzonych w 2005 roku.

1.

2.

Przejdz do widoku Rejestr kandydatow. Domysinie filtry oraz lista kandydatéw sg puste.

Ustaw filtry w sekcji Wybor kandydatow. Pamietaj, ze kryteria te naktadajg sie na siebie.

Aby wyszukac konkretnego kandydata na liscie, mozesz skorzystac z pola Wyszukaj.

Cwiczenie 4. Dopisanie kandydatéw do oddziatu lub KED

Dopiszemy przyjetych do szkoty uczniéw do oddziatéw, a w przypadku kandydatéw do szkoty podstawo-

wej lub gimnazjum — rowniez dopiszemy ich do ksiegi ewidencji dzieci i mtodziezy.

1.

Wyswietl odpowiednig liste kandydatéw. Ustaw filtry w sekcji Wybor kandydatow na podstawie poniz-
szego rysunku.

Slowniki  Rejestry Wydruki  Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula (W]

L

E 1 Wyszukaj ucznia ‘ o Wlogyj
2 i Start

Ucniowiew  Ksiega Ksiega Rej ‘

oddziatach uczniow

Dodaj Usun Dopisz do oddzaty Impor tuj 2 plku Dopisz do KED

Przypisani do obwodu: Y% Rokurodzenia: LS wyczyst fitry
Przypisani do jednostii: Y X! pataimporty: | 21.08.2014 13:11 v X

Przypisani do oddziaku: v X

&, Nazwisko i imiona PESEL Numer dokumentu Obywatelstwo polside Data urodzenia Pled
¥ Borowska Beata 97100206327 tak 02.10.1997 Kobieta
¥ Cichosz Dorota 97030405800 tak 04.03.1997 Kobieta
# Bach Wioletta 97121403760 tak 14.12.1997 Kobieta
¥ Kapuscriski Szymon 97112209012 tak 22.11.1997 Mezczyma
¥ Gawron Tomasz 9710706346 tak 07.10.1997 Mezczyma
¥ Kania Aleksandra 97060907127 tak 09.06.1997 Kobieta
¥ Baczyriska Edyta Jolanta 97102102826 tak 21.10.1997 Kobieta

Przed dopisaniem kandydatéw do oddziatu lub KED sprawdz, czy wiersze w kolumnach Nazwisko i imiona,
PESEL, Pte¢, Data urodzenia (dane obowigzkowe) sg uzupetnione. Jesli nie, dokonaj edycji danych kandydata,

w tym celu skorzystaj z ikony A znajdujgcej sie w drugiej kolumnie.
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2. Zaznacz na liscie wszystkich kandydatéw, aby ich przydzieli¢ do oddziatu.

3. Kliknij przycisk Dopisz do oddziatu lub Dopisz do KED.

4. W oknie Dopisz do oddziatu okresl, czy kandydaci majg by¢ dopisani do KED- opcja Dopiszdo KED, wybierz
oddziat oraz ustaw date dopisania do oddziatu (jesli jest inna niz data biezgca).

P Ustaw oddziat, do ktorego majg zostac przyjeci wybrani kandydaci (w polu Oddziat).

P Ustaw date dopisania do oddziatu, jesli jest inna niz data biezgca (w polu Data dopisania).

P W sekcji Uzgodnij nazwy uzgodnij nazwy egzamindw zewnetrznych oraz jednostek obwodowych
zdefiniowane w stownikach aplikacji i w danych kandydata.

Dopisz do KED

Qddziak: * 1as (SP-50)

Data dopisania: * 2013-02-01
Uzgodnij nazwy
Egzamin zewnstrzny

Wybierz nazwe

Jednostka cbwodowa ‘Wybierz nazws

Szkots Podstawowa nr 2

Dalej

=

Anuluj

X

5. Kliknij przycisk Dalej.

Zostanie wyswietlona lista kandydatow, ktorzy zostang dopisania do oddziatu i/lub KED.

Nastepujacy kandydadi zostang dopisani do oddziatu,

Osoba Numer KU Numer KED
Laskowski Dominik (06211... 87 83
Fiotkowski Abelard (062112 BR 84
Maj Anna (06220133764) 89 85
Muszkowski Adrian (06231... 92 83
Marales Jose (06231243610) 50 85
‘Watkowski Grzegorz (0623 g1 87

Wstecz Zapisz

Anuluj

x

6. Kliknij przycisk Zapisz.

7. Kliknij OK w oknie komunikatu.

Cwiczenie 5.

Usun z listy kandydatow nieprzyjetych do jednostki.

Usuwanie kandydatéw nieprzyjetych

1. Korzystajac z filtrow, wyswietl liste, na ktérej znajda sie osoby do usuniecia.

2. Zaznacz na liscie osoby do usuniecia.

— Aby zaznaczy¢ catg liste, wstaw znacznik w wierszu nagtéwkowym, w pierwszej kolumnie.
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3.

- Aby zaznaczy¢ jedng pozycje listy, kliknij j3.

- Aby zaznaczyc kilka kolejnych pozyciji listy, nacisnij klawisz Shift i — przytrzymujgc go — przesun
kursorem po pozycjach listy, ktére chcesz zaznaczy¢. Zwolnij klawisz Shift.

— Aby zaznaczy¢ kilka dowolnych pozycji listy, nacisnij klawisz Ctrl i — przytrzymujgc go — klikaj te
pozycje listy, ktdre chcesz zaznaczy¢. Zwolnij klawisz Ctrl.

[EIENCIISET Slowniki  Rejestry Wydruiki  Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula (U]
° E 1 25 [] Wyszukaj ucznia o Wylogyj
L i | v # Stat
Ucniowiew  Ksiega Ksiega Rejestr Uczniowie
oddzialach  uczniow  ewidendji dzieci [ENIGEERN  niepromowani
Dodaj Usud Dopisz do oddziaky Importu) z plis Dopisz do KED
Praypisani do obwodu: Yo% Rokurodzenia: Mt viyezysé fitry
Przypisani do jednostid: Y. %X Dataimportu: | 21.08.2014 13:11 X Filtry)
Przypisani do oddziatu: % b
7 Druk)
& Nazwisko | imiona PESEL/Numer dokumentu Obywatelstwo polsiie Datawodzena  Pleé
V] & BorowskaBeata 97100206327 tak 02.10.1997 Kobieta
¥ Cichosz Dorota 97030405800 tak 04.03.1997 Kobieta
# Bach Wioetta 97121403760 tak 14.12.1997 Kobeta
V] ¥ Kapuscrisk Szymon 97112209012 tak 22.11.1997 Mezczyma
# Gawron Tomasz 9710706346 tak 07.10.1997 Mezczyzna
¥ Kania Aleksandra 97060907127 tak 09.06.1997 Kobieta
# Baczyfiska Edyta Jolanta 97102102826 tak 21.10.1997 Kobieta

Kliknij przycisk Usuf zaznaczonych.

Cwiczenie 6. Przypisanie uczniéw niepromowanych do oddziatéw

Aby przypisac unia do docelowego oddziatu:

1.

2.

Na zaktadce Kartoteki i ksiegi przejdz do widoku Uczniowie niepromowani.
Wybierz Jednostke sktadowg oraz Rok szkolny. Kliknij przycisk Filtruj.
Na liscie zaznacz ucznidw, ktérych chcesz przypisa¢ do wybranego oddziatu. Kliknij przycisk Przypisz.

W wyswietlonym oknie okresl od kiedy uczniowie majg by¢ przypisani do oddziatu oraz wybierz oddziat
docelowy.

o o

:+ B

Ucniowiew  Ksigga Ksiega Rejestr
oddziatach uezniow  ewidencji dzied  kandydatow

Jednostka skiadowa: LO-50 s . 12013/2014 v Fitry

&) | Uczed Oddzat
Kawka Kalna Mrela
Bartecka Emia
Bylnka Damian

Bob Lukasz Adam

Janedd Beniamin

CSNTSRCSICS

Obremska Zuzanna

Szymariska Anna 0d dnia: * 01.09.2014
Baliiska Anna Oddziat docelowy: * 1a (LO-50)
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5. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 7.

Szybkie wyszukiwanie uczniéw

Nie musisz przegladad i filtrowad wszystkich ksigg. Mozesz w szybki sposéb wyszukaé ucznia. Aby to zrobié:

1. Przejdz na zaktadke Kartoteki i ksiegi.

2. Na wstazce kliknij Wyszukaj ucznia.

Kartoteki i ksiegi

0

Uzniowie w
oddziatach

Stownilki

Ksiega
uCZniow

Rejestry  Wydruld

Ksiega
ewidengi dzied

Wymiana danych

a1 =

Rejestr
kandydatdw

3. W oknie zaznacz, w ktérej z ksigg chcesz znalez¢ ucznia.

2

Uczniowie
niepromowani

Pomoc

Wyszukaj uznia

4. W filtrach wpisz dane, na podstawie ktérych program znajdzie danego ucznia.

5. Kliknij przycisk Wyszukaj. Wyswietli sie lista ucznidéw, ktérych dane odpowiadaja informacjom wpisa-

nym w filtry.

@ Ucznioviie w oddziafach
Nazwisko:

Rokszkolny: | 2014/2015 | %

Oddziat: |32 (LO-50)

@ Ksigga ucznidw
Imie:

¥ | % | Migjscowosé:

() Ksigga ewidengji dzieci i mlodziezy

PESEL: Rok urodzenia: | 1996 X,

Ulica:

Wyszukaj

Jednostka skladowa

Nazwisko
Bach
Cichosz
Jabloriska
Kapusciriski
Kisiel
Kowalska
Krasko

Lipa
Majewiska
Mirek
Ostrowski
Pawelec
Skop

Smyk
Szymariska
Szymariska

Imiona
Weronika
Emilia
Justyna
Tomasz
Cegylia
Renata

Edyta

Patryk

Daria Grazyna
Magdalena
Fiotr
Grzegorz
Rafal Adrian
Emilia

Alicja

Beata

Data urodzenia
14.12.1996
04.03.1996
20.02.1996
22.11.1996
20.02.1996
28.10.1996
20.11.1996
21.11.1996
11.03.1996
16.03.1996
13.12.1996
13.03.1996
21.04.1996
10.04.1996
08.04.1996
02.04.1996

PESEL

95121403750
95030405800
95022011375
95112200012
95022007506
95102806000
95112010989
95112108094
95031103569
95031604724
95121303549
95031311316
95042108492
95041004766
95040816547
95040200127

Oddzial

3a (LO-50)
3a (LO-50)
3a (LO-50)
3a (LO-50)
3a (LO-50)
3a (LO-50)
3a (LO-50)
3a (LO-50)
3a (LO-50)
3a (LO-50)
3a (LO-50)
3a (LO-50)
3a (LO-50)
3a (LO-50)
3a (LO-50)
3a (LO-50)

Ksigga ucznidw Ksiega ewidencji dzieci i mlodziezy
128
101
100
126
99
123
124
125
102
104
127
103
108
107
106
105

© Anuluj
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Prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci i ksiegi uczniow

Na podstawie rozporzadzenia MENIS z 19 lutego 2002 roku w sprawie sposobu prowadzenia przez pu-
bliczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania:

e Kazda publiczna szkofa podstawowa i publiczne gimnazjum obowigzane sg prowadzi¢ ksiegi ewi-
dencji dzieci (mtodziezy) zamieszkatych w obwodzie szkoty. W ksiedze tej wpisuje sie corocznie
miejsce odbywania nauki przez ucznia oraz forme spetniania obowigzku szkolnego, a takze infor-
macje o odroczeniu lub ustaniu spetniania tego obowigzku.

e Kazda szkotfg prowadzi ksiege ucznidw, w ktérej rejestruje wszystkich ucznidw w kolejnosci przy-
je¢, a takze odnotowuje fakty ukonczenia szkoty lub jej opuszczenia z podaniem powodu.

Funkcje zwigzane z prowadzeniem ewidencji ucznidéw dostepne sg na karcie Kartoteki i ksiegi. Duze ikony na tej
karcie umozliwiajg wybranie widoku aplikacji, dostosowanego do aktualnie wykonywanej czynnosci.

Sowniki  Rejestry  Wydruk  Wymiana danych  Pomoc W Magda [MW]

') = ,rqi K] Wyszukaj ucznia 8 Wog

~ #  Start
Uczniowic v [LCEC] iqga Rejestr Uczniovie
oddziatach (L=0LUM ewidengi dzied  kandydatéw  niepromowani

Pierwsze trzy widoki Uczniowie w oddziatach, Ksiega ucznidow, Ksiega ewidencji dzieci umozliwiajg wyswietlanie
list uczniéw w réznych uktadach, dodawanie nowych oséb odpowiednio do oddziatu, ksiegi uczniow, ksiegi
ewidencji dzieci oraz wyswietlanie kartotek uczniow.

Cwiczenie 1. Dodawanie nowej osoby do ksiegi ewidencji dzieci i mfodziezy

Dopiszemy do KED dziecko zamieszkate w obwodzie naszej szkoty.

1. Przejdz do widoku Kartoteki i ksiegi/ Ksiega ewidencji dzieci.

2. W drzewie danych wybierz jednostke.

3. Kliknij przycisk Dodaj nowa osobe. Wyswietli sie formularz Dodawanie nowej osoby (krok 1 z 3).

4. Woypetnij pierwszg czesé formularza Dane osobowe.

X

Dane osobowe

Nazwisko: * Marchewka

Imie: = Anita e
Drugie imis: ~
Pseudonim:

Nazwiske rodowe:

Imiz matki: RAgata A
Imig cjca: Karol e
Obywatelstwo polskie: T-Tak x
PESEL: * 05262671542

Prec: Kobieta X
Data urodzenia: * 2005-06-26

Miejsce urodzenia: ‘Wrudaw\ |

Uzupetnij dane opiekundw prawnych

Dalgj Anuluj
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Prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci i ksiegi uczniow 57

5. Kliknij przycisk Dalej.
Za pomocg przycisku Wstecz mozesz wréci¢ do poprzedniej czesci formularza.

=

Dodawanie nowej osoby (krok 2 z 3)

Dopisz do KED

4= Wstecz =p Dalej | () Anuluj

6. Kliknij przycisk Dalej i w kroku trzecim wprowadz dane adresowe i kontaktowe ucznia. Aby ucze mdgt
korzysta¢ z systemu UONET+, konieczne jest podanie jego adresu e-mail.

Dodawanie nowej osoby (krok 3 7 3)

Migjscowosc: | Wroctaw

Teryt: |

Kraj: |

Kod pocztowy: |

Poczta: |

Ulica: | Brzozowa

Numer domu: | 10

Numer miaszkania: | 5

Telefon: |

Telefon kemdrkowy: |

E-mail: | anitam@szkolz.com|

7. Kliknij przycisk Zapisz.

Po zapisaniu danych wyswietli sie kartoteka ucznia. SprawdzZ wpisy na kartach Dane podstawowe, Rodzina,
Miejsce w szkole.
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[EUHET Slowniki  Rejestry Wydruki  Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula [U1]

! E E l E ! Wyszukaj ucznia | a Wyogy

v  Start
Ucniowiew  Ksigga a Rejestr Uczniowie
oddziatach ucznicw USSR kandydatéw  niepromowani

S PTe 9 Kartoteka ucznia 3 r
B 1995 » Dane podstawowe .
BEIRT » Rodzms Imi (Imiona) Nazwisko: Antta Marchewka
E 550 Data | miejsce urodzena: 26.06.2005 Wrocaw
. * Migjsce w szkole .
D 178 » PESEL: 05262671542
Ochrona danych .
@ 1999 Pleé: Kobieta
» in .
312 2000 Speqi‘ N putr:ehr \ Obywatelstwo polskie: Tak
@ 2001 Dodatkowe informagje , A Pseudonin
»
B2 2002 Kariera Nazwisko rodowe:
@ 2003 ** Rejestr dokumentow B -
——" & - Irnig matki: Agata
2 mos Imig ojca: Karol
M Borkowska Dagmara Ada [1 & It
k Bukowska 2uzanna tucgia [
B Chechiacz Adam Stefan [3) Oddzat:
W CopKinga [4] Numer w KU:
M Flak Adam Mateusz [5] Wpis w KED: SP-50

I Gladkowska Igs Elzbwets [6]
I Kalifiski Kuba Adam [7]

B Lawenda Mateusz (8] “
& Marchewka Anita [9]

B Nowak Magdalena [10]

B Orzech Marta [11] - Zmeh
B Pawlecka Katarzyna [12)

B Pietrzyk Piotr [13]

B Piwonia Anna [14]

& René Nina Anna [15] T
B Skwierczyrisid Filip Krzyszto]

B Slowik Bartiomiej [17] Adres korespondendic
I Werpachowski Domink Star|

B Waziowsk Adam [19]

Adres zamieszkana: ul. Brzozowa 10/S, Wrockw, Polska

Adres zameldowania:

¥ Zmiesh
@ 2008
@1 2007 Telefon:
@ 2013 Telefon komérkowy:
#6500 E-mai: ankam@szkola.com
& Zmiets

Cwiczenie 2. Grupowe przypisywanie uczniéw do ksiegi ewidencji dzieci (*)

Jesli w zespole szkét wystepuje szkota podstawowa i gimnazjum to mozliwe jest grupowe wpisanie do

ksiegi ewidencji dzieci i mtodziezy gimnazjum uczniéw, ktérzy ukonczyli szkote podstawowa.

1.

Przejdz do widoku Ksiega ewidenciji dzieci
Wybierz jednostke w drzewie danych.
Kliknij przycisk Przypisz.

W oknie Przypisz (krok 1 z2) ustaw filtr dla podpowiadanych przez aplikacje oséb poprzez wybranie roku
urodzenia.

S ——— 3 |
Podpowieds osoby
Urpdpane w: = 2001 s

& D ) At

Kliknij przycisk Dale;j.

W oknie Przypisz (krok 2 z 2) po lewej stronie wyswietli sie lista 0oséb ze wskazanego rocznika. Zaznacz
na tej liscie osoby, ktére chcesz przypisac¢ do ksiegi ewidencji dzieci jednostki wskazanej w drzewie
danych.
- Aby zaznaczy¢ kilka kolejnych osdéb na liscie, kliknij pierwszg i ostatnig osobe przy wcisnietym
klawiszu Shift.
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Prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci i ksiegi uczniow

— Aby zaznaczy¢ na liscie wybrane osoby, klikaj je przy wcisnietym klawiszu Ctrl.
— Aby szybko wyszuka¢ na liscie konkretng osobe, skorzystaj z pola Wyszukaj.

Przypisz (krok 2 z 3) KED dla SP-50 Y
P Drukuj = Drukuj
Csoba Bieacy oddziat Wpis w KED Csoba Wpis w KED
Baranek Sylwia (330407...  1ag (G-50) 103 Brak danych
Biniek Martyna (930305...  iag (G-50) 106
Borek Marzena {(990316...  1ag (G-50) 105
Ceglarski Marek (99060...  1ag (G-50) 100
+
Grabowski Maksymilian {... 1ag (G-50) 104
Koper Jakub (99021012... 1ag (G-50) 107
Kostecks Klaudia (9912 1ag (G-50) 97
Lasek Malwina (990422 1ag (G-50) 102
Mieczyk Karolina (39051 1ag (-50) 101
Mowak Adam (9901070...  1ag (G-50) 108
Sobczyk Jolanta (99121, 1ag (G-50) 93
Zimiec Michat (9909202...  1ag (G-50) 99
4 Wstez | Zapisz | (S Anulu

7. Aby zaznaczone osoby przenie$é na liste po prawej stronie, kliknij przycisk = .

ukaj = Drukuj Zuka) = Drukuj
Osaba Biezgcy oddziat Wpis w KED Osoba Wpis w KED

Brak danych Baranek Sylwia (99040706502) auto
Biniek Martyna {39030507146) auto

Borek Marzena {$9031603440) auto

Ceglarski Marek (39060435355) auto

* Grabowski Maksymilian ($9033005412) auto

Koper Jakub (39021012671) auto

} Kostecka Klaudia {99122409739) auto

Lasek Malwina (99042203749) auto

Mieczyk Karolina (99051405244) auto

Mowak Adam (93010703354) auto

Sobczyk Jolanta (991211046565) auto

Zimiec Michat (95092029454) auto

4= Wstecz +f Zapisz Q) Anulyj

8. Kliknij przycisk Zapisz.

[OONCIISIT Slovwniki  Rejestry  Wydruki  Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula (U]
! E i l a ! Wyszukaj ucznia o Wyloguj
- v i Start
Uczniowie w Ksiega Ksiega Rejestr Uczniowie
oddziatach  uczniow  [RURRR kandydatow  niepromowani
A‘jzems Aktualizuj wpisy i informacje o obowiazku = Zmier seryinie ~ | Wpisz, by wyszuk Filtruj 4 Dy
@GR Nozwsko Imona Dataurodzens  PESEL Rok szkoiny Spebia cboniazek  Forma spehiani..  Jednostka speh. . Pozom |
S50 Baranek Syhwia 07.04.1999 99040706602  2012/2013 Tak wadkole, wobw.. Genazumnr S0 1
2@ 60 Brvek Martyns 05.03.1999 900507146 2012/2013 Tak wsdkole, wobw... GmoazmumneS0 1
@ 1995 Sorek Marzens 16.03.1999 99031603490 20122013 Tak wsdkole, wobw.. Genazumne S0 1
@l 199 Boronsia Andteiia 02.03.1999 99030206324
@ 1997 Cegarsis Marek 04.06.1999 99060436355 2012/2013 Tak wesdhole, wobw... Gmoazumrr S0 1
801988 Orzewieda Kains 20.01.19%9 99012045622
FISEC Grabowsis Maksymian 0.03.1999 99033005412 2012/2013 Tak wsdole, wobw... Gmoszumre SO 1
10 2000 Kamiisid Maksymiian 29.01.1999 99012903452
B3 2001 Koper Jaiab 10.02.19%9 99021012671 2012/2013 Tak wsdole, wobw... GmoazumneS) 1
@ 2008 Kosteda Kisuda 24.12.1999 99122409789 20122013 Tk wsdole, wobw.. Gmoazumme S0 1
Kuraszenicz Natsla Anets  03.03.1999 99030331575
Knidzdsia Janusz 20.05.19%9 99052012354
Lasek Mahins 22.04.1999 99042203749 2012/2013 Tak wsdole, wobw... Gmoazumme S0 1
Mecryk Karolna 14.05.1999 99051905244 2012/2013 Tak wsdole, wobw... GmoazumnrS) 1
Nowak Adem 07.01.1999 99010709354 2012/2013 Tak wsdkole, wobw.. Gmoazumer S0 1
) Pekarsia Rafal 18.08.19%9 99081802345
Popeiencs ukasz 11.03.19%9 99031156895
Sobczyk Jolanta 11121999 99121104665 2012/2013 Tak wsdole, wobw.. GmnazummrS0 1
Zevec Mchat 20.09.199 9909202994 20122013 Tak wsdole, wobw... Gmoazmer S0 1
Uiczba ucznidw: 18
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60 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Cwiczenie 3. Dodawanie nowej osoby do ksiegi uczniéw

Dopisz nowego ucznia do ksiegi uczniow:

1. Przejdz do widoku Kartoteki i ksiegi/ Ksiega uczniow.

2. W drzewie danych wybierz jednostke.

3. Kliknij przycisk Dodaj nowa osobe. Wyswietli sie formularz Dodawanie nowej osoby.

4. Woypetnij pierwsza czes¢ formularza Dane osobowe.

Dane osobowe

Nazwisko: * Bartecki

Imig: * Mateusz >
Drugie imig: hd
Pseudonim:

Nazwisko rodowe:

Imie matki: Lucyna .

Tmie ojca: Marian i

Obywatelstwo polskie: T-Tak a

PESEL: * 05300608455

Plec: MaZczyzna ~

Data urcdzenia: * 2005-10-06

Miejsce urodzenia: |Krak6M |

Uzupetnij dane opiekundw prawnych

Wstecz Dalgj Anuluj

5. Kliknij przycisk Dalej i wypetnij druga czes¢ formularza Dopisz do KU.
Lista rozwijalna dofaczona do pola Oddziat (jednostka) zawiera tylko oddziaty jednostki wskazanej
w drzewie danych.
W polu Obwéd dostepne s3 tylko te jednostki, ktore zostaty zdefiniowane w module Administrowanie
w stowniku Jednostki obce.
Za pomocg przycisku Wstecz mozesz wréci¢ do poprzedniej czesci formularza.

[l »

Doptss do KU

Duta previecia: ® 013-05-22 |
Oddzal {pedrerstioa): 1as (SP-50) -
Pegiom puryeis: i £v
ibrrid: e
Specisingiis e
Hamer KU (1]

Wiseoz ety Aniy)

6. Kliknij przycisk Dalej i wprowadz dane adresowe i kontaktowe ucznia w trzeciej czesci formularza. Aby
uczen mogt korzystac z systemu UONET+, konieczne jest podanie jego adresu e-mail.

ZARZADZANIE OSWIATA
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*
Migjscowosé: Wroctaw -
Teryt: G: Wroctaw, P: Wroctaw, W: DOLNOSLASKIE v
Kraj: Polska -
Kod pocztowy:
Poczta: R
Ulica: Cynamonowa Ra
Numer domu: 10
Numer mieszkania: 2
Telefon:

Telefon komdrkawy:

E-mail: uczen@szkola.com|

Wastecz Zapisz Anuluj

7. Kliknij przycisk Zapisz.

Po zapisaniu danych wyswietli sie kartoteka ucznia. Sprawdz, czy wprowadzone dane pojawity sie w kar-
totece (na kartach Dane podstawowe, Rodzina, Miejsce w szkole).

Dla ucznidw przyjmowanych do oddziatu zerowego, maluszkdéw, maluchéw, sredniakéw oraz starszakdw
w szkole podstawowej, przedszkolu, zespole wychowania przedszkolnego oraz punkcie przedszkolnym,
numer w Ksiedze uczniow nie bedzie generowany.

Cwiczenie 4. Dodawanie nowej osoby do oddziatu

Dodawanie nowej osoby do oddziatu potaczone jest z dopisaniem osoby do ksiegi ucznidw i ksiegi ewidenciji.
1. Przejdz do widoku Kartoteki i ksiegi/ Uczniowie w oddziatach.
2. Woybierz oddziat w drzewie danych.

3. Kliknij przycisk Dodaj nowg osobe i wypetnij formularz.
» Wprowadz dane osobowe ucznia (krok 1).

B3

Dane osobowe

Nazwisko: * Kowalik

Imig: = Jolanta hA
Drugie imiz: oa
Pseudonim:

Nazwisko rodowe:

Imig matki: Maria a
Imig ojca: Jan a
Obywatelstwo polskie: T-Tak G
PESEL: * 98062312069

Plec: Kobieta 7
Data urodzenia: * 1998-06-23

Miejsce urodzenia: Wroctaw

Uzupetnij dane opiekundw pravinych

Dopisz do KED

wistec Dalg Anuluj
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Pole Pseudonim wypetnij dla oséb, ktére majg takie same imie i nazwisko w celu ich odrdznienia.
Opcje Uzupetnij dane opiekunéw prawnych zaznacz, jesli dane adresowe ucznia i jego opiekundow sg
identyczne. Wéwczas dane te zostang automatycznie przekopiowane do tabel zawierajgcych
dane opiekundéw.

Aby uczen zostat réwniez dopisany do ksiegi ewidencji dzieci, opcja Dopisz do KED powinna by¢
zaznaczona. (Jesli osoba jest dodawana do oddziatu szkoty podstawowej lub gimnazjum opcja ta
domyslnie jest zaznaczona).

» Kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ do kroku drugiego.

»  Wypetnijformularz. Wprowadz date przyjecia ucznia do szkoty (domyslnie ustawiana jest data bie-
Zaca). Mozesz recznie nadac uczniowi numery KU i KED. Jesli tego nie zrobisz, aplikacja wykona to
automatycznie po zapisaniu danych.

Za pomocg przycisku Wstecz mozesz wrécié do poprzedniej czesci formularza.

X

Dopisz do KED

Humer KED: auto (1]
Dopisz do KU

Data preyiscia: * 2012-09-01 =
Poziom przyjécia: 2 a5
Obwéd: Gimnazjum nr 50 aa

Spegialnosé: brak 5

Numer KU: <auto

Wstecz Dalej Anuluj

» Kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ do kroku trzeciego.

» Wprowad? dane adresowe i kontaktowe ucznia. Aby uczenn mégt korzystaé z systemu UONET+,
konieczne jest podanie jego adresu e-mail.

3

Migjscowoéé: Wroclaw >

Teryt: G: Wroctaw, P: Wroctaw, W: DOLNOSLASKIE A
Kraj: Polska ~
Kod pocztowy:

Poczta: Wroctaw >
Ulica: Brzozowa —
Numer domu: 5

Numer mieszkania: 1

Telefon:

Telefon komérkowry:

IE'de|: ik@gmail.com| I

Wstec Zapisz Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz.
Wyswietli sie kartoteka ucznia. Pojawi sie on na liscie uczniéw oddziatu.
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Cwiczenie 5. Grupowe przypisywanie uczniéw do oddziatu (*)

1. Przejdz do widoku Kartoteki i ksiegi/ Uczniowie w oddziatach.
2. Wybierz oddziat w drzewie danych.
3. Kliknij przycisk Przypisz.

4. W wyswietlonym formularzu Przypisz (krok 1 z2) ustaw filtr dla podpowiadanych przez aplikacje oséb po-
przez wybranie roku urodzenia. Zdecyduj, czy dopisa¢ osoby réwniez do ksiegi ewidencji dzieci, podaj
date dopisania uczniow do oddziatu (podpowiadana jest data biezgca), obwdd i specjalnosc.

Zwrdéé uwage, ze pola 0ddziat (jednostka) i Poziom przyj$cia zostaty domyslnie wypetnione i nie mozna
zmienic ich zawartosci.

Podpowiedz osoby
Urodzone w: 2006 >

V| Dopisz da KED

Poziom przyjéciat 3 £V
Data dopisania: 2013-09-01
Obwéd: Gimnagum nr 50 > | X

Specjalnosc: ¥

) Dalej | @ Anuly

5. Kliknij przycisk Dalej.

6. W oknie Przypisz (krok 2 z 2) z dniem ... po lewej stronie wyswietlita sie lista osdb wskazanego rocznika.
Zaznacz na tej liscie osoby, ktdre chcesz przypisa¢ do oddziatu.
— Aby zaznaczy¢ kilka kolejnych 0séb na liscie, kliknij pierwszg i ostatnig osobe przy wcisnietym
klawiszu Shift.
— Aby zaznaczy¢ na liscie wybrane osoby, klikaj je przy wcisnietym klawiszu Ctrl.

—  Aby wyszukac na liscie konkretng osobe, skorzystaj z pola Wyszukaj.

=i Drukuj =i Drukuj
Osoba Biezacy oddziat Whpis w KU Wpis w KED Osoba Whpis w KU Whpis w KED
Boczek Adam (0. -
Fiolkowski Abela...  1as{SP-50)
Kucifiski Kacper (... las({SP-50)
Laskowski Domini...  1as{SP-50)
Maj Anna (0622, 1as{5P-50) N
Morales Jose (06... 1as{SP-50)
Muszkowski Adri...  las{SP-50)
Polakowski Anto... -
Rogalski Kacper ... -
Tonev Aleksand.
‘Walkowski Grzeg... 1as(SP-50)

4= Wste +f Zapisz | Anuluj

7. Aby wybrane osoby przenie$é na liste po prawej stronie, kliknij przycisk ~
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X
=1 Drukuj =1 Drukuj

Osoba Biezacy oddziat Wpis w KU Wpis w KED Osoba Wpis w KU Wpis w KED
Fiokowski Abela 1as(SP-50) - - Boczek Adam (0621121 auto auto
Kuciriski Kacper (. 1as(SP-50) - - Laskowski Dominik (062, auto auto
Muszkowski Adri.. 1as(SP-50) - - Maj Anna (06220133764)  auto auto
Polakowski Anto.. - - - Morales Jose (0623124, auto auto
Tonev Aleksand.. - - - + Rogalski Kacper (06261...  auto auto

Walkowski Grzegorz (06... auto auto

4 Vstecz f Zapisz Q) Anulj

8. Kliknij przycisk Zapisz.

9. Sprawdyz, czy przyjete do oddziatu osoby pojawity sie w ksiedze ucznidw praz ksiedze ewidenciji dzieci.

Cwiczenie 6. Wyszukiwanie uczniéw w oddziatach

W widoku Uczniowie w oddziale mozemy wyswietli¢ liste uczniow wybranego oddziatu wraz z datami uro-
dzenia i numerami PESEL.

Drzewo danych w tym widoku zawiera liste oddziatéw. Oddziaty zostaty podzielone na dwie grupy: biezgce
i projektowane. Do nazwy oddziatu dopisywany jest w nawiasie skrot jednostki. Umozliwia to jedno-
znaczng identyfikacje oddziatu w przypadku zespotow szkét. W drzewie danych oddziaty jednej sktadowej
wystepujg obok siebie.

Aby wyswietli¢ liste uczniéw wybranego oddziatu (biezgcego lub projektowanego), nalezy wybrac¢ oddziat
w drzewie danych.

[FE ISl Stowniki  Rejestry  Wydruki  Wymianadanych  Pomoc W Magda [MW]
) E rql m . Wyszukaj ucznia o Wyloguj
e I v # Start
Uczniovie w RSN Ksigga Rejestr Ucnioviie
PR ucniow  ewidendidzied  kandydatow  niepromowani
2014/2015 - — r— .
e —— Zmied sergnie - Filtruj + = Drukuj
317 Qddzialy biezace
@] 225 (sP-50) & Jednostka Oddzial W oddziale od Hazvisko Imiona Data urodzenia PESEL Plec
@] 3as (SP-50) [&] 18 sPs0 2as (5P-50) 01.09.2013 Aster Kinga 28.05.2006 05252801544 Kobieta
1] 4as (SP-50) =] 2 58 5P-50 2as (5P-50) 01.09.2013 Bodziszek Agata 29.05.2006 06252907841 Kobieta
] Sas (sP-50) [&] 5P-50 2as (SP-50) 01.09.2013 Chaber Piotr 23.05.2006 05252300264 Mezzyzna
] 6as (SP-50) [&] SP-50 2as (SP-50) 01.09.2013 Fiotek Bartlomiej 03.07.2006 05270212415 Mezczyzna
I 1cg (G-50) [l SP-50 2as (5P-50) 01.09.2013 Hiacynt Katarzyna 23.05.2006 05252306061 Kobieta
1] 2a0 (G-50) ] 5P-50 2as (5P-50) 01.09.2013 Jaskier Aleksandra 20.12.2008 06322001125 Kobieta
@I 250 (G-50) =] 5P-50 2as (5P-50) 01.09.2013 Konwalia Sandra 22.11.2006 06312210786 Kobieta
B 339 (6:50) =] 5P-50 2as (5P-50) 01.09.2013 Lawenda Mateusz 25.05.2006 Mezayzna
B2 (0-50) [&] 5P-50 2as (SP-50) 01.09.2013 Lilia Lucyna 31.01.2006 06213116804 Kobieta
2b (L0-50)
ﬁg (Lo-s0) ] SP-50 2as (SP-50) 01.09.2013 Mak Gracjan 25.04.2006 06242508850 Mezczyzna
3a (LO-50)
ﬂtl ;: : ] SP-50 2as (5P-50) 01.09.2013 Walva Dagmara 21.05.2006 05252108789 Kobieta
@10 3b (L0-50)
& 2t r50) ] 5P-50 2as (5P-50) 01.09.2013 Pierwiosnek Patryk 21.10.2006 06302115257 Mezczyzna
@1 2at (T-50)
\ [l 5p-50 2as (5P-50) 01.09.2013 Piwonia Anna 15.02.2006 05221505502 Kobieta
@] 3bt (T-50) =

Aby wyszukac lub posortowac dang grupe uczniow:

1. Kliknij ikone % .

2. Wopisz np. rok urodzenia ucznia.
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(LG CTHISEN Slowniki Rejestry Wydruki Wymiana danych  Pomoc
2 I
,, , B s
Uczniowie w Ksigga Ksiega Rejestr Uczniowie
oddziatach uzniow  ewidengji dzied  kandydatéw  niepromowani
2014/20
014/2015 Zmien seryjnie v Filtruj »
I Oddzialy biezace
@ £ 2as (P-50) & Jednostka Oddzial W oddziple od Nazwisko Imiona Data urodzenia
@ ] 3as (5P-50) 3V Zaznacz wszystkie 2as (SP-50) 01.09.2q13 Aster Kinga 28.05.2006
@ ] 4as (SP-50) B Oduntr 2asriaczente 2as (SP-50) 01.09.2¢13 Bodziszek Agata 29.05.2006
(] 5as (SP-50 (sP- .09. i .05.
@ - as ( ) ) | omace vevetide 2as (SP-50) 01.09.2¢13 Chaber Piotr 23.05.2006
@ ] 6as (SP-50) S ~ 2as (SP-50) 01.09.2¢13 Fiolek Bartlomiej 03.07.2006
@ 1¢g (G-50) o ( 2ac (S0.CN) 010023 Hiacynt Katarzyna 23.05.2006
@1 229 (G-50) Rokurodzela RN | [2004 Ok ih3 Jaskier Aleksandra 20.12.2006
@15 259 (6-50) Adres y 2as (5P-50) 01.09.2¢13 Konwalia Sandra 22.11.2006
B 329 (6-50) Poziom » 2a5 (5P-50) 01.09.2¢13 Lawenda Mateusz 25.05.2006
2 B
B 23 (L0-50) ZaomareonanclD 2as (P-50) 01.09.2¢13 Lilia Lucyna 31.01.2006
i 2 ! )
B 2b(10-50) T SESPS0 2as (5P-50) 01.09.2¢13 Mak Gragjan 25.04.2006
@ 2] 3a (LO-50) —
11 GE SP-50 2as (SP-50) 01.09.2013 Malwa Dagmara 21.05.2006
@ ] 3b (LO-50) =
= 12 $E SP-50 2as (SP-50) 01.09.2013 Pierwiosnek Patryk 21.10.2006
@ ] 2at (1-50) =

3. Kliknij przycisk OK.

4. Uczniowie urodzeni w danym roku zostang wyrdznieni. W podsumowaniu liczby uczniéw wyswietla
sie informacja o liczbie zaznaczonych (wyszukanych) uczniéw.

Cwiczenie 7. Wyswietlanie kartoteki ucznia

Poznamy rézne sposoby przywotywania kartoteki ucznia.
1. Wyswietl dowolng liste ucznidw, np. liste dostepng w widoku Kartoteki i ksiegi\ Uczniowie w oddziatach.

2. Aby wyswietli¢ kartoteke ucznia:

i

P Zaznacz ucznia w drzewie danych lub na dowolnej liscie uczniéw kliknij ikone znajdujacg sie

W wierszu ucznia (w pierwszej kolumnie).

3. Obejrzyj kartoteke ucznia. Zobacz, jakie dane mozna gromadzi¢ na poszczegdlnych kartach i zaktad-
kach w bocznym menu po lewej stronie.

EEEETIS R Siovniki  Rejesty  Wydruki  Wymiana danych Jezak Urszula [UJ]

e B A1 B = e

xn
Ksiega Ksiega Rejestr Uczniowie

Uczniowie w
oddzialach [N ]

[~ D 2
3 Oﬂﬁm': fl!ft 2 Kartoteka ucznia [ nformacie o przetwar; Y d 0 |
DI 1as (5P-50) » Dane podstawowe p— = TR -
(0 225 (5P-50) 3ta dodana: .02.
@ 22s (5P-50) > Rodzina i
@ 3as (sP-50) 2 Uzytkownk wprowadzajacy: Jezak Urszula [U)]
S > Migjsce w szkole S .

@] des (sP-50) Zrédho danych: 0d osoby, ktdrej te dane dotycza

R ) > Ochrona danych
B Ses (sP-50) mrrE— Zakaz udostgpnani danych osobowych:  Nie

(p-50) ” trzedy
@1 6as (5P-50) & - Informagje o sprzechwie:
@31 > Dodatkowe informage
@t » Kariera LaZue
@l »» Rejestr dokumentéw v
@i | Udostepr e ¢ ch ¢ chit ria udostcpnies )
3 4 Dodaj D Raport 7 Druk)

& Bach Weronka
B Cichosz Emila

& Grochowska Magdalena
B Jablodiska Justyna

& Kapuiciiski Tomasz

& Ksiel Cecyla

& Kowaiska Renata

Utytkownk wprowadzajacy Data udostepnienia Komu udostepniono Kto udostepnit Zakres

& Krasko Edyta

& UpaPatryk

4. Zapoznaj sie z innymi sposobami przywotywania kartoteki ucznia:
»  Wyswietl dowolng liste uczniéw dostepng w widoku Kartoteki i ksiegi\ Ksiega uczniow.
P  Wyswietl dowolng liste uczniéw dostepna w widoku Kartoteki i ksiegi\ Ksiega ewidencji dzieci.
- Odszukaj kartoteke Anity Marchewki. Skorzystaj z pola Wyszukaj.
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Cwiczenie 8. Dodawanie zdjecia ucznia

1. Wyswietl kartoteke ucznia. Na karcie Dane osobowe w sekcji Dane osobowe, w lewym gérnym rogu kliknij

ikone E\ znajdujacy sie pod miejscem przeznaczonym na zdjecie ucznia.

2. W oknie Wybierz plik do przekazania odszukaj i zaznacz plik ze zdjeciem ucznia. Kliknij przycisk Otworz.
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Cwiczenie 9. Gromadzenie informacji o opiekunach prawnych dziecka

1. PrzejdzZ na karte Rodzina.

2. W sekcji Rodzice/ opiekunowie prawni kliknij przycisk Zmien.

Kartoteka ucznia Rodzice[opiekunowie prawni
Dane podstawowa
. Nazwisko: Marchewka
Rodzina
. Imie: Karal
Migjsce w szkole
Stopier pokrewieistwa: ajciec
Ochrona danych
) Adres: Brzozowa 10/5 Wroctaw
Specjalne potrzeby
Telefon:
Dodatkows informacje eron
. Email:
Kariera
Rejestr dokumentdw & Zmieft
Nazwisko: Marchewka
Imie: Agata
Stopier pokrewieistwa: matka
Adres: Brzozowa 10/5 Wroctaw
Telefon:
Email:
& Zmieh
Notatka
Motatka:
# Zmien
Dodatkowe informacie
Sierota: N - Nig
Rodzina zastepcza: N - Nig
& Zmieh
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3. Uzupetnij formularz.

Adres e-mail rodzica umozliwia zalogowanie sie rodzica do systemu (do modutu Uczen).

Poniewaz uprawnienia rodzica i ucznia w systemie sg rézne, wprowadzone do bazy adresy e-mail rodzica i
ucznia powinny byé rézne.

4. W sekcjach Notatka i Dodatkowe informacje wprowadz wszelkie notatki i dodatkowe informacje doty-
czgce opiekundw.

Cwiczenie 10. Dopisywanie dziecka do oddziatu

Dopiszemy teraz ucznia do oddziatu.

1. Bedac w kartotece ucznia przejdz na karte Miejsce w szkole.
2. W sekcji Oddziaty kliknij przycisk Przenie$ do oddziatu.

3. Zauwaz, ze pole Oddziat biezacy jest nieaktywne.

4. Ustaw date dopisania do oddziatu i wskaz oddziat docelowy.

x

Qd dnia: * 01.02.2012

Oddziat docelovy: * 1as (SP-50)| v

Zapisz Anuluj

5. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 11. Dodawanie informacji o obowigzku szkolnym

Dodamy informacje o obowigzku szkolnym.

1. Na karcie Miejsce w szkole w sekcji Obowigzek (KED) kliknij przycisk Dodaj.

Kartoteka ucznia 2

Dane podstawowe
Przenie do oddziatu

Redzina

Micjsce w szkale Oddziat: 1as (SP-50)

‘Ochrona danych W oddziale: od 01.02.2013

Specjalne potrzeby # Zmier

Dodatkowe informacie
Kariera &
Rejestr dokumentdw

SP-50
Numer w ksiedze: 89
Wpis omytkowy: Mie
# Zmien
i Dodaj
Rok szkolny Jednostka spefniania ob¢ Forma spetniania obowiz Poziom Uwagi

2. Uzupetnij puste pola.
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X

Nazwisko i imig: Marchawka Anita [89]

Rok szkolny: 20122013 b
Spelnia chowizzek: T-Tak w
Jednostka spefniznia obowiazku: brak informadji e
Forma spetniania obowigzku: <brak: -
Poziom: 1 >
Notatka:

Zapisz Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 12. Aktualizowanie wpiséw o spetnianiu obowigzku szkolnego

Aby aktualizowaé wpis o spetnianiu obowigzku szkolnego:

1. Woybierz jednostke w drzewie danych.

2. Zaznacz uczniow.

Slownki Rejestry Wydnki  Wymiana danych  Pomoc
E K} Wyszukaj ucznia

v
Uczniowie
kandydatéw  niepromowani

1| | Aktualizyg vpisy i informacie o cboviazku | Zmien sernie ~ Filtruj ~ = Drukuj
% Nezwisko Imiona Dataurodzenia  PESEL Rok szkolny Speinia obowia... | Forma speiniani... | Jednostka spel... | Pozom
E 1 Borowska Andzelka 02.03.2000 99030206324 2011/2012 Nie miodziez nie sp. 6
v 32 Borowski Karol 02.05.2000 95050244954 2011/2012 Ne miodziez nie sp 6
¥ i3 Drzewiecka Kalina 20.01.2000 99012045622 2011/2012 Nee miodziez nie sp 3
v 4 Dukat Sybwester 16.02.2000 99021646980  2011/2012 Nee miodziez rie sp 6
o3 5 Januszewska Maria 04,03.2000 99030405831 2011/2012 Nee miodziez ie sp 6
v E 6 Kamiriski Maksymilian 29.01.2000 99012903452 2011/2012 Nie miodziez nie sp. 6
E ) Kuraszewicz Natalia Aneta 03.03.2000 99030331575 2011/2012 Nie miodziez nie sp. 6

3. Kliknij przycisk Aktualizuj wpisy obowiazku.

4. Woybierz rok szkolny. W oknie zmiany beda widoczne jedynie uczniowie, dla ktérych bedzie mozna
dodac lub zmieni¢ wpisy w wybranym roku szkolnym.

5. Zaktualizuj wpisy:
- automatycznie- klikajgc przycisk Aktualizuj brakujace wpisy obowiazku dla uczniow (1),

o Automatyczna aktualizacja jest mozliwa jedynie w przypadku braku wpiséw polach do edycji
(wiersz ucznia pusty). Automatyczna aktualizacja nie powoduje zmiany wpisanych juz informacji.

- recznie- edytujac pola: Spetnia obowiazek, Jednostka spetniania obowigzku, Forma spetniania
obowiazku, Poziom, Podlega $ledzeniu obowiazkowi szkolnemu, Ukorczyt szkote (2). Istnieje mozli-
wosc¢ kopiowania wierszy przy pomocy skrotow klawiszowych ( kopiowanie: Ctrl+C i wkle-
janie: Ctrl+V).

© Pole 0d dnia uzupetnia sie automatycznie w przypadku wprowadzenia zmiany w polu Podlega $le-
dzeniu obowigzkowi szkolnemu.
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Zarzadzanie stownikami

Cwiczenie 1. Dodawanie jednostki obcej

Wszystkie szkoty, z ktdrymi nasza szkota wymienia ucznidw, nalezy opisa¢ w stowniku Jednostki obce.
Aby doda¢ nowg jednostke do listy:

1. Na wstazce kliknij zaktadke Stowniki, a nastepnie ikone Jednostki obce.
2. Kliknij przycisk Doda;j.

3. W oknie Dodawanie jednostki obcej wypetnij pola dotyczgce danych nowej jednostki.

=
Mazwa: Gimnazjum nr 101

Skrét: = G101

Typ:™ GimnazZum A
REGON: 93766823869466

Migjscowosc: Wrockw hd
Ulica: A
Numer:

Kod pocztowey:

Poczta:

Telefon:

Fax:

E-rriail:

Notatka:

J Zapisz Q) Anulyj

4. Kliknij przycisk Zapisz.

W formularzu edycyjnym jednostki dostepny jest réwniez przycisk Usuii, za pomoca ktérego mozna jed-
nostke usung¢ ze stownika, pod warunkiem, ze w danych tej jednostki nie ma oddziatéw lub ocen wysta-
wionych uczniom.

Cwiczenie 2. Dodawanie zaktadu pracy

Do stownika Zaktady pracy mozna wprowadzaé informacje o miejscach odbywania praktyk zawodowych
oraz zaje¢ praktycznych w szkotach prowadzacych nauke zawodu.

Aby dodac¢ zaktad pracy:
1. Kiliknij ikone Zaktady pracy.

2. W oknie Dodawanie zaktadu pracy wypetnij puste pola.
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Kartotekiiksieg (NN Rejestry Wydnki  Pomoc k Urszula [U]]

N &

Jednostd [IEEIEE

= Dodaj. | Wpisz, by wys:

Nazwa Migjscowosé Telefon

Mazwa: * ‘Z‘ak}ad fryzierski "Tnj i czesz” |
Migiscowosc: \ Wrocaw |" |
Ulica: ‘ |"|
Mumer: ‘5 |
Kod pocztowy: 55555 |
Poczta: ‘Wrodaw |
Telefon: 555 00¢ 555 |
Fax: I |
‘ E-mall: ‘ |
Strona www: ‘ |
Motetka:
+ Zapisz (& Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz.
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Rejestrowanie przeptywow uczniow

Cwiczenie 1. Przenoszenie ucznia do innego oddziatu

Przeniesiemy wybranego ucznia z oddziatu 2a do oddziatu 2b.
1. Przywotaj kartoteke wybranego ucznia.
2. Na karcie Miejsce w szkole w sekcji Oddzialy kliknij przycisk Przenie$ do oddziatu.

3. Wypetnij formularz.

ad dnia: * 04.02.2013 |

Oddziat docelowy: = 2b (LO-50) b

Zapisz Anuluj

4. Kliknij przycisk Zapisz.
5. Sprawdz, czy uczen jest na nowej liscie.

Na liscie oddziatu, do ktdrego zostat przeniesiony uczen, bedzie on wyrdzniony kursywa.

Cwiczenie 2. Przekazanie ucznia do innej szkoty

Z powodu zmiany miejsca zamieszkania przekazemy ucznia do innej szkoty:
1. Wyswietl liste uczniéw oddziatu, do ktérego uczen uczeszcza..

2. Przywotaj kartoteke osobowa ucznia i na karcie Rodzina zmodyfikuj dane adresowe jego i jego opieku-
now.

3. Przejdz na karte Miejsce w szkole
4, W sekcji Ksiega uczniow kliknij przycisk Zmien.

5. Uzupetnij pola Data opuszczenia, Przekazano do, Powdd opuszczenia.

¥

Data przyjeda: * 01.09.2011

Przyjeto z: R
Poziom przyjscia: 1 c
Obwidd: Gimnazjum nr 50 v
Data opuszczenia: 04.01.2013 £
Przekazano do: Gimnazjum nr 70 v
Powidd opuszczenia: Zmiana migjsca zamieszkania

Wipis omytkowy: Nie v

Uwagi:

Zapisz Usur Anulg

W oo e VUILCAN  OPTIVUM
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Sprawdz, czy szkota do ktérej przekazujesz ucznia znajduje sie na liscie jednostek obcych w module
Administrowanie.

6. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 3. Przyjmowanie do szkoty ucznia spoza obwodu

Do oddziatu przyjmiemy ucznia, ktéry zamieszkuje w obwodzie innej szkoty.

1. Sprawdz, czy szkota ta znajduje sie na liscie jednostek obcych w module Administrowanie (Stowniki/
Jednostki obce).

2. Dodaj ucznia do oddziatu.
3. W kartotece dodanego ucznia przejdZ na zaktadke Miejsce w szkole.

4. W sekcji Ksiega uczniow (KU) kliknij przycisk Zmien.
» W polu Przyjeto z wybierz Gimnazjum nr 70.

X

Data przyigcia: * 01.09.2012 |
Przyjeto z: Gimnazjum nr 70 2
Poziom przyjécia: 1 2
Obwidd: ‘Gimnazjum nr 70 R
Data cpuszczeniat (|
Przekazane do: 7
Powsd opuszczenia:

Wipis omyllowy: Nie e

Uwagi:

Zapisz Usufi Anuluj

5. Kliknij przycisk Zapisz.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN O P I I\ U M
AKREDY TOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
ZARTATZAME WAt



Wymiana danych z innymi programami 73

Wymiana danych z innymi programami

Dane gromadzone w systemie Uczniowie Optivum NET+ moga by¢ wykorzystywane takze w programach
i systemach wspoétpracujacych z e-dziennikiem. Wymiana danych odbywa sie na zaktadce Wymiana danych
i umozliwia eksport danych do systemu Hermes oraz programu Nabory.

Cwiczenie 1. Eksportowanie danych do Hermesa

W zakresie udostepniania danych do Hermesa umozliwiono eksport podstawowych informacji o jednostce
sktadowej, oddziale oraz uczniu. Przygotowany plik ma format XML.

Generowanie danych

1. Na zaktadce Wymiana danych kliknij widok Do Hermesa.
2. Wybierz jednostke sktadowa.

3. Wybierz oddziaty.

v W szablonie Lista uczniow, przy wyborze oddziatéw w filtrze istnieje zaznaczenie wiecej niz jed-
nego oddziatu.

Wymiana danych [T Jezak Urszula [UI]

Kartotekiiksiegi  Slowniki  Rejestry  Wydruk
" o Wylogu

#i  Start

Jednostka skfadewa: = LO-50 ¥ Rokszkolny: | 2014/2015 oddzial: | 33, 3b| % Filtruj
3 Wyezysé filtr

Osoby urodzone od: > | do: ~

3b

4. W filtrze Osoby urodzone od... do wybierz odpowiednie wartosci.
5. Kliknij przycisk Filtruj.

W opisie oddziatu widnieje informacja o poziomie oraz kodzie, ktory moze by¢ trzyliterowy np. 6as nato-
miast w systemie Hermes oznaczeniem oddziatu, czyli kodem jest jednoliterowy symbol.

Oznaczanie oddziatdw na potrzeby Hermesa

1. Kliknij przycisk Oznaczenie oddziatéw w Hermesie.

Kartotekii ksiggi  Stowniki  Rejestry  Wydruki [IEETEYTENEN Pomoc JezakUrszula [U]
g o Wylogyj
tor & Start
Do Hermesa Nabory
(Format S0U)
Jednostka skladowa: ©  LO-50 ¥ Rokszkolny: | 2014/2015 Oddzial: |33, 3b | X Filtruj
Wyczysc filtr
Osoby urodzone od: ~| do: v
Eksportuj dane Oznaczenie oddzialéw w Hermesie
&, oddzial Oddzial w Hermesie Nazviisko Imiona Data urodzenia PESEL/ Numer dokumentu
D 3a Bach Weronika 14.12.1996 95121403750
[ 3a Cichosz Emilia 04.03.1386 95030405800

2. W oknie Zmiana oznaczeih dwuklikiem wybierz odpowiednie oznaczenie oddziatu.
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Oznaczenie oddziatu w UONET+ ~ Oznaczenie oddzialu w Hermesie
3a "a
3b | W
A -
B
C
D
E
F
G
H
I
]
K
L
M —,
n -

Eksportowanie danych do Hermesa:

Zaznacz uczniow, ktérych dane majg zosta¢ wyeksportowane. Skorzystaj z mozliwosci zaznaczenia
¥
wszystkich ucznidw-po kliknieciu ikony ™ lub zaznaczy¢ recznie znakiem .
2. Kliknij przycisk Eksportuj dane.

3. Pobierz przygotowany plik.

Kartoteki i ksiggi  Stowniki  Rejestry  Wydruki [TREICRCI0 Pomoc Jezak Urszula [U1]

o Wylogy
= ;
or

7 #i  start
Do Hermesa Nabory
(format SOU)

:+ LO-S0 - |2014/2015 : 33,3b x Filtruj
Jednostka skladowa: ¥ | Rokszkolny: / Oddziak: |33 e bing) w47+ ) Eksport dznych Hermes
W s filtr g
Dsoby urodzone od: v| do: v ey
. ~
[+
Eksportuj dane Oznaczenic oddzialdw w Hermesic 4 (/(2015-02-05 09:38:08)
Hermes.xml
&, Oddzial Oddzial w Hermesie Nazvisko Imiona Data urodzenia PESEL / Numer dokumentu 4 [£/(2015-02-04 18:23:05)
OchranaDanychOsobowych.pdf
3a A Bach Weronika 14.12.1996 95121403750 || g5 20150204 16:55:49)
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Sporzadzanie wydrukow

Temat 1. Przygotowanie szablonow dokumentow i zaswiadczen

System UONET+ umozliwia sporzgdzanie szablondw wydrukdw zaswiadczen np. do OPS czy ZUS. Sekretarz
moze takze przygotowac inne, potrzebne dokumenty. W systemie dostepne sg gotowe, wzorcowe sza-
blony, ktérych nie mozna usuwac i zmieniac ich nazwy.

Cwiczenie 1. Drukowanie dokumentéw na podstawie gotowego szablonu

1. Na karcie Wydruki przejdz do widoku Korespondencja seryjna.
2. Na drzewie wybierz dokument, ktéry chcesz wydrukowaé, np. Potwierdzenie uczeszczania do szkoty.

3. Na zaktadce Lista dzieci:

P wybierz jednostke,

» wfiltrach okresl rok szkolny,
» wybierz oddziaft,
4

kliknij przycisk Filtruj.

Kartoteki i ksiegi  Slowniki  Rejestry Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula [UI]

- BN B w B L) P
or o For o o - ) Start
Korespondencja Dane o Zaswiadezenia Ksiggi Inne Wydrul list Dane do Swiadectwa

seryina uezniu zawiadomieniz spravozdania SIO

=5 Dane o uczniu Lista dzieci/mledziezy
=| Dane osobowe
E ¢rodowiske rodzinne Jednostka sladowa: * | LO-50 ~ | Rokszkolny: | 2014/2015 Oddzialy: 32 > Filtruj

Rapert o danych osoboviych Osoby urodzone od: v do ~ Wiyezys filtry

4. Zaznacz ucznidw, dla ktérych chcesz wydrukowaé powiadomienia.
Aby zaznaczy¢ wszystkich, kliknij ikone % i wybierz opcje Zaznacz wszystkich.

5. Kliknij przycisk Drukuj.

Kartotekii ksiggi  Slowniki  Rej Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula [U3]

: o Wyloguj
+ S B w B L) Iy e
T ror o ror Por ror o roF " Start
Korespondencja Dane o Zaéwiadczenia Ksiggi Inne Wdruld list Dane do Arkusze Swiadectwa

senjna ucniu  zawiadomieniz sprawozdania SIO ocen

=5 Dane o uczniu Lista dzieci/miodziezy

= Dane oscbowe
Srodowisko rodzinne

Jednostka skladowa: LO-50 ¥ | Rokszkolny: 2014/2015 Oddzialy: | 3a & Filtruj

= Raport o danych osobowych Osoby urodzone od: v | do: A Wyazysc filtry

=] Dane z ksiggi ucznidw

2| Dane z ksiegi ewidendji dziedi
2 Legitymacie

255 zaéwiadczenia, zawiadomienia bf, Oddzial ~ Nazwisko Imiona Data urodzenia PESEL / Numer dokumentu

twierdzenis uczeszczania do szkoly vl 3 Bach Weronika 14.12.19% 95121403750

= Praekazanic ucznia v 3a Cichosz Emilia 04.03.1996 95030405800
rzyjecie ucznia 7 Garalski Mateusz 15.10.1997 96101512379
anie obowiazku dla szksl innych v 3 Grochowska Magdalena 08.06.1995 94060812829

= dezenie o prabisgu nauczania ¥ 3 Jabloriska Justyna 2002199 95022011375
& Zawiadomienie do WKU = L = . ererrre

6. Wybierz szablon Potwierdzenie uczeszczania do szkoty.

7. Okresl format wydruku.
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8.

b
Szablon: * Potwierdzenie uczeszczania do szkohy |v
Wydruk: * PDF v
4 Drukuj

Kliknij przycisk Drukuj.

Cwiczenie 2. Tworzenie szablonu

Aby utworzyé nowy szablon, wykorzystaj te szablony, ktdre sg dostepne w systemie. Wystarczy je zmody-
fikowad i zapisa¢ z nowg nazwa.

Klikajgc na szablon w oknie systemu, mozesz zobaczy¢ jego podglad.

Na karcie Wydruki przejdz do widoku Korespondencja seryjna.

Na drzewie wybierz dokument, ktérego szablon chcesz utworzy¢, np. Dane osobowe.
Pobierz gotowy szablon.

Przejdz na zaktadke Wybor pol.

Wybierz dane, ktdre majg wyswietlac sie na szablonie:

» Kliknij ikone = by skopiowac dany element do schowka.

Kartoteki i ksiegi  Slowniki  Rejestry Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula [U1]

. [ _ ok e
. BN B @ = @® o Wiess
hor S FOF FOF FOF BOF FOF FOF FOF i Start

Korespondencja Dane o Zaéwiadczenia Ksiagi Inne Wydruk list Dane do Arkusze: Swiadectwa

seryina ugniu  zawiadomieniz sprawozdania SIO acen

== Dane o uzniu Wiybsr pel

=| Dane osobowe

Srodewisko rodzinne

= (£ Dane osobowe

=] Nazvisko

| Drugie imis

2 Legitymacje
1= Zadwiad, nia,

= Imiona

Otworz plik z pobranym szablonem w programie Microsoft Word i wklej element ze schowka (kombi-
nacja klawiszy Ctrl+V).

Kopiowanie pdél do schowka jest mozliwe, jesli jest zainstalowany Adobe Flash Player.

Pola tekstowe w nawiasach << >> (po kliknieciu podswietlajg sie na szarym tle) nie podlegaja edycji recznej.
Aby je zmieni¢, dodac inne nalezy skorzystac z zaktadki Wybor pol.

Obszar wydruku ograniczony jest polami «TableStart:SOF_KorespondencjaSeryjnaDziecko» oraz «Table-
End:ON_KorespondencjaSeryjnaDziecko». Informacje zawarte poza tymi polami nie zostang uwzglednione na
wydruku.
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(& Dane osobowe 2 - Word NARZEDZIA

@ d
NARZEDZIA GEOWNE ~ WSTAWIANIE ~ PROJEKTOWANIE — UKLAD STRONY — ODWOLANIA — KORESPONDENCIA  RECEMZIA  WIDOK — DEWELOPER PROJEKTOWAN

a e . e o e s
VW ytnij TimesNewRo - (10 ~| A A Aa- A = -i=-5o- &£ 3

Kopiuj

Vklej i} .
- ~ Malarz formatéw B I U-~akxx X

Schowek [F] Czcionka LM Akapit [F] Style

«TableStart:DaneDzieckas
Dane osobowe

DANE OSOBOWE
PESEL / Numer dokumentu «DaneQsobowe Peselv«DaneOsobowe NumerDokumentun

Imig (imiona) «DaneOscbowe Imionas | Nazwisko ‘ «DaneOscbowe Nazwiskos
Miejsce urodzenia ‘ «DaneOsobowe MiejsceUrod: | Data dzeni ‘ «DaneOscbowe DataUredzenian
ADRES ZAMIESZEANIA
Ulica Nr domu/Nr mieszkania «DaneOscbowe AdresZamieszkania N
uvmerDomuMieszlanian
Kod pocztowy «DaneOsobwe. AdresZamieszkania. | Miejscowodé «DaneQscbowe. AdresZamieszkania.
KodPocztowys Migjscowoses

<<MpwaStrona>>«TableEnd:DaneNzieckas

A -
= 2 T | aaebeene asBbeede AaBbCe Assbcel AABI aaeo
- i+ [TNormalny 1Bezodst. Maglowekl Nagiowek2 — Tytul  Poc

7. Skopiuj wszystkie potrzebne elementy szablonu.

8. Zapisz szablon na komputerze i dodaj go do systemu.

Aby doda¢ wyedytowany szablon nalezy zmienic jego nazwe.

Cwiczenie 3. Dodawanie szablonu

Mozemy dodaé gotowy szablon, stworzony w programie Microsoft Word i zapisany na komputerze.

1. Na karcie Wydruki przejdZ do widoku Korespondencja seryjna.
2. Nadrzewie wybierz pozycje, do ktérej szablon chcesz dodac.
3. Przejdz na zaktadke Szablony.

4. Kliknij przycisk Dodaj nowy szablon.

Kartoteki i ksiegi Stownilki Rejestry Wymiana danych  Pomoc

7. RS B w1 & ™

POF POF POF

Korespondendga Zaswiadzenia Ksiegi Inne Whydruld list Dane do
seryjna zawiadomieniz sprawozdania 510

:IE'Daneuuaniu Lista dried/miodziezy £l

£/ Dane osobowe

= Dodaj nowy szablon
£/ Srodowiske rodzinne

£/ Raport o danych esoboveych

£/ Dane z ksisgi ucznisw S
£/ Dane z ksizgi ewidengi dzieci
E] Legitymacje

=2 E Zaswiadczenia, zawiadomienia

£/ Potwierdzenie uczeszczania do szkoly

5. Wybierz plik zapisany na komputerze i kliknij przycisk Otwérz. Szablon zostanie dodany.
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Kartoteki i ksiegi  Stowniki  Rejestry Wymiana danych

4 B @® B ® B A

> 4
FOF FOF POF FOF POF

4
Korespondencja Zaswiadczenia Ksiegi Wydruld list Dane do Arkusze Swiadectwa
seryjna zawiadomieniz sprawozdania SI0 ocen

=] @ Dane o wezniu
£/ Dane osobowe
El Srodowisko rodzinne
EI Raport o danych osobowych
E] Dane z ksiegi uznidw

eci/miodzied

Dodaj nowy szablon

EI Dane z ksiegi ewidendi dzied
Bl Legitymacje

= E Zaswiadczenia, zawiadomienia

EI Potwisrdzenie uczeszczania do szkoly
EI Przekazanie ucznia
Ié] Przyjecie ucznia
EI Spelnianie ocbowiazku dla szkst innych
EI Zaswiadczenie o przebiegu nauczania
Ié] Zawiadomienie do WKU

=] @ Inne
[ Lista uczestnikéw
EI Dokumenty

Dane osobowe ) Dane osobowe_2

Pobierz Pobierz Zmien nazwe Usun

Cwiczenie 4. Zmiana nazwy szablonu

Nie mozna zmienic¢ nazwy szablonéw wzorcowych, dostepnych w systemie.
1. Na karcie Wydruki przejdz do widoku Korespondencja seryjna.
2. Na drzewie kliknij wybrang pozycje.
3. PrzejdZ na zaktadke Szablony.
4. Kliknij przycisk Zmief nazwe.
5. Wopisz nowa nazwe szablonu.
Edycia

Mazwa: * Dane osobowe_2

v Zapisz Y Anuluj

6. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 5. Usuwanie szablondw

Nie mozna usungc szablonéw wzorcowych, dostepnych w systemie.
1. Na karcie Wydruki przejdz do widoku Korespondencja seryjna.
2. Na drzewie kliknij wybrang pozycje.
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3. Przejdz na zaktadke Szablony.
4. Wpybierz szablon, ktéry chcesz usungé.

5. Kliknij przycisk Usun.

=] @ Dane o uczniu
Dane csobowe
Srodowisko rodzinne
Raport o danych osocbowych
Dane z ksiegi ucznidw
Dane z ksiegi ewidendji dzieci
Legitymacje

=] @ Zaswiadczenia, zawiadomienia
Potwierdzenie uzeszczania do szkoty
Przekazanie ucznia
Przyjecie ucznia
Spelnianie cbowiazku dla szkdt innych
Zaswiadczenie o przebiegu nauczania
Zawiadomisnie do WKL

= @ Inne
Lista uczestnikdw
Dokumenty

Dane osobowe Dane osobowe_2

Pobierz Pobierz Zmien nazwe

6. W oknie potwierdzenia kliknij przycisk Tak.

Czy na pewno usunac szablon?

Temat 2. Drukowanie informacji o uczniu

System UONET+ umozliwia sporzadzanie wydrukédw podstawowych dokumentéw i zaswiadczen potrzeb-
nych sekretarzowi i uczniowi.

Poniewaz podczas tworzenia réznych wydrukéw wykorzystuje sie te same mechanizmy, ponizej prezen-
tujemy sposdb przygotowania wydruku Dane osobowe.

Cwiczenie 1. Drukowanie informacji o danych osobowych

Wydrukujemy dla przyktadu dokument informujacy o danych osobowych ucznia:
1. Przejdz do widoku Wydruki/Dane o uczniu.

2. W drzewie danych kliknij pozycje Dane osobowe.
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Kartoteki i ksiegi  Slowniki  Rejestry Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula W]

E PN P B @ B

@ o Wylogy)

Tor Tor or o vor o f Start
Korespondendia Dane o Zaéwiadczenia Ksiagi Inne Wydruki list Dane do Swiadectwa
seryina uczniu zawiadomieniz sprawazdania SIO

3£ Dane o uczniv
Dane osobowe
Srodowisko rodzinne Osoby uredzone od: ¥ do: 7 Wyezyéc filtry

Jednostka skladowa: SP-50 ¥ Rokszkolny: 2014/2015 ¥ Oddzialy: 7 Filtruj

Raport o danych osobowych
Dane z ksiegi uczniéw

Dane z ksiegi ewidencii dzieci

Legitymagje

Widok dostepny po wskazaniu parametréw i potwierdzeniu poprzez Filtruj

3. W polu Jednostka sktadowa wybierz liceum ogdlnoksztatcace.

4., Woybierz oddziat.

5. Kliknij przycisk Filtruj. Pojawi sie wykaz uczniéw zdefiniowanych zgodnie z filtrami.
6. Woyszukaj i zaznacz ucznia.

7. Kliknij przycisk Drukuj. Panel roboczy podzieli sie na dwa okna.

Jednostka skladowz: * | GIM ~ | Rokszkanmy: |2012/2013 | ¥ | oddziaty: ~ |
(09:59:08) Drukowanie raportu - Dane osobowe
Osoby urodzone od: ¥ | do: ~ Pobierz = Otwérz
Drukuj
&2, Oddziat + Nazwisko Imiona Data urodzenia PESEL
E 11 Paschalski Jan 15.08. 1990 90031580280
D lag Waojnicka Dagmara 06.12.1990 90120689789
D lag Hampel Joanna 26.11.1990 90112678789
[ 1ag Jeziorski Dominik. 13.04.15990 90041373789
lag Kaliszewska Zuzanna 16.07. 1990 90071673789
F 1ag Wiybicki Jarostaw 12.03.1890 90031298678
[ 1ag Ciesielski Szymon 26.08.1390 90032675789
F  1ag Jedrysik Joanna 03.03.1990 90030375789
[ 1ag Andryszek Aleksandra 08.07.1990 90070875789
[ 1ag Bielicka Katarzyna 04.12.1990 90120478789
[ 1ag Drozd Michal 15.08.1990 90081578789
i[|E] 1ag Gawaorski Andrzej 26.10.1390 90102678789
[ 1ag Grodkowska Ewelina 21.03.1890 90032178789
[ 1ag Iwanowska Izabela 28.10.1890 90102378789
[ 1ag Krasnowska Maja 27.06.1890 90062778789
O 1ag Malinowska Jadwiga 05.09.1990 90090678789
O 1ag Pajak Matgorzats 12.12.1890 90121278789
O 1ag Jawarska Magda 06.06.1990 90060678789
O 1ag ‘Whodarska Anna 29,08, 1590 90062975789
O 1ag Bach Wioletta 14,12.1997 97121403760

8. Kliknij Pobierz/0tworz w oknie Komunikaty.
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Dane osobowe

DANE OSOBOWE

PESEL 90071678789

Imie (Imiona) Zuzanna Nazwisko Kaliszewska
Miejsce urodzenia Widliszki Data urodzenia 16.07.1990
ADRES ZAMIESZKANIA

Ulica Oswiatowa Nr domu/Nr mieszkania 11/14

Kod pocztowy 11-111 Miejscowosé Widliszki

9. Wydrukuj dokument.

Cwiczenie 2. Drukowanie legitymacji szkolnej

Wydrukujemy legitymacje szkolna:

1. Przejdz do widoku Wydruki/ Dane o uczniu.

2. Na drzewie danych wybierz Legitymacje.

3. W dostepnych filtrach wybierz jednostke sktadowag, rok szkolny, oddziat.

4. Wyszukaj i zaznacz ucznidéw.

Numer z dokumentu: Legitymacjz uczniowska

Zaznacz pola na giloszu, w ktdrych wydrukowane
zostana legitymacje:

Drukuj zdjecie: Nie
Drukuj drugie imie: Nie

Drukuj ramks: Tak

Drukuj na wzorcu: Numer dokumentu

Margines gorny [mm]: 0

Margines lewy [mm]: 0

o Zapisz Q) Anuluj

5. Kliknij przycisk Drukuj.

6. Uzupetnij pola w oknie Ustawienia wydruku legitymaciji.
» W polu Rodzaj dokumentu wybierz Legitymacja uczniowska.

W polu Numer z dokumentu dokumenty zawezone s do legitymaciji, czyli dokumentéw, ktérych nazwa za-
czyna sie od , leg” (brane sg pod uwage zaréwno mate, jak i duze litery).
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P Zaznacz pola na giloszu, na ktérych majag by¢ drukowane legitymacje.
P Zdecyduj, czy na dokumencie ma by wydrukowane zdjecie i drugie imie ucznia.
P Okresdl, na jakim wzorcu powinna by¢ wydrukowana.
P Okresl marginesy.

7. Kliknij przycisk Zapisz. Panel roboczy podzieli sie na dwa okna.

8. W oknie Pobieranie przygotowanych plikow kliknij ikone ¢ aby pobrac legitymacje lub ikone aby
otworzy¢ dokument.

9. Woydrukuj legitymacje.

Temat 3. Tworzenie wydrukow list

W widoku Wydruki list umozliwiono drukowanie i modyfikowanie dostepnych- domysinych szablonéw list,

a takze tworzenie nowych szablonéw.

Cwiczenie 1.

Tworzenie i drukowanie nowego szablonu listy

Utworzymy nowy szablon listy , Lista uczniéw konczacych szkote”.

1.

2.

Na wstgzce kliknij widok Wydruki list.

Na drzewie wybierz szablon Lista uczniow.

Korzystajgc z filtréw uzupetnij puste pola. Kliknij przycisk Filtruj.

W szablonie Lista uczniow, przy wyborze oddziatéw, w filtrze istnieje zaznaczenie wiecej niz jednego od-

dziatu.

Kartoteki i ksiggi  Stowniki

B %

Korespondenca  Dane o
seryina uczniu

& Lista uczniéw
& Lista pracownikdw
B Uista oddzialéw

Rejestry Wymiana danych  Pomoc

B
== a FoF

Jednostka skladowa LO-50

Jezak Urszula (U]

E Wiogui
l ® B 3 e

Dane do Arusze Swiadectwa

sprawazdania SIO acen

Ksiega ewidencii dzied | miodziezy

¥ Rokszholny: | 2014/2015 v | oddzial: |33, 3b v X Filtru

Wyczysé filtr
v

2b
3

3b

4. Zapomocy znacznika Wl zaznacz nazwiska uczniéw.

5. Kliknij przycisk Lista.

Aby zaznaczy¢ wszystkie oddziaty kliknij ikone % i wybierz opcje Zaznacz wszystkich.
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Kartoteki i ksiegi  Stowniki  Rejestry Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula U]
o Wylogu)
. BB [ ]
& -!P( = = ﬂa! @ e e 7 i Start
Korespondendia Dane o Zaéwiadczenia Ksiagi Tnne Wdruk list Dane do Arkusze Swiadectwa
seryjna uezniu zawiadomieniz sprawozdania SIO acen
_l Usta ucmide @ Uczniowie w oddzialach  © Ksiega uczniow © Ksiega ewidenci dzieci | mlodziezy
& LUista pracownikdw
& Usta oddzialiw Jednostha skadowa: | LO-50 ¥ Rokszholny: | 2014/2015 v oddzal: 33, 3b v X Filtru)
Wyczysé filte
Osoby urodzone od: ¥ do: ¥
Lista
&), Oddzial Nazwisko Imiona Data urodzenia PESEL / Numer dokumentu
B Bach Weronika 14.12.1996 95121403750 2l
B = Baczyriska Jageda 21.10.1996 95102102826
B » Bajka Michal 10.05.1996 95051004271
B » Borowska Anita 02.10.1996 95100206327

6. W oknie wpisz tytut listy, ktory pojawi sie na wydruku.

7. W polu Szablon wpisz nazwe nowego szablonu listy. Aby wpisaé nowy szablon listy:

» Kliknij przycisk Zapisz.

Tytul: |

szablon: Nacisnij p

Wybr danych: @] Dane osobowe

[[] Dane rodzicéw/opiekundw prawnych

Kartateki i ksiggi

B

Korespondencia
seryina

Pomoc

Rejestry Wymiana danych

POF PoF

Ksiggi

PoF

-

Wydruki list Dane do

sprawozdania SIO

Zaswiadczenia Inne

zawiadomieniz

Dane o
uczniu

Lista ucznicw

Jezak Urszula [U1]

o Wyogyj

#  Start
Swiadectwa

Lista pracownikéw
Lista oddzialéw sed| Tytu: Filtrug
osd] Szablon: 1] [ zapisz e Wyezyic filt
Wybdr danych:
b u =2E Dane osobowe
o Nazwisko i imiona
Nazwisko i imiona
Nazwisko FESEL
izmnrisers PESEL / Numer dokumentu
Imis
| Drugie imis E-mail 85121403750
Imiona 55102102826
Pseudonim 55051004271
£ Nazwisko rodowe 55100206327
Imis matki 55030405800
% 96101512379
54060812829
Nazwa: * |L\5ta ucznidw konczacych szkote ‘ % | |bsos2214102
+ | 85022011375
+ | 85060907127
z Anuluj
- Zapiscy (B);naus & | [psirz200012
55022007506
| Adres zameldowania EizTTEnIT
Adres korespondendji
o rEsenten 55112010989

8. Kliknij przycisk Zapisz.

=

9. W polu Wybérdanych zaznacz dane, ktére maja pojawic sie na liscie i dodaj je za pomocg przycisku
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. _______ 8

Zapisz Usuri

Tytutl: Aktualna lista uczniow koficzacych szkole
Szablon: Lista ucznidw koficzacych szkote v X
Wyber damyeh: I pone osobame F—
azviisko | imiona

[£ Mazwiske i imiona

=/ Nazwisko PESEL

& Imie Data urodzenia

=/ Drugie imie E-mail

[£ 1miona

[£ Pseudonim
=/ Nazwisko rodowe
[£ 1mig matki
[£ 1mis ojea
[£ PesEL
[£ Mumer dokumentu tozsamosci
2 Ple¢
2 Data urodzenia
[ Miejsce urodzenia
[ Adres zamieszkania
£ Adres zameldowania
[ Adres korespondencii
[ Telefon
[ Telefon komérkovy
£ E-mail
@[] Dane rodzicdw/opiekundw prawmych
=[] Oddziat
# ] Ksizga ucznidw
# ] Ksizga ewidendji dzieci | mlodziey

(] Dodatkowe informacje
— "

s

v

Generuj lists © Anulyj

10. Klikng¢ przycisk Generuj liste.

11. W oknie Pobieranie przygotowanych plikow kliknij ikone ' , aby pobraé¢ wydruk lub ikone , aby go

otworzyc.

12. Wydrukuj liste.

Cwiczenie 2. Drukowanie listy pracownikéw

Aby wydrukowac liste pracownikow:
1. Nadrzewie wybierz szablon Lista pracownikow.

2. Zaznacz wybranych pracownikéw.

Karioteki i ksiegi  Slowniki  Rejestry Wymiana danych  Pomac

BE == B B @ gE ®

voF VP PP
Korespondencja Dane o Zasviadczenia Ksiggi Inne Wydruki list Dane do
seryina uczniu zawiadomieniz sprawozdania S1O

= Lista uczniow

= Lista pracovnikiw | Lisa

& Lista oddzialow &, Nazwisko | imie [Kod) E-mail
.'J Administrator [BQ]
[¥]  Adamczyk Natalia [NA] pedagog@uonet.pl
[¥] Banasik Katarzyna [KB] nau-his@uonet.pl
[¥]  chrzanowska Malgorzata [MB] naul-ew@uonet.pl
[¥]  Chrzanowski Damian [DC] naul-rez@uonet.pl
[¥]  Chrzanowski Mariusz [MC] dyrektor@uonet.pl
[¥]  Ciszewska Helena [HC] nau3-ew@uonet.pl
[¥] Dab Maciej [MD] nau2-rez@uonet.pl

Jezak Urszula

I 8 men
= POF i Start

Arlusze $viadectwa
ocen

Telefon Rola
Administrator
Pedagog
Nauczyciel
Nauczyciel
Nauczyciel
Dyrektor,Nauczyciel
Operator Ksiegi zastepstw
Operator Ksiggi zastgpstw

Aby zaznaczy¢ wszystkich pracownikéw kliknij ikone 5 i wybierz opcje Zaznacz wszystkich.

3. Kliknij przycisk Lista.

4. W polu Szablon wybierz z listy rozwijalnej szablon Lista pracownikdw. Pole Tytut uzupetni sie automatycz-

nie.

5. Kliknij przycisk Generuj liste.
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Kartotekii ksiegi  Stowniki  Rejestry Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula (U]

BE == B B @ BER @ - oinen
Ly POF POF POF POF POF POF 7 f Start
Korespondencja Dane o Zaswiadczenia Ksiegi Inne Wydruki list Dane do Arkusze

seryina ucniu  zawiadomieniz sprawozdania SIO ocen

= Usta uczniow Pob ¢
T Usta -
&' Uista pracownikéw anie listy pracownikow
& Usta oddzialow ¥, Nazwisko | imig [Kod] E-mail Telefon Rola ___ Rozpoczynanie...
(1 7) Drukowanie listy uczniow
7] Administrator [8Q] Administrator “lsim
) Adamazyk Natalia [NA) pedagog@uonet.pl Pedagog
7] Banasik Katarzyna [KB) nau-his@uonet.pl Nauczyciel Archiwum: <
5 (2014-11-26 11:48:54)
ol uczyd
vl d oste U Mwceyde 1B il pdf
7] Chrzanowski Damian (OC) naul-rez@uonet.pl Nauczydiel $ [ (2014-09-24 08:44:07)
V]  Chrzanowski Mariusz [MC] dyrektor@uonet.pl Dyrektor,Nauczyciel = Wycieczka.pdf
V] Ciszewska Helena [HC; nau3-ew@uonet. Operator zastepstw 5 (2014-09-15 14:11:08)
< Rnommrimn e St : R :’W = 1B g adectwo, MEN-23/2.p0f
030 tace) e 2 pearKivgl aEepee 3| [ (2014-09-09 14:04:32)
V| Dabek Leslaw [LD] nau-fiz@uonet.pl Nauczyciel " SprawozdaniaSio.pdf
V! Ginko Alicja [AG] ala@wulcan.pl Dyrektor Administrator,Sekre. $§ [ (2014-08-28 11:41:56)
) Jagoda Jadwiga [A) naul-rez@uonetpl Nauczyciel i 0;31?40?:0:?{3?3'4-13
¥ Jakubowska Janina (23] naul-ang@uonet.pl Navczyciel 4@ {N,w,’n“’)’e_pd{ 22
7] JetakUrszula (W] sekretarkaGuonet.pl Sekretarka 3| [ (2014-05-28 14:44:22)
U] Kamiski Damian [OKI o ol Nauczyciel " OchronaDanychOsobowych.pdf

6. W oknie Pobieranie przygotowanych plikow kliknij ikone ' , aby pobraé¢ wydruk lub ikone , aby go
otworzy¢.

7. Wydrukuj liste.

Cwiczenie 3. Edytowanie szablonu

Zmodyfikujemy szablon Lista oddziatow- zmienimy zakres danych.
1. Na drzewie wybierz szablon Lista oddziatéw.
2. W filtrach wybierz jednostke sktadowgq oraz rok szkolny. Kliknij przycisk Filtruj.

3. Zaznacz wybrane oddziaty.

Aby zaznaczy¢ wszystkie oddziaty kliknij ikone & i wybierz opcje Zaznacz wszystkich.
4. Kliknij przycisk Lista.

5. W polu Szablon wybierz z listy rozwijalnej szablon Lista pracownikéw. Pole Tytut uzupetni sie automatycz-

nie.

. ______________________®°
Tytulz Lista oddziatéw
Szablon: Lista oddzialdw > | X Zapisz Usiidi

Wybdr danych: \;‘IEDddzla}

F_é'l Dane oddzialu

F_él Jednostka

E] Rok szkolny otwarcia
% Poziom otwarcia eddzialu Wychowawcy
F_é] Koricowy poziom oddzialu
E] Opis

% Charakterystyka

F_é] Wychowawicy

Dane oddzialu
Jednostka

Rok szkolny otwarcia

& €

v Generuj liste & Anuluj

6. W polu Wybér danych zaznacz dane, ktére majg pojawic sie na liScie i dodaj je za pomoca przycisku
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Cwiczenie 4. Usuwanie szablonu

. _____________________________=n

Tytul:
Szablon:

Wybdr danych:

Lista oddziatdw

Lista oddziatdw

v X Zapisz Usuin

= oddzial
Dane oddziatu
Jednostka
Rok szkolny otwarcia
Poziom otwarcia eddzialu
Koficowy poziom eddzialu

Opis

Charakterystyka
Wychowawcy

Dane oddzialu
Jednostka

Rok szkolny otwarcia
Wychowawey
Charakterystyka

* €+ »

v Generuj liste @ Anuluj

Kliknij przycisk Generuj liste.

W oknie Pobieranie przygotowanych plikéw kliknij ikone ¥ , aby pobra¢ wydruk lub ikone =/, aby go

otworzy¢.

Wydrukuj liste.

Uzytkownik ma mozliwos¢ usuwania jedynie szablondw utworzonych przez siebie. Nie ma mozliwosci usu-
wania szablonéw domyslnych, podlegajg one jedynie modyfikacji.

Aby usungc szablon:

1.

2.

LY

Na wstgzce kliknij widok Wydruki list.

Na drzewie wybierz szablon Lista uczniow.

Korzystajac z filtrow uzupetnij puste pola. Kliknij przycisk Filtruj.

Za pomoca znacznika ¥, zaznacz nazwiska uczniéw.

Aby zaznaczy¢ wszystkie oddziaty kliknij ikone 5 i wybierz opcje Zaznacz wszystkich.

Kliknij przycisk Lista.

W polu Szablon wybierz szablon, ktéry chcesz usungé.

Kliknij przycisk Usun.

- ____________ =

Tytul:
Szablon:

Wybdr dznych:

Lista ucznidw koriczacych szkole

i i

# ] Dane osobowe

@[] Dane rodzicow/opiekundw prawnych
(] oddziat

@] Ksizga uczniéw

@] ksizga ewidendii dzied i miodziezy
@[] Dodatkowe informacje

@] spedalne potrzeby

Nazwisko i imiona
PESEL
Data urodzenia

E-mail
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8. W oknie Potwierdzenie kliknij Tak. Szablon zostanie usuniety.

Czy na pewno usunzd szablon?

, n

Temat 4. Drukowanie arkuszy ocen i Swiadectw

Cwiczenie 1.

Drukowanie arkuszy ocen

Sekretarz ma mozliwos¢ wykonania wydruku arkuszy ocen. Aby wydrukowa¢ arkusz ocen:

1. Przejdz do widoku Wydruki /Arkusze ocen.

2. Wybierz oddziat na drzewie.

3. WejdZ na zaktadke Parametry i za pomoca il wybierz odpowiednie parametry.

m Parametry

Parametry ogdlne:

[ wypenianie kolumn poprzedzajgoych na wybrane] stronie
Drukowanie kolumny dia klasyfikaci rocznej

[ Drukowanie zbiorczej kolumny dla Klasyfikaci koficowej
Arkusz podpisany imieniem i nazwiskiem

Wykreskowanie pozydi przedmiotdw niewykorzystanych
[ wdrukowanie wistniejacy formularz

Parametry wdrukowania w istniejacy formularz:

Dane ucznia (strona 1)

Informacja o indywidualnym programie lub toku nauki
Informacja o przediuzeniu okresu nauki

Informacia o spedmianiu cbawigzku nauki poza szkoly
Informacja o innowacjach lub eksperymentach

Dokonano sprostowania swiadectwa szkolnego promocyjnego
Wydano swiadectwo ukonczenia szkoty

Wydano duplikat swiadectwa

Sporzgdzono odpis arkusza ocen

Data i przyczyna opuszczenia szkoly

Praktyki zawodowe i zajecia praktyczne

Mowe wpisy do wiersza: | 1 =

[ wszystkie wpisy

~~

4. Na zaktadce Lista uczniow wypetnij puste pola.

5. Zaznacz ¥! przy nazwisku wybranych ucznidw. Kliknij przycisk Drukuj.

Cwiczenie 2.

Edytowanie dodatkowych informacji

Sekretarz moze edytowac dodatkowe informacje dotyczace arkusza ocen i Swiadectwa ucznia. Aby edy-

towac dane:

LY
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1. Kliknij ikone EI przy nazwisku wybranego ucznia.

2. Woypetnij puste pola w oknie Edycja informacji dodatkowych.

Dokonano sprostowania swisdectwa szkolnego promocyinego:
Wydanie duplikatu swizdectwa:

Sporzadzono odpis arkusza ocen:

Data opuszczenia szkofy: A

Przyczyna opuszczenia szkohy:

w Zapisz () Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 3. Tworzenie szablonu $wiadectwa

0 UWAGA! Nie zalecamy korzystania z przeglagdarki Google Chrome podczas edycji szablonu swiadec-
twal! Istnieje niebezpieczeristwo btednego zapisu utworzonego szablonu. Polecamy korzystanie
z przegladarek Internet Explorer 10 (IE 10) oraz Mozilla Firefox.

Sekretarz ma mozliwos$¢ przygotowania szablonu swiadectwa dla catego oddziatu. Informacje widoczne
na Swiadectwie pobierane sg z arkusza ocen.
Aby utworzy¢ szablon $wiadectwa oddziatu:

1. W widoku Wydruki i zestawienia/Swiadectwa wybierz oddziat.
2. Kliknij zaktadke Szablon $wiadectwa i wybierz czy szablon swiadectwa ma by¢ z wyrdznieniem czy nie.

3. Kliknij przycisk Zmien.

Kartoteki i ksiggi  Slowniki  Rejestry Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula [UJ

E ® f' a
& 2o = = ‘.ﬂ;} EE, " . 6 st

#OF
Korespondencja Daneo  Zaswiadczenia Ksiggi Inne Wydrukd list Dane do
seryina uczniu P — sprawozdania SIO ocen

2013/2014 v ST szablon dwiadectwa
3 ovenniki i
@ 125 (5-50)
@ 203 (5P-50)
@] 383 (5P-50) & Zmien
@2 4as (5P-50) Zmiany dokonane na szablonie obowiazuja
@ sas (5p-50) dla wszystkich uczniéw w oddziale.
@ 6as (57-50)
@1 139 (6-50)
@ L 159 (G-50)
@ 209 (6-50)
@ 329 (6-50)
@ 12 (LO-50)
@ 1b (L0-50)
@1 22 (LO-50) A 3
8 2b (10-50) SWIADECTWO UKONCZENIA
22 (os0) LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
@ 2 3b (L0-50)
E 1at(T-50)
.50)
s | . Karolina Magdalena Majestatyczna
W 3t (T-50) o (e i neaails
& 3at (T-50)

Z wyréznieniem: Nie N

Strona: 12 ik

Duplikat

28 pazdziernika 19951 Podsadziska Gorme: 95102800001

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE) OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN O P I l\ U M
AKREDY TOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

ZARZADZANIE OSWIATA



Sporzgdzanie wydrukéw 89

4. Zmodyfikuj szablon w oknie Edycja szablonu $wiadectwa. Po lewej stronie okna widoczna jest legenda
zawierajgca skroéty klawiszowe oraz opis koloréw pél, pojawiajgcy sie po kliknieciu myszkg na szablon.

« Jedno - kliknigc mysziq

« kia - Shift + kikniece myszka lub
zmaczenie obszan

o wszystioe - Ctrl + A

2Zmiana rozmiaru pola

Duplikat

« Shft + Kawisze ze strzakami
Przesunigce pol

« 1 mm- Kawize ze sczakarm SWIADECTWO UKONCZENIA

" 025 - TR+ Kowsze 2o sk LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
Wyrdwnanie tekstu w poks

Karolina Magdglena Pfkalesta!yczna,

coesosms v 28 patdziemika 1095 dsadziska ome 95102800001

* Prawy praycisk myszy
ukoriczyl 3. w roku szkolnym 2013 2014

Kolory pdl
* niebiesk - pole powizane z informacjami Publiczne Liceum Ogdlnoksztalcace
© uczniu, oddzale | s2 {nazea bomen opétnckiztabéaceio

o 1620wy - pole zawierajace tekst

Pokaz zaawansowane or 23 im Mikolaja Astronoma

5. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 4. Drukowanie $wiadectw szkolnych

Aby wydrukowad swiadectwa uczniéw:
1. Przejdz do widoku Wydruki i zestawienia/éwiadectwa.
2. Wybierz na drzewie oddziat.

3. Na zaktadce Parametry:
» okresl zakres stron,
» okresl kolejnosé,
P zaznacz, czy to ma by¢ duplikat,
4

okresl, czy imie i nazwisko wychowawcy ma sie znalez¢ na wydruku.

Kartoteki i ksiegi  Stowniki  Rejestry Wymiana danych  Pamoc Jezak Urszula [U1]
E f g E dE' HE ‘B .5+ E o Wylogy
13 o o o o — o o e #  Stat

Korespondencja Dane o Zaswiadczenia Ksiegi Inne Wydruki list Dane do Arkusze Swiadectwa

seryjna uezniu zawiadomieniz sprawozdania SIO ocen
2013/2014 ~ | Parametry
= =5 Dzienniki

@] 1as (SP-50)

@] 2as (SP-50) Strony: 1 ¥ do: |2 ~7

@ ) 3as (sP-50)
@ ) qas (sP-50)
@ ] Sas (5P-50)
@] 6as (5P-50) Duplikat Nie >
@1 1ag (G-50)
@1 159 (6-50)
@ 2ag (G-50)
@] 3ag (G-50) Drukuj | Zmien date grupowo
@ 1a (LO-50)

Kolejnoéé wg: Swiadectw v

Imie i nazwisko wychowawcy: | Tak v

b (L0-50 8, Nazwisko Imiona Swiadectwo z wyrdznieniem Data wydania swiadectwa
:: 2a (LO-SD: . Bartczak Patrycja HNie 27.06.2014 =
@) 2b (LO-50) Borowski Kacper Maksymilian Nie 27.06.2014
B 3 (Lo-s0) 1|/ Dabrowska Sandra Nie 27.06.2014
@ 3b (L0-50) V| Grochowska Magdalena Nie 27.06.2014

£ 1at(T-50) [l Grzeszczuk Ewelina Kinga Nie 27.06.2014
& 2bt (T-50) ¢ |]  larzebina Piotr Hie 27.06.2014
& 3at(T-50) [ asiska Beata Kamila Nie 27.06.2014
& 3at (T-50) [[]  Kalinowska Ewa Nie 27.06.2014
[ Kamifiska Justyna Nie 27.06.2014

Kawka Kalina Mirella Nie 27.06.2014

Kminek Paulina Nie 27.06.2014
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90 Materiaty dla uczestnika szkolenia

4. Zapomocay ¥ zaznacz wybranego ucznia . Kliknij przycisk Zmien daty grupowo.
5. W oknie Edycja grupowa wybierz date wydania swiadectwa. Kliknij przycisk Zapisz.

6. Kliknij przycisk Drukuj.

7. W oknie Pobieranie przygotowanych plikow kliknij ikone 1 aby pobrac plik lub ikone aby go
otworzyc.
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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 oswiatowym;

- organizowanych szkoleniach, konferencjach, seminariach;

- wskazéwkach, wspierajgcych realizacje codziennych obowigzkéw pracownikéw oswiaty.

Cwiczenie 1. Wyrazenie zgodny na otrzymywanie informacji handlowej

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

2. Na stronie gtéwnej odszukaj baner:

N4 Razem dla lepszej oéwiaty
Zapisz sie na newsletter VULCAN

Wypelnij ponizszy formularz

3. Wypetnij formularz znajdujacy sie ponizej banera:
P Whpisz adres e-mail
P Postaw znaczniki przy zgodach:

- Woyrazam zgode na otrzymywanie od VULCAN sp. z o0.0. informacji handlowej w rozumieniu
ustawy o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng, w szczegélnosci na otrzymywanie new-
slettera.

- Jezeliméj adres e-mail stanowi dane osobowe, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w zakresie adresu e-mail w celach marketingowych. Przyjmuje do wiadomosci, 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, ktory podates w formularzu zgtoszeniowym.
2. Otwdrz list otrzymany od adresata: VULCAN sp. z 0.0.

3. Kliknij otrzymany link, aby potwierdzi¢ poprawnos$¢ wprowadzanego w formularzu maila i zapisac sie
do subskrypcji newsletter.
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o
[5]

Newsletter VULCAN informuje - potwierdzenie zapisu  odebrane

VULCAN sp. z o.0. newsletter@kontakt vulcan.edu.pl przez jupiter. salesmai 12:22 (3 minuty temu) -

do mnie [+

Potwierdzenie wystania formularza

Dziekujemy za wypeinienie formularza. Po kliknieciu na ponizszy link Paristwa adres
e-mail zostanie dodany do listy mailingowe;j.

Potwierdi wysytke formularza poprzez kliknigcie na ponizszy link:

[ Zapisz sie do listy mailingowe| newslettera VUL CAM informuje ]

4. Pokliknieciu linka powiniene$ ponownie zostac skierowany na strone internetowg firmy VULCAN, a na
ekranie pojawi sie komunikat: Potwierdzamy subskrypcje e-mailowego newslettera VULCAN informuje.

Pamietaj, ze swdj adres e-mail mozesz w kazdej chwili usungc z listy adresatow newslettera, klikajgc odpo-
wiedni link w dowolnym mailu otrzymanym w ramach subskrypciji.

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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	str.tyt.u+ADM+SEK
	04-00 matUONET+ADM+SEK_10-2015
	Wstęp
	Budowa systemu Uczniowie Optivum NET+
	Temat 1. Logowanie i wysyłanie wiadomości tekstowych
	Ćwiczenie 1. Pierwsze logowanie do systemu UONET+
	Ćwiczenie 2. Logowanie do systemu po raz kolejny
	1. Uruchom przeglądarkę stron internetowych i wejdź na stronę, której adres poda Ci prowadzący.
	2. Na wyświetlonej stronie głównej kliknij przycisk Zaloguj się.
	3. Na stronie logowania do systemu wpisz login i hasło, które poda Ci prowadzący, i kliknij przycisk Zaloguj się.

	Ćwiczenie 3. Zapoznanie z budową strony startowej użytkownika
	Ćwiczenie 4. Redagowanie i wysyłanie nowych wiadomości
	1. Na stronie startowej użytkownika kliknij w jednym z kafelków Napisz nową wiadomość lub Zobacz wszystkie wiadomości.
	2. Na wstążce kliknij ikonę Nowa wiadomość.
	3. Kliknij przycisk Dodaj/ zmień adresatów.
	4. W oknie Dodawanie adresatów w polach Wybierz jednostkę, Wybierz grupę, Wybierz oddział wybierz odpowiednio jednostkę oraz określ grupę adresatów (Uczniowie, Opiekunowie, Pracownicy) oraz oddział.

	Ćwiczenie 5. Przeglądanie otrzymanych wiadomości (*)


	Podstawy pracy w modułach Administrowanie i Sekretariat
	Ćwiczenie 1. Uruchamianie modułu
	Aby uruchomić moduł:
	1. Wejdź na stronę główną systemu i zaloguj się.
	2. Na stronie użytkownika w jednym z kafelków kliknij nazwę jednostki.


	Ćwiczenie 2. Budowa okna aplikacji
	W oknie modułu można wyróżnić: wstążkę (1), drzewo danych (2) oraz panel roboczy (3).
	Zapoznaj się z budową okna aplikacji.
	Na wstążce znajdują się narzędzia (ikony, przyciski), za pomocą których można przełączać się pomiędzy widokami aplikacji lub wykonywać określone operacje. Narzędzia te w zostały pogrupowane i umieszczone na trzech kartach wstążki. Przełączanie pomięd...
	Wstążka
	Moduł Administrowanie
	Moduł Sekretariat

	Drzewo danych
	Panel roboczy
	Wyszukiwanie
	Kończenie pracy


	Zarządzanie słownikami w module Administrowanie
	Ćwiczenie 1. Dodawanie pozycji słownika
	Administrator systemu UONET+ w ramach zarządzania słownikami będzie mógł edytować jego pozycje oraz dodawać nowe.
	1. Aby przejść do widoku słowników, na wstążce Słowniki kliknij ikonę Słowniki.
	2. Aby wybrać słownik wskaż daną pozycję w drzewie danych np. Kategorie uwag.
	3. W celu dodania nowej pozycji słownika kliknij przycisk Dodaj.
	4. Uzupełnij pola Nazwa oraz Aktywna i kliknij przycisk Zapisz.


	Ćwiczenie 2. Edycja pozycji słownika
	1. W celu edycji pozycji słownika kliknij ikonę edycji
	2. Opcjonalnie zmień dane w polu Nazwa oraz Aktywna i kliknij przycisk Zapisz.

	Temat 1. Słownik Rodzaje grup
	W systemie domyślnie są utworzone grupy:
	Ćwiczenie 1. Dodawanie nowej pozycji słownika Rodzaje grup
	Przypuśćmy, że dla wybranego oddziału zastosujemy grupa Angielski. Umożliwi to utworzenie dwóch grup zajęciowych w tym oddziale: Angielski – początkujący oraz Angielski – zaawansowani. Każdy uczeń z poszczególnych oddziałów zostanie przypisany do jed...
	1. Kliknij przycisk Dodaj kryterium i wypełnij formularz Dodawanie grupy do kryterium podziału.
	2. Aby dodać kolejny podział do kryterium:


	Ćwiczenie 2. Zmiana nazwy oraz aktywności grupy
	1. W uzasadnionych przypadkach administrator może zmienić nazwę grupy. Aby edytować pozycję kryterium skorzystaj z przypisanej do tej pozycji ikony .
	2. W oknie Edytuj kryterium podziału wprowadź nową nazwę.
	3. Aby wyłączyć aktywność pozycji kryterium edytuj pole Aktywność oraz wybierz pozycję Nie i kliknij polecenie Zapisz.
	4. Aby usunąć pozycję kryterium, edytuj pole Kryterium, a następnie kliknij przycisk Usuń.


	Temat 2. Słownik Przedmioty
	Ćwiczenie 1. Dodawanie nowego przedmiotu do słownika
	1. Przejdź do widoku Słowniki/Przedmioty.
	2. Kliknij przycisk Dodaj i w oknie Dodawanie przedmiotu wprowadzić nazwę i kod przedmiotu.

	Ćwiczenie 2. Definiowanie jednostki przedmiotowej dla wybranego przedmiotu
	1. Kliknij ikonę  przy tym przedmiocie.
	2. W lewym panelu otwartego okna wskaż dla wybranego przedmiotu - jednostkę przedmiotową i kliknij przycisk.
	3. Kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 3. Edycja aktywności pozycji słownika Przedmioty
	Aby zmienić aktywność przedmiotu, edytuj go za pomocą ikony  a następnie w wyświetlonym oknie w polu Aktywny ustaw pozycję N - Nie.

	Ćwiczenie 4. Sortowanie pozycji słownika Przedmioty

	Temat 3. Słownik Specjalności
	Ćwiczenie 1. Ustawianie aktywności dla specjalności
	1.  W panelu roboczym kliknij ikonę  przed nazwą danej specjalności.
	2. W oknie Edycja specjalności wprowadź poprawne wpisy w polach Skrót i Aktywny, a następnie zapisz zmiany.

	Ćwiczenie 2. Modyfikacja skrótu pozycji słownika Specjalności
	W celu modyfikacji pozycji słownika Specjalności:
	1. Przejdź do widoku Słowniki/Specjalności.
	2. W panelu roboczym, na liście pozycji słownika Specjalności, przed wybraną pozycją słownika kliknij ikonę edycji .
	3. W polu Edycja przynależności zmień opcjonalnie treść w polu Skrót lub Aktywny.
	4. Kliknij przycisk Zapisz.



	Temat 4. Słownik Wartości znaków +,-,=
	Ćwiczenie 1. Zmiana domyślnej wagi modyfikatora
	1. Przejdź do widoku Słowniki/ Wartości znaków +,-,=
	2.  Kliknij przycisk Zmień.
	3.  W oknie Edycja wag modyfikatorów wprowadź nowe wartości i kliknij przycisk Zapisz.


	Temat 5. Słownik Typy wpisów frekwencji
	Ćwiczenie 1. Dodawanie nowej pozycji słownika Typy wpisów frekwencji
	1. W oknie Dodawanie typu wpisu frekwencji kliknij przycisk Dodaj.
	2. Podaj jego symbol, nazwę, wskaż kategorię frekwencji oraz określ aktywność.

	Ćwiczenie 2. Zmiana opisu oraz symbolu pozycji słownika Typy wpisów frekwencji
	Administrator systemu będzie w uzasadnionych przypadkach zmieniał symbol lub opis pozycji słownik Typy wpisów frekwencji.
	1. Aby edytować pozycję słownika, skorzystaj z ikony  przed pozycją słownika: obecność.
	2. W celu zapisania zmian kliknij przycisk Zapisz.



	Temat 6. Słownik Kategorie uwag
	Ćwiczenie 1. Dodawanie nowej kategorii
	1.  Przejdź do widoku Słowniki/Kategorie uwag.
	2. Kliknij przycisk Dodaj w oknie Dodawanie kategorii uwagi podaj jej nazwę.
	3. W polu Aktywna wybierz pozycję T-Tak i kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 2. Edycja kategorii
	1. Aby edytować kategorię, należy skorzystać z ikony .
	2. Aby usunąć pozycję słownika, należy ją edytować i kliknąć przycisk Usuń.


	Temat 7. Słownik Kategorie kolumn ocen
	Ćwiczenie 1. Dodawanie nowej pozycji do słownika Kategorie kolumn ocen
	Dodaj nową pozycję Kategorie kolumn ocen za pomocą przycisku Dodaj korzystając z przykładu poniżej:

	Ćwiczenie 2. Modyfikacja pozycji słownika
	Istniejące pozycje słownika można edytować za pomocą ikony , a następnie modyfikować, zmieniać ich aktywność lub usuwać.  W formie przykładu wykonaj modyfikację wybranej pozycji słownika.


	Temat 8. Słownik Pory lekcji
	Ćwiczenie 1. Dodawania nowej pory lekcji
	1. Przejdź do widoku Słowniki/Pory lekcji.
	2. Kliknij przycisk Zmień.
	3. W oknie Edycja pór lekcji wprowadż zmiany i kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 2. Ustalanie liczby lekcji

	Temat 9. Słownik Sale
	Ćwiczenie 1. Dodawanie nowej sali
	1. Kliknij przycisk Dodaj.
	2. W oknie Dodawanie sali uzupełnij pole Kod (sali) i kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 2. Usuwanie sali

	Temat 10. Słownik Egzaminy zewnętrzne
	Administrator systemu będzie mógł jedynie zmienić aktywność Egzaminy zewnętrzne. W tym celu:
	1. Otwórz do edycji wybraną pozycję słownika pomocą ikony .
	2. W polu Aktywność ustaw odpowiednią wartość [T – Tak, N – Nie]
	3. Kliknij przycisk Zapisz.


	Temat 11. Słownik Kwalifikacje zawodowe
	Ćwiczenie 1. Edytowanie aktywności kwalifikacji zawodowych
	Aby zmienić aktywność kwalifikacji zawodowej:
	1. Otwórz do edycji wybraną pozycję słownika za pomocą ikony .
	2. W polu Aktywność ustaw odpowiednią wartość [T – Tak, N – Nie]
	3. Kliknij przycisk Zapisz.



	Temat 12. Słownik Dysfunkcje
	Temat 13. Słownik Dane własne
	Ćwiczenie 1. Dodawanie nowej pozycji w słowniku Dane własne
	Ćwiczenie 2. Edycja pozycji dane własne
	W formie przykładu wykonaj edycję w Słowniku Dane własne, które zostały dodane w poprzednim ćwiczeniu.


	Temat 14. Słownik Dokumenty
	Ćwiczenie 1. Dodawanie nowego rodzaju dokumentu
	1. Przejdź do widoku Słowniki/Dokumenty.
	2. W panelu roboczym kliknij przycisk Dodaj.
	3. W oknie Edycja rodzaju dokumentu uzupełnij pole Nazwa oraz Reguła autonumeracji.

	Ćwiczenie 2. Edycja pozycji słownika Dokumenty

	Temat 15. Słownik Jednostki obce
	Ćwiczenie 1. Dodawanie opisu jednostki
	1. Na wstążce Słowniki kliknij ikonę Jednostki obce, a następnie przycisk Dodaj.
	2. Uzupełnij poszczególne pola opisu jednostki i kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 2. Edycja opisu jednostki
	W formularzu edycyjnym jednostki dostępny jest również przycisk Usuń, za pomocą którego można jednostkę usunąć ze słownika (o ile nie została wcześniej powiązana z innymi danymi).


	Temat 16. Słownik Zakłady pracy
	Ćwiczenie 1. Dodawanie zakładu pracy
	Aby dodać zakład pracy:
	1. Na wstążce kliknij ikonę Zakłady pracy.
	2. Kliknij przycisk Dodaj.
	3. W oknie Dodawanie zakładu pracy wypełnij dane zakładu.
	4. Kliknij przycisk Zapisz.




	Korzystanie z kalendarza dni wolnych
	Ćwiczenie 1. Przeglądanie i edycja widoków kalendarza
	1. Na wstążce Organizacja szkoły kliknij ikonę Kalendarz dni wolnych.
	2. Aby dodać nowy termin do kalendarza - kliknij przycisk Dodaj.
	3. W oknie Dodawanie dni wolnych wprowadź jego nazwę i termin.

	Ćwiczenie 2. Dodawanie dni wolnych w kalendarzu szkolnym
	1. Na wstążce kliknij ikonę Kalendarz dni wolnych.
	2. W panelu roboczym kliknij przycisk Dodaj.
	3. W oknie Dodawanie dni wolnych uzupełnij poszczególne pola i kliknij przycisk Zapisz.
	4. Sprawdź, czy nowy termin pojawił się w na liście kalendarza dni wolnych.


	Wprowadzanie planów lekcji oddziałów
	Temat 1. Ręczne wprowadzanie planu lekcji oddziału
	Ćwiczenie 1. Wprowadzenie planu lekcji oddziału
	1. Na wstążce Organizacja szkoły kliknij ikonę Plan lekcji.
	2. W polu Tydzień ustaw właściwy termin.
	3. W polu Przejdź do wybierz oddział, co spowoduje przewinięcie zawartości panelu roboczego do tabeli planu lekcji oddziału. Jeśli na wskazany tydzień plan lekcji nie był jeszcze wprowadzany, to tabela będzie pusta.
	4. Kliknij przycisk Zmień, znajdujący się pod tabelą.
	5. W oknie Edycja planu lekcji klikaj ikony  i wypełniaj formularze Dodawanie pozycji planu lekcji.

	Ćwiczenie 2. Opisywanie pozycji planu lekcji
	1. Zaznacz opcję Pozycja planu lekcji.
	2. Wypełnij pola Przedmiot, Nauczyciel, Nauczyciel wspomagający, Grupa i Sala, korzystając z list wyboru.
	3. W sekcji Cykl terminu określ, czy pozycja jest jednorazowa, czy występuje co tydzień, czy co dwa tygodnie. Dla pozycji cyklicznych należy również ustawić datę końcową. Wówczas zostanie ona umieszczona w planach lekcji na kolejne tygodnie, aż do tyg...
	4. Kliknij przycisk Zapisz.
	5. Po opisaniu wszystkich pozycji planu lekcji w oknie Edycja planu lekcji zapisz zmiany, klikając przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 3. Rejestracja lekcji w grupie międzyoddziałowej
	Zarejestrujemy zajęcia międzyoddziałowe dla oddziałów.
	W celu rejestracji lekcji, należy ręcznie wpisać w planie lekcji obu oddziałów np. chemię na drugiej godzinie lekcyjnej.


	Temat 2. Umieszczanie w planie lekcji zajęć innych
	Ćwiczenie 1. Umieszczanie w planie lekcji zajęć innych niż w słowniku
	1. Kliknij ikonę  - wyświetli się okno Dodawanie innych zajęć.
	2. W formularzu Dodawanie pozycji planu lekcji zaznacz opcję Inne zajęcia.
	3. w polu Inne zajęcia podaj nazwę zajęć, ewentualnie wypełnij pozostałe pola formularza.
	4. Opcjonalnie wskaż nauczycieli, grupę zajęciowa i salę.
	5. W tabeli poniżej wskaż pory lekcji, na których zajęcia się odbywają.
	6. Zaakceptuj zmiany przyciskiem Zapisz.

	Ćwiczenie 2. Umieszczanie w planie lekcji wydarzenia całodziennego

	Temat 3. Modyfikowanie planu lekcji oddziału
	Ćwiczenie 1. Zmiana opisu wybranej pozycji planu lekcji oddziału
	1. W widoku Plan lekcji przejdź do edycji planu za pomocą przycisku Zmień.
	2. W oknie Edycja planu lekcji dwukrotnie kliknij wybraną pozycję.
	3. Wprowadź zmiany w oknie Edycja pozycji planu lekcji i kliknij przycisk Zapisz.
	4. Zapisz zmiany dokonane w formularzu.
	5. Zaakceptuj zmiany w planie lekcji, klikając przycisk Zapisz w oknie Edycja pozycji planu lekcji.
	6. Aby usunąć pozycję z planu lekcji, w jej formularzu edycyjnym kliknij przycisk Usuń.


	Temat 4. Import planów lekcji oddziałów
	Ćwiczenie 1. Poznanie przebiegu importu planu lekcji
	Import planu lekcji przebiega w siedmiu krokach. W pierwszym kroku wskazuje się plik z planem lekcji oraz określa parametry importu. W następnych krokach uzgadniane są dane wspólne pochodzące z pliku źródłowego z analogicznymi danymi zawartymi w bazi...
	W ostatnim kroku wyświetla się podgląd zaimportowanych planów lekcji oddziałów.
	Aby import przebiegł poprawnie, należy w programie Plan lekcji Optivum (a tym samym w programie Arkusz Optivum) oraz w systemie UONET+ zachować takie same:

	Ćwiczenie 2. Wybór pliku i ustawienie parametrów importu
	1. Kliknij przycisk Wybierz plik.
	2. W oknie Wybierz plik do przekazania wskaż plik z planem lekcji przygotowanym za pomocą programu Plan lekcji Optivum.
	3. Określ okres, na który importujemy plan oraz w jakim cyklu ( pola Data początku, Data końca, Powiel plan lekcji).
	4. Uzgodnij pory lekcji z programu Planu lekcji Optivum z porami lekcji w systemie UONET+ (w polu Pierwsza lekcja w UONET+).
	5. Kliknij przycisk Dalej, aby przejść do następnego kroku.
	6. W kolumnie Dane z UONET+ wprowadź analogiczne dane z bazy systemu UONET+.
	7. Jeśli w kolumnie Dane z UONET+ wystąpi pusta komórka, to pozycję należy uzgodnić ręcznie poprzez wskazanie odpowiedniej opcji z listy rozwijalnej. Cofnięcie uzgodnienia polega na wskazaniu innej opcji na liście rozwijalnej. Wybranie opcji nie uwzgl...

	Ćwiczenie 3. Uzgadnianie danych wspólnych
	Krok 2
	W kroku drugim (uzgadnianie oddziałów) wskażesz również oddziały, których plany mają być importowane poprzez wstawienie znaczników w pierwszej kolumnie.
	1. Po kliknięciu ikony  znajdującej się w nagłówku kolumny wyświetla się menu podręczne, za pomocą którego możesz zaznaczyć/odznaczyć wszystkie oddziały oraz odwracać zaznaczenie.
	2. Aby przejść do następnego kroku, należy kliknąć przycisk Dalej. Za pomocą przycisku Wstecz można wrócić do poprzedniego kroku.


	Ćwiczenie 4. Podgląd importowanych planów lekcji oddziałów
	Ćwiczenie 5. Kopiowanie planów lekcji oddziałów
	Aby skopiować plan lekcji:
	1. W widoku Plan lekcji kliknij przycisk Kopiuj istniejący plan.
	2. Wybierz daty stanowiące termin funkcjonowania kopiowanego planu.
	3. Wypełnij pole Kopiuj plan i zaznacz plan, który chcesz skopiować.
	4. Kliknij przycisk Zapisz.




	Zarządzanie innymi dziennikami
	Ćwiczenie 1. Tworzenie nowego dziennika zajęć innych
	1. Na karcie Organizacja szkoły kliknij widok Dzienniki zajęć innych.
	2. Na drzewie wybierz pozycję Dziennik zajęć i kliknij przycisk Dodaj.
	3. Wpisz nazwę dziennika.
	4. W lewym obszarze zaznacz nauczyciela, który będzie prowadził dziennik i kliknij przycisk .
	5. W części Domyślna forma płatności kliknij dwukrotnie znak  i wybierz formę płatności.
	6. W polu Aktywny wybierz Tak i kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 2. Tworzenie dziennika na podstawie poprzedniego roku szkolnego
	1. Na karcie Organizacja szkoły kliknij widok Dzienniki zajęć innych.
	2. Na drzewie wybierz pozycję Dziennik zajęć i kliknij przycisk Utwórz dzienniki na podstawie poprzedniego roku szkolnego.
	3. Wybierz dziennik, który ma zostać powielony i kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 3. Usuwanie dziennika zajęć innych
	1. Na karcie Organizacja szkoły kliknij widok Dzienniki zajęć innych.
	2. Na drzewie wybierz pozycję Dziennik zajęć.
	3. Wybierz dziennik, który chcesz usunąć i kliknij ikonę .
	4. Kliknij przycisk Usuń.
	5. W oknie Potwierdzenie kliknij przycisk Tak.


	Wykonanie kopii XML
	Ćwiczenie 1. Wykonanie i podpisanie kopii XML
	W celu wygenerowania kopii XML:
	1. Na zakładce Organizacja szkoły kliknij ikonę Kopia XML.
	2. W filtrze Rok szkolny wybierz rok, z którego dzienniki chcesz zobaczyć.
	3. Zaznacz dziennik, którego kopię chcesz wykonać.
	4. Kliknij przycisk Pobierz.
	5. W sekcji Pobieranie przygotowanych plików kliknij przycisk Podpisz.
	6. Kliknij przycisk Pobierz.Kopia XML powinna znaleźć się w folderze Pobieranie.



	Rejestrowanie kandydatów
	Ćwiczenie 1. Dodawanie kandydata do rejestru
	1. Przejdź do widoku Kartoteki i księgi/ Rejestr kandydatów.
	2. Kliknij przycisk Dodaj kandydata i wypełnij formularz Dodawanie nowego kandydata.
	3. Kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 2. Import kandydatów z pliku CSV lub SOU
	Import kandydatów z pliku CSV
	Zaimportujemy kandydatów z pliku Przyjeci.csv – położenie wskaże Ci prowadzący.
	1. Przejdź do widoku Kartoteki i księgi/ Rejestr kandydatów.
	2. Kliknij przycisk Import kandydatów.
	3. W oknie Import kandydatów kliknij przycisk Wybierz plik.
	4. W oknie Wybierz plik do przekazania odszukaj zapisany na dysku komputera plik CSV, zaznacz go i kliknij przycisk Otwórz.
	5. W oknie Import kandydatów wybierz kodowanie-WINDOWS-1250.
	6. Kliknij Importuj.
	7. Kliknij przycisk Importuj. Jeśli import przebiegł poprawnie, pojawi się komunikat.
	8. W oknie komunikatu kliknij przycisk OK. Nowi kandydaci pojawią się na liście.
	Import kandydatów z pliku SOU (*)

	1. Przejdź do widoku Kartoteki i księgi/ Rejestr kandydatów.
	2. Kliknij przycisk Import kandydatów.
	3. W oknie Import kandydatów kliknij przycisk Wybierz plik.
	4. W oknie Wybierz plik do przekazania odszukaj zapisany na dysku komputera plik SOU, zaznacz go i kliknij przycisk Otwórz.

	Ćwiczenie 3. Wyszukiwanie kandydatów
	1. Przejdź do widoku Rejestr kandydatów. Domyślnie filtry oraz lista kandydatów są puste.
	2. Ustaw filtry w sekcji Wybór kandydatów. Pamiętaj, że kryteria te nakładają się na siebie.

	Ćwiczenie 4. Dopisanie kandydatów do oddziału lub KED
	1. Wyświetl odpowiednią listę kandydatów. Ustaw filtry w sekcji Wybór kandydatów na podstawie poniższego rysunku.
	2. Zaznacz na liście wszystkich kandydatów, aby ich przydzielić do oddziału.
	3. Kliknij przycisk Dopisz do oddziału lub Dopisz do KED.
	4. W oknie Dopisz do oddziału określ, czy kandydaci mają być dopisani do KED- opcja Dopisz do KED, wybierz oddział oraz ustaw datę dopisania do oddziału (jeśli jest inna niż data bieżąca).
	5. Kliknij przycisk Dalej.
	6. Kliknij przycisk Zapisz.
	7. Kliknij OK w oknie komunikatu.

	Ćwiczenie 5. Usuwanie kandydatów nieprzyjętych
	1. Korzystając z filtrów, wyświetl listę, na której znajdą się osoby do usunięcia.
	2. Zaznacz na liście osoby do usunięcia.
	3. Kliknij przycisk Usuń zaznaczonych.

	Ćwiczenie 6. Przypisanie uczniów niepromowanych do oddziałów
	Aby przypisać unia do docelowego oddziału:
	1. Na zakładce Kartoteki i księgi przejdź do widoku Uczniowie niepromowani.
	2. Wybierz Jednostkę składową oraz Rok szkolny. Kliknij przycisk Filtruj.
	3. Na liście zaznacz uczniów, których chcesz przypisać do wybranego oddziału. Kliknij przycisk Przypisz.
	4. W wyświetlonym oknie określ od kiedy uczniowie mają być przypisani do oddziału oraz wybierz oddział docelowy.
	5. Kliknij przycisk Zapisz.


	Ćwiczenie 7. Szybkie wyszukiwanie uczniów
	Nie musisz przeglądać i filtrować wszystkich ksiąg. Możesz w szybki sposób wyszukać ucznia. Aby to zrobić:
	1. Przejdź na zakładkę Kartoteki i księgi.
	2. Na wstążce kliknij Wyszukaj ucznia.
	3. W oknie zaznacz, w której z ksiąg chcesz znaleźć ucznia.
	4. W filtrach wpisz dane, na podstawie których program znajdzie danego ucznia.
	5. Kliknij przycisk Wyszukaj. Wyświetli się lista uczniów, których dane odpowiadają informacjom wpisanym w filtry.



	Prowadzenie księgi ewidencji dzieci i księgi uczniów
	Ćwiczenie 1. Dodawanie nowej osoby do księgi ewidencji dzieci i młodzieży
	1. Przejdź do widoku Kartoteki i księgi/ Księga ewidencji dzieci.
	2. W drzewie danych wybierz jednostkę.
	3. Kliknij przycisk Dodaj nową osobę. Wyświetli się formularz Dodawanie nowej osoby (krok 1 z 3).
	4. Wypełnij pierwszą część formularza Dane osobowe.
	5. Kliknij przycisk Dalej.
	6. Kliknij przycisk Dalej i w kroku trzecim wprowadź dane adresowe i kontaktowe ucznia. Aby uczeń mógł korzystać z systemu UONET+, konieczne jest podanie jego adresu e-mail.
	7. Kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 2. Grupowe przypisywanie uczniów do księgi ewidencji dzieci (*)
	1. Przejdź do widoku Księga ewidencji dzieci
	2. Wybierz jednostkę w drzewie danych.
	3. Kliknij przycisk Przypisz.
	4. W oknie Przypisz (krok 1 z 2) ustaw filtr dla podpowiadanych przez aplikację osób poprzez wybranie roku urodzenia.
	5. Kliknij przycisk Dalej.
	6. W oknie Przypisz (krok 2 z 2) po lewej stronie wyświetli się lista osób ze wskazanego rocznika. Zaznacz na tej liście osoby, które chcesz przypisać do księgi ewidencji dzieci jednostki wskazanej w drzewie danych.
	7. Aby zaznaczone osoby przenieść na listę po prawej stronie, kliknij przycisk .
	8. Kliknij przycisk Zapisz.
	Ćwiczenie 3. Dodawanie nowej osoby do księgi ucznió

	1. Przejdź do widoku Kartoteki i księgi/ Księga uczniów.
	2. W drzewie danych wybierz jednostkę.
	3. Kliknij przycisk Dodaj nową osobę. Wyświetli się formularz Dodawanie nowej osoby.
	4. Wypełnij pierwszą część formularza Dane osobowe.
	5. Kliknij przycisk Dalej i wypełnij drugą część formularza Dopisz do KU.
	6. Kliknij przycisk Dalej i wprowadź dane adresowe i kontaktowe ucznia w trzeciej części formularza. Aby uczeń mógł korzystać z systemu UONET+, konieczne jest podanie jego adresu e-mail.
	7. Kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 4. Dodawanie nowej osoby do oddziału
	1. Przejdź do widoku Kartoteki i księgi/ Uczniowie w oddziałach.
	2. Wybierz oddział w drzewie danych.
	3. Kliknij przycisk Dodaj nową osobę i wypełnij formularz.

	Ćwiczenie 5. Grupowe przypisywanie uczniów do oddziału (*)
	1. Przejdź do widoku Kartoteki i księgi/ Uczniowie w oddziałach.
	2. Wybierz oddział w drzewie danych.
	3. Kliknij przycisk Przypisz.
	4. W wyświetlonym formularzu Przypisz (krok 1 z 2) ustaw filtr dla podpowiadanych przez aplikację osób poprzez wybranie roku urodzenia. Zdecyduj, czy dopisać osoby również do księgi ewidencji dzieci, podaj datę dopisania uczniów do oddziału (podpowiad...
	5. Kliknij przycisk Dalej.
	6. W oknie Przypisz (krok 2 z 2) z dniem … po lewej stronie wyświetliła się lista osób wskazanego rocznika. Zaznacz na tej liście osoby, które chcesz przypisać do oddziału.
	7. Aby wybrane osoby przenieść na listę po prawej stronie, kliknij przycisk .
	8. Kliknij przycisk Zapisz.
	9. Sprawdź, czy przyjęte do oddziału osoby pojawiły się w księdze uczniów praz księdze ewidencji dzieci.

	Ćwiczenie 6. Wyszukiwanie uczniów w oddziałach
	Aby wyszukać lub posortować daną grupę uczniów:
	1. Kliknij ikonę .
	2. Wpisz np. rok urodzenia ucznia.
	3. Kliknij przycisk OK.
	4. Uczniowie urodzeni w danym roku zostaną wyróżnieni. W podsumowaniu liczby uczniów wyświetla się informacja o liczbie zaznaczonych (wyszukanych) uczniów.


	Ćwiczenie 7. Wyświetlanie kartoteki ucznia
	Poznamy różne sposoby przywoływania kartoteki ucznia.
	1. Wyświetl dowolną listę uczniów, np. listę dostępną w widoku Kartoteki i księgi\ Uczniowie w oddziałach.
	2. Aby wyświetlić kartotekę ucznia:
	3. Obejrzyj kartotekę ucznia. Zobacz, jakie dane można gromadzić na poszczególnych kartach i zakładkach w bocznym menu po lewej stronie.
	4. Zapoznaj się z innymi sposobami przywoływania kartoteki ucznia:


	Ćwiczenie 8. Dodawanie zdjęcia ucznia
	1. Wyświetl kartotekę ucznia. Na karcie Dane osobowe w sekcji Dane osobowe, w lewym górnym rogu kliknij ikonę  znajdującą się pod miejscem przeznaczonym na zdjęcie ucznia.
	2. W oknie Wybierz plik do przekazania odszukaj i zaznacz plik ze zdjęciem ucznia. Kliknij przycisk Otwórz.

	Ćwiczenie 9. Gromadzenie informacji o opiekunach prawnych dziecka
	1. Przejdź na kartę Rodzina.
	2. W sekcji Rodzice/ opiekunowie prawni kliknij przycisk Zmień.
	3. Uzupełnij formularz.
	4. W sekcjach Notatka i Dodatkowe informacje wprowadź wszelkie notatki i dodatkowe informacje dotyczące opiekunów.

	Ćwiczenie 10. Dopisywanie dziecka do oddziału
	Dopiszemy teraz ucznia do oddziału.
	1. Będąc w kartotece ucznia przejdź na kartę Miejsce w szkole.
	2. W sekcji Oddziały kliknij przycisk Przenieś do oddziału.
	3. Zauważ, że pole Oddział bieżący jest nieaktywne.
	4. Ustaw datę dopisania do oddziału i wskaż oddział docelowy.
	5. Kliknij przycisk Zapisz.


	Ćwiczenie 11. Dodawanie informacji o obowiązku szkolnym
	Dodamy informację o obowiązku szkolnym.
	1. Na karcie Miejsce w szkole w sekcji Obowiązek (KED) kliknij przycisk Dodaj.
	2. Uzupełnij puste pola.
	3. Kliknij przycisk Zapisz.


	Ćwiczenie 12. Aktualizowanie wpisów o spełnianiu obowiązku szkolnego
	1. Wybierz jednostkę w drzewie danych.
	2. Zaznacz uczniów.
	3. Kliknij przycisk Aktualizuj wpisy obowiązku.
	4. Wybierz rok szkolny. W oknie zmiany będą widoczne jedynie uczniowie, dla których będzie można dodać lub zmienić wpisy w wybranym roku szkolnym.
	5. Zaktualizuj wpisy:


	Zarządzanie słownikami
	Ćwiczenie 1. Dodawanie jednostki obcej
	1. Na wstążce kliknij zakładkę Słowniki, a następnie ikonę Jednostki obce.
	2. Kliknij przycisk Dodaj.
	3. W oknie Dodawanie jednostki obcej wypełnij pola dotyczące danych nowej jednostki.
	4. Kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 2. Dodawanie zakładu pracy
	Do słownika Zakłady pracy można wprowadzać informacje o miejscach odbywania praktyk zawodowych oraz zajęć praktycznych w szkołach prowadzących naukę zawodu.
	Aby dodać zakład pracy:
	1. Kliknij ikonę Zakłady pracy.
	2. W oknie Dodawanie zakładu pracy wypełnij puste pola.
	3. Kliknij przycisk Zapisz.



	Rejestrowanie przepływów uczniów
	Ćwiczenie 1. Przenoszenie ucznia do innego oddziału
	Przeniesiemy wybranego ucznia z oddziału 2a do oddziału 2b.
	1. Przywołaj kartotekę wybranego ucznia.
	2. Na karcie Miejsce w szkole w sekcji Oddziały kliknij przycisk Przenieś do oddziału.
	3. Wypełnij formularz.
	4. Kliknij przycisk Zapisz.
	5. Sprawdź, czy uczeń jest na nowej liście.


	Ćwiczenie 2. Przekazanie ucznia do innej szkoły
	Z powodu zmiany miejsca zamieszkania przekażemy ucznia do innej szkoły:
	1. Wyświetl listę uczniów oddziału, do którego uczeń uczęszcza..
	2. Przywołaj kartotekę osobową ucznia i na karcie Rodzina zmodyfikuj dane adresowe jego i jego opiekunów.
	3. Przejdź na kartę Miejsce w szkole
	4. W sekcji Księga uczniów kliknij przycisk Zmień.
	5. Uzupełnij pola Data opuszczenia, Przekazano do, Powód opuszczenia.
	6. Kliknij przycisk Zapisz.


	Ćwiczenie 3. Przyjmowanie do szkoły ucznia spoza obwodu
	Do oddziału przyjmiemy ucznia, który zamieszkuje w obwodzie innej szkoły.
	1. Sprawdź, czy szkoła ta znajduje się na liście jednostek obcych w module Administrowanie (Słowniki/ Jednostki obce).
	2. Dodaj ucznia do oddziału.
	3. W kartotece dodanego ucznia przejdź na zakładkę Miejsce w szkole.
	4. W sekcji Księga uczniów (KU) kliknij przycisk Zmień.
	5. Kliknij przycisk Zapisz.



	Wymiana danych z innymi programami
	Ćwiczenie 1. Eksportowanie danych do Hermesa
	Generowanie danych
	1. Na zakładce Wymiana danych kliknij widok Do Hermesa.
	2. Wybierz jednostkę składową.
	3. Wybierz oddziały.
	4. W filtrze Osoby urodzone od… do wybierz odpowiednie wartości.
	5. Kliknij przycisk Filtruj.
	Oznaczanie oddziałów na potrzeby Hermesa

	1. Kliknij przycisk Oznaczenie oddziałów w Hermesie.
	2. W oknie Zmiana oznaczeń dwuklikiem wybierz odpowiednie oznaczenie oddziału.
	Eksportowanie danych do Hermesa:

	Zaznacz uczniów, których dane mają zostać wyeksportowane. Skorzystaj z możliwości zaznaczenia wszystkich uczniów-po kliknięciu ikony  lub zaznaczyć ręcznie znakiem .
	2. Kliknij przycisk Eksportuj dane.
	3. Pobierz przygotowany plik.


	Sporządzanie wydruków
	Temat 1. Przygotowanie szablonów dokumentów i zaświadczeń
	Ćwiczenie 1. Drukowanie dokumentów na podstawie gotowego szablonu
	1. Na karcie Wydruki przejdź do widoku Korespondencja seryjna.
	2. Na drzewie wybierz dokument, który chcesz wydrukować, np. Potwierdzenie uczęszczania do szkoły.
	3. Na zakładce Lista dzieci:
	4. Zaznacz uczniów, dla których chcesz wydrukować powiadomienia.
	5. Kliknij przycisk Drukuj.
	6. Wybierz szablon Potwierdzenie uczęszczania do szkoły.
	7. Określ format wydruku.
	8. Kliknij przycisk Drukuj.

	Ćwiczenie 2. Tworzenie szablonu
	Aby utworzyć nowy szablon, wykorzystaj te szablony, które są dostępne w systemie. Wystarczy je zmodyfikować i zapisać z nową nazwą.
	1. Na karcie Wydruki przejdź do widoku Korespondencja seryjna.
	2. Na drzewie wybierz dokument, którego szablon chcesz utworzyć, np. Dane osobowe.
	3. Pobierz gotowy szablon.
	4. Przejdź na zakładkę Wybór pól.
	5. Wybierz dane, które mają wyświetlać się na szablonie:
	6. Otwórz plik z pobranym szablonem w programie Microsoft Word i wklej element ze schowka (kombinacja klawiszy Ctrl+V).
	7. Skopiuj wszystkie potrzebne elementy szablonu.
	8. Zapisz szablon na komputerze i dodaj go do systemu.


	Ćwiczenie 3. Dodawanie szablonu
	Możemy dodać gotowy szablon, stworzony w programie Microsoft Word i zapisany na komputerze.
	1. Na karcie Wydruki przejdź do widoku Korespondencja seryjna.
	2. Na drzewie wybierz pozycję, do której szablon chcesz dodać.
	3. Przejdź na zakładkę Szablony.
	4. Kliknij przycisk Dodaj nowy szablon.
	5. Wybierz plik zapisany na komputerze i kliknij przycisk Otwórz. Szablon zostanie dodany.


	Ćwiczenie 4. Zmiana nazwy szablonu
	1. Na karcie Wydruki przejdź do widoku Korespondencja seryjna.
	2. Na drzewie kliknij wybraną pozycję.
	3. Przejdź na zakładkę Szablony.
	4. Kliknij przycisk Zmień nazwę.
	5. Wpisz nową nazwę szablonu.
	6. Kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 5. Usuwanie szablonów
	1. Na karcie Wydruki przejdź do widoku Korespondencja seryjna.
	2. Na drzewie kliknij wybraną pozycję.
	3. Przejdź na zakładkę Szablony.
	4. Wybierz szablon, który chcesz usunąć.
	5. Kliknij przycisk Usuń.
	6. W oknie potwierdzenia kliknij przycisk Tak.


	Temat 2. Drukowanie informacji o uczniu
	Ćwiczenie 1. Drukowanie informacji o danych osobowych
	Wydrukujemy dla przykładu dokument informujący o danych osobowych ucznia:
	1. Przejdź do widoku Wydruki/Dane o uczniu.
	2. W drzewie danych kliknij pozycję Dane osobowe.
	3. W polu Jednostka składowa wybierz liceum ogólnokształcące.
	4. Wybierz oddział.
	5. Kliknij przycisk Filtruj. Pojawi się wykaz uczniów zdefiniowanych zgodnie z filtrami.
	6. Wyszukaj i zaznacz ucznia.
	7. Kliknij przycisk Drukuj. Panel roboczy podzieli się na dwa okna.
	8. Kliknij Pobierz/Otwórz w oknie Komunikaty.
	9. Wydrukuj dokument.


	Ćwiczenie 2. Drukowanie legitymacji szkolnej
	Wydrukujemy legitymację szkolną:
	1. Przejdź do widoku Wydruki/ Dane o uczniu.
	2. Na drzewie danych wybierz Legitymacje.
	3. W dostępnych filtrach wybierz jednostkę składową, rok szkolny, oddział.
	4. Wyszukaj i zaznacz uczniów.
	5. Kliknij przycisk Drukuj.
	6. Uzupełnij pola w oknie Ustawienia wydruku legitymacji.
	7. Kliknij przycisk Zapisz. Panel roboczy podzieli się na dwa okna.
	8. W oknie Pobieranie przygotowanych plików kliknij ikonę  aby pobrać legitymacje lub ikonę  aby otworzyć dokument.
	9. Wydrukuj legitymacje.



	Temat 3. Tworzenie wydruków list
	Ćwiczenie 1. Tworzenie i drukowanie nowego szablonu listy
	Utworzymy nowy szablon listy „Lista uczniów kończących szkołę”.
	1. Na wstążce kliknij widok Wydruki list.
	2. Na drzewie wybierz szablon Lista uczniów.
	3. Korzystając z filtrów uzupełnij puste pola. Kliknij przycisk Filtruj.
	4. Za pomocą znacznika , zaznacz nazwiska uczniów.
	5. Kliknij przycisk Lista.
	6. W oknie wpisz tytuł listy, który pojawi się na wydruku.
	7. W polu Szablon wpisz nazwę nowego szablonu listy. Aby wpisać nowy szablon listy:
	8. Kliknij przycisk Zapisz.
	9. W polu Wybór danych zaznacz dane, które mają pojawić się na liście i dodaj je za pomocą przycisku
	10. Kliknąć przycisk Generuj listę.
	11. W oknie Pobieranie przygotowanych plików kliknij ikonę , aby pobrać wydruk lub ikonę , aby go otworzyć.
	12. Wydrukuj listę.


	Ćwiczenie 2. Drukowanie listy pracowników
	Aby wydrukować listę pracowników:
	1. Na drzewie wybierz szablon Lista pracowników.
	2. Zaznacz wybranych pracowników.
	3. Kliknij przycisk Lista.
	4. W polu Szablon wybierz z listy rozwijalnej szablon Lista pracowników. Pole Tytuł uzupełni się automatycznie.
	5. Kliknij przycisk Generuj listę.
	6. W oknie Pobieranie przygotowanych plików kliknij ikonę , aby pobrać wydruk lub ikonę , aby go otworzyć.
	7. Wydrukuj listę.


	Ćwiczenie 3. Edytowanie szablonu
	Zmodyfikujemy szablon Lista oddziałów- zmienimy zakres danych.
	1. Na drzewie wybierz szablon Lista oddziałów.
	2. W filtrach wybierz jednostkę składową oraz rok szkolny. Kliknij przycisk Filtruj.
	3. Zaznacz wybrane oddziały.
	4. Kliknij przycisk Lista.
	5. W polu Szablon wybierz z listy rozwijalnej szablon Lista pracowników. Pole Tytuł uzupełni się automatycznie.
	6. W polu Wybór danych zaznacz dane, które mają pojawić się na liście i dodaj je za pomocą przycisku
	7. Kliknij przycisk Generuj listę.
	8. W oknie Pobieranie przygotowanych plików kliknij ikonę , aby pobrać wydruk lub ikonę , aby go otworzyć.
	9. Wydrukuj listę.


	Ćwiczenie 4. Usuwanie szablonu
	Aby usunąć szablon:
	1. Na wstążce kliknij widok Wydruki list.
	2. Na drzewie wybierz szablon Lista uczniów.
	3. Korzystając z filtrów uzupełnij puste pola. Kliknij przycisk Filtruj.
	4. Za pomocą znacznika , zaznacz nazwiska uczniów.
	5. Kliknij przycisk Lista.
	6. W polu Szablon wybierz szablon, który chcesz usunąć.
	7. Kliknij przycisk Usuń.
	8. W oknie Potwierdzenie kliknij Tak. Szablon zostanie usunięty.



	Temat 4. Drukowanie arkuszy ocen i świadectw
	Ćwiczenie 1. Drukowanie arkuszy ocen
	Sekretarz ma możliwość wykonania wydruku arkuszy ocen. Aby wydrukować arkusz ocen:
	1. Przejdź do widoku Wydruki /Arkusze ocen.
	2. Wybierz oddział na drzewie.
	3. Wejdź na zakładkę Parametry i za pomocą  wybierz odpowiednie parametry.
	4. Na zakładce Lista uczniów wypełnij puste pola.
	5. Zaznacz  przy nazwisku wybranych uczniów. Kliknij przycisk Drukuj.


	Ćwiczenie 2. Edytowanie dodatkowych informacji
	1. Kliknij ikonę  przy nazwisku wybranego ucznia.
	2. Wypełnij puste pola w oknie Edycja informacji dodatkowych.
	3. Kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 3. Tworzenie szablonu świadectwa
	1. W widoku Wydruki i zestawienia/Świadectwa wybierz oddział.
	2. Kliknij zakładkę Szablon świadectwa i wybierz czy szablon świadectwa ma być z wyróżnieniem czy nie.
	3. Kliknij przycisk Zmień.
	4. Zmodyfikuj szablon w oknie Edycja szablonu świadectwa. Po lewej stronie okna widoczna jest legenda zawierająca skróty klawiszowe oraz opis kolorów pól, pojawiający się po kliknięciu myszką na szablon.
	5. Kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 4. Drukowanie świadectw szkolnych
	1. Przejdź do widoku Wydruki i zestawienia/Świadectwa.
	2. Wybierz na drzewie oddział.
	3. Na zakładce Parametry:
	4. Za pomocą  zaznacz wybranego ucznia . Kliknij przycisk Zmień daty grupowo.
	5. W oknie Edycja grupowa wybierz datę wydania świadectwa. Kliknij przycisk Zapisz.
	6. Kliknij przycisk Drukuj.
	7. W oknie Pobieranie przygotowanych plików kliknij ikonę  aby pobrać plik lub ikonę  aby go otworzyć.



	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.






