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Wstep 5

Wstep

Serdecznie witamy na kursie, ktérego celem jest zdobycie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do samo-
dzielnego przygotowania i opublikowania planu lekcji szkoty oraz grafiku dyzuréw nauczycieli za pomoca
programu Plan lekcji Optivum.

Program Plan lekcji Optivum utatwia uktadanie tygodniowego rozktadu zaje¢, wspierajgc cztowieka
W rozwigzywaniu tego zadania poprzez automatyzacje wielu czynnosci czy kontrole formalnej popraw-
nosci wprowadzonych danych i kompletnosci planu.

Osoba korzystajaca z programu, uwolniona od koniecznosci panowania nad ogromem $cisle powigza-
nych ze sobg informacji, moze skierowac¢ swéj wysitek na rozwigzywanie merytorycznego zadania — pla-
nowanie racjonalnego wykorzystania czasu zespotéw uczniowskich i nauczycieli z punktu widzenia
wymogow procesu dydaktycznego, zasad higieny pracy umystowej oraz warunkdéw lokalowych.

Zwykle ostatnim etapem pracy nad planem jest przedstawienie go osobom zainteresowanym — nauczy-
cielom, uczniom i ich rodzicom. W tym celu mozemy plan lekcji oczywiscie wydrukowa¢, ale réwniez
opublikowaé w Internecie, czy wystaé np. wychowawcom pocztg elektroniczna.

Zaktada sie, ze po zakonczeniu szkolenia jego uczestnik bedzie potrafit w programie:
e opisac zasoby lokalowe szkoty,
e ustali¢ terminéw odbywania zajec¢ przez poszczegdlne oddziaty,
e wprowadzi¢ blokady termindéw zastrzezonych w planach nauczycieli, oddziatow i sal,
e recznie umiesci¢ w planie lekcje o szczegdlnym znaczeniu,
e uystawié parametry automatu i uruchomic go,
e umiesci¢ w planie ostatnie lekcje (nieutozone przez automat),
e zoptymalizowac utozony plan lekgji,
e zmodyfikowac plan lekcji po zmianie przydziatu obowigzkdéw nauczycieli,
o ufozyé plan dyzuréw,
e wydrukowac plan lekcji i plan dyzurdéw,
e przygotowac plan lekcji i plan dyzuréw do publikacji w Internecie.

Tematy i ¢wiczenia oznaczone gwiazdka (*)— w wypadku braku czasu na zajeciach — mogg by¢ realizowa-
ne w ramach pracy witasnej stuchaczy

Materiaty opracowano w oparciu o wersje 10.01 programu Plan lekcji Optivum.

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






Przygotowanie arkusza organizacyjnego pod kqtem uktadania planu lekcji 7

Przygotowanie arkusza organizacyjnego pod katem
uktadania planu lekcji

Plan lekcji Optivum wykorzystuje dane opisujgce obowigzki nauczycieli, ktére pochodzg z arkusza organi-
zacyjnego szkoty przygotowanego za pomocg programu Arkusz. Jednak pewne informacje wazne
z punktu widzenia opisu organizacji szkoty nie sg istotne przy uktadaniu planu lekcji (np. obowigzki peda-
goga szkolnego czy bibliotekarza). Inne zas, waine z punktu widzenia planu lekcji, nie muszg by¢
uwzgledniane podczas przydzielania czynnosci nauczycielom. Mozna zatem przed przystgpieniem do
uktadania planu lekcji tak zmodyfikowa¢ arkusz organizacyjny, aby zawarte w nim informacje przybraty
postac¢ najbardziej dogodng do ukfadania rozktadu zaje¢ lekcyjnych.

Oczywiscie taki zmodyfikowany arkusz, stuzacy wyfacznie do utozenia planu lekcji na okreslony okres
roku szkolnego, nalezy zapisa¢ w pliku o innej nazwie niz ten, ktéry jest dokumentem opisujgcym roczny
przydziat obowigzkéw wszystkich pracownikdw szkoty.

Aby eksport danych z Arkusza byt mozliwy, dane zgromadzone w arkuszu muszg by¢ kompletne z punktu
widzenia Planu lekcji Optivum.

Wprowadzajgc dane do arkusza organizacyjnego, warto rowniez mieé¢ na wzgledzie pdzniejszg wygode
podczas uktadania planu. | tak:

e Nazwiska na liscie nauczycieli najlepiej jest umieszczaé w ten sposdb, aby grupowac obok siebie
nauczycieli tych samych lub pokrewnych przedmiotéw oraz nauczycieli pracujagcych w tych sa-
mych salach. Czesto bowiem utatwia to analize planu. Niezaleznie od kolejnosci, w jakiej umie-
$cimy nauczycieli na liscie, zbiorczy plan nauczycieli bedziemy mogli wydrukowaé z zachowaniem
kolejnosci alfabetycznej.

e (Qddziaty na liscie oddziatdéw nalezy umieszczac w takiej kolejnosci, w jakiej chcemy, aby byty dru-
kowane na zbiorczym planie catej szkoty.

e Nazwy i kody zaje¢ miedzyoddziatowych, klas i oddziatéw powinny by¢ zrozumiate dla wszystkich
pracownikéw i ucznidw szkoty, poniewaz wszyscy bedg je odczytywali na wydrukowanym planie.
Z tego wzgledu nie jest zalecane numerowanie klas i nauczycieli.

e Jezeli zalezy nam na mozliwie niewielkich rozmiarach wydruku planu na papierze, to nie wykorzy-
stujmy wszystkich znakéw skréotu nazwy przedmiotu w Arkuszu. Szerokosci poszczegdlnych ko-
lumn wydrukowanego planu bedg takie, jak najdtuzsza z wprowadzonych tu nazw (wprawdzie,
ustalajgc odpowiednio parametry wydruku, mozna ograniczy¢ dtugos¢ nazwy przedmiotu, ale
woéweczas pozostate znaki nazwy sg po prostu odrzucane, co czesto prowadzi do powstawania nie-
czytelnych skrotéw).

e W jednej grupie zaje¢ miedzyoddziatowych tgczmy przedmioty o tym samym wymiarze godzin.
Dopuszczalne jest wielokrotne umieszczanie tego samego nauczyciela w obrebie tych samych za-
je¢ miedzyoddziatowych. Nalezy jednak pamietaé, ze w takim wypadku Plan lekcji Optivum rozbi-
je takie zajecia miedzyoddziatowe na kilka fragmentdw, aby mozliwe byto utozenie planu tego
nauczyciela.
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8 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Temat 1. Przygotowanie arkusza na potrzeby planu lekciji

Przygotowujac elektroniczny arkusz organizacyjny na potrzeby Planu lekcji Optivum, nalezy zadbaé prze-
de wszystkim o to, aby w arkuszu byty zdefiniowane unikalne dwuliterowe kody dla zaje¢ miedzyoddzia-
towych. W tym celu w formularzu edycyjnym przydziatu nalezy klikngé przycisk Wiecej i wypetni¢ pole Kod
zaje¢ miedzyoddziatowych. Pole to nalezy réwniez wypetni¢ w wypadku przydziatéw, z ktérymi zwigzano
wiecej niz jednego nauczyciela.

X

Tytut platnogci: = Wychowanie fizyczne w
Grupa: (oddzial/grupa) w | | (knyterium) v | |1b|ch+1a|ch

Mauczydiel: Jan Rybak (IR) v | \iybierz
Liczha godzin: * 3 c w tym GD: 0 c w tym IST: 0 c KN: | Nie b
Godziny realizowane jako ponadwymiarowe (GP): Iie v
Rodzaj godzin: = Tygodniowo W
Tygodnie: Realizacii (LT): |38 c Poczatkowy (TP): 1 c
Zadanie: b
Zrédho finansowania: 0 - Finansowanie ze érodkdw budietowych -
Kwotowe zwiekszenie stawki wynagrodzenia (ZWK) : c
Procentowe zwickszenie stawki wynagrodzenia (ZW3) c
Mietypowy rodzaj pfatnosc (IP): W R
Migjsce prowadzenia zajec: v
Kod zajec miedzyoddziatovwych (KZM): C1|

Mnigj << J Zapisz == Usui & Anuluj

Nalezy réwniez pamietaé, ze program Plan lekcji Optivum w nastepujacy sposob interpretuje dane Arku-
sza:
» liczby utamkowe umieszczone w siatce godzin oddziatu zaokraglane sg w Planie lekcji Optivum
w goére do catosci,
» lekcje, ktdrym nie przypisano nauczycieli, s ignorowane w Planie lekcji Optivum (nie pojawig sie
w ogole wsrdd przydziatow),
P zajecia pozalekcyjne i nielekcyjne, nieprzypisane do konkretnych oddziatéw, nie zostang wczyta-
ne do Planu lekcji Optivum (np. zajecia bibliotekarza czy SKS).

Cwiczenie 1. Przygotowanie pliku XML z danymi arkusza

1. Uruchom aplikacje Arkusz i otworz arkusz, ktory checesz wykorzystaé do uktadania planu lekgji.
2. Na wstgzce Arkusz kliknij przycisk Narzedzia.
3. W drzewie danych wybierz gataz Eksport do planu lekcji.

Jesli dane zgromadzone w arkuszu sg kompletne z punktu widzenia Planu lekcji Optivum, to w panelu
po prawej stronie pojawi sie przycisk Eksportu;.
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Przygotowanie arkusza organizacyjnego pod kgtem uktadania planu lekcji

Wido Jednostka Pomoc Zoigriew Bober (dyr-z1)
2 ¢ v [ 2512014015 A B Wyogy
[ ] 2a
% A m = — W trakioe opracowywanis
' - 2 Otweraie [ Raporty Ancks wrzedniowy
Organizaga  Tymuly  Pracownky Oddsoly  Praydzaly ) 01.09.2014, Zespdi Stkdi e 1
platnoda V) Koegpletnodd
rad
Uzgadnianse praydaaite: 7 planams nay f«
Esportg [

Kopowane Dlandw NaUCIans

Wyznaczane dodatow 23 wychowaws
Eksport do SIO

Eksport do planu lekcy

Wypehy radans w prydasiach warto®

Jesli dane nie s3 kompletne, to w panelu tym wyswietlg sie komunikaty o btedach, ktére nalezy usungc

(np. wprowadzi¢ kody dla zaje¢ miedzyoddziatowych).

Mido Jednostia Pomoc Zigrwew Bober (dyr-1s1)

‘ m iy F"ﬂ’ : ¢ worne [ ¢ BLoWsA 2 Wyloga
a4

W Yakoe opracowywansa
2 Otwcrarie [ Raperty Ak we zedniowy
Organizsciy Tytuly Procomrscy  Oddraly  Prrydsaly - 01.09, 2014, Zespdt Skl N 1
playtnorio V) Kompletnoid

2gadianse Drzydsakiw 2 planam - 3 o
fas o DrTYOHRRow 2 o8 VO Prazydzist - : - ¥od zajeé miedzycddaialowych jest polem cbowigzkowym >]“
Kopiowane plandw NaUCTans =

” Przydaal - « Kod 2a)ed mugdzycddziatowych jest polem cbowigzkowym
Wymactiane dodaticdw 2a wydhowaws
Ekspoct o SI
Elsport do plany ey A
Wypehy) zadana w przydasiach warto i
B

Klikajac tekst wyrdzniony na niebiesko, mozna szybko przejs¢ do widoku, w ktérym mozna wprowadzi¢
wymagane zmiany.

4. Kliknij przycisk Eksportuj. Zapisz pobrany plik na dysku komputera.

Zagrsew Bober (dyr-rs1)

¢ g ¢ e [N 251 201415 L P vijog
Q n m é. _‘ﬂ' - W trakse opracowywirsa

L otwerae J§ Raporty Aeks we reiriowy
Orgarizacis Tytsuly Pracomnicy Oddsaly  Przydaaly 7 0L.09.2014, Zespot SO Nr 1
platesa V. Kompletrosd

|

VIgadrarse Draydzakin 2 olnam niu

KODOonarve Diandny NaUCIana
Wyanaczane dodatiow 28 wychowans
Bsport do SIO

Eksport 6o planu lekc) ¥
Wypety) Iadans w przydzaiach warta

)

PR

| &
warsja 14.03.00003961. Copyright by VULCTAN sp. 2 Phki cotion

| 251_2014-15_PLaami J & Poka: vwanystiie pobrane pli, X

Cwiczenie 2. Wczytanie pliku XML w programie Plan lekcji Optivum

1. Uruchom program Plan lekcji Optivum i w menu Plik wybierz polecenie Nowy.

2. W oknie Wybér pliku zawierajacego arkusz organizacyjny kliknij przycisk Wybierz arkusz.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN O P I I\ U M
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

ZARZADZANIE OSWIATA



10 Materiaty dla uczestnika szkolenia

wtﬂ AhusTa QAT ED0. N Do Kl e00 Do ane utl ony plan
i

Daksi Br X penki

3. W oknie Wskaz plik zawierajacy arkusz organizacyjny w polu Pliki typu ustaw pozycje Pliki xml importowane-

go arkusza, w polu Szukaj wskaz lokalizacje pliku. Nastepnie zaznacz wybrany plik XML arkusza i kliknij
przycisk Otwérz.

Srbaw: | ), PlamyLelocy =

Mazwa Data modyficacji Typ
v W 751_2014-15_xml 2014-04-15 1030 Pk XML
TR [281 201415 PLarnd _201805-201815  PlkXML

Farwa piiu [z51_z004-15_PLoom

Pl bypu |Flun'rhrpnﬂ.m‘ugnuh.lu

W polu Pliki typu domysinie ustawiana jest pozycja Pliki arkusza organizacyjnego, ktéra zapewnia widocznos¢
plikdw Arkusza Optivum o rozszerzeniu *.org+.

Kontynuuj zaktadanie nowego pliku planu lekcji, klikajac przycisk Dalej w oknie Wybdr pliku zawieraja-
cego arkusz organizacyjny.
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Przygotowanie arkusza organizacyjnego pod kgtem uktadania planu lekcji

11

Pl 2awnti Sy SELET GIOMIA0AY

[C VPl eke@51_201415_PLol
Musmee tygedia |1 E.

P plan
[Csentdmekior Documents\Plary lek o Z51_2014-15_PLpla

_ zmen |

mﬁﬂmamm iy eiach iy Kbdeegn Dokl iren ubvetet oy plan

X b
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Podstawy pracy w programie Plan lekcji Optivum

Cwiczen

iel. Budowa gtéwnego okna programu

1. Uruchom program Plan lekcji Optivum, klikajagc dwukrotnie ikone @ na pulpicie lub wybierajgc

W men

u Start pozycje Wszystkie programy/ VULCAN/ Plan lekcji Optivum.

Jesli program uruchamia sie bez wczytanego pliku z planem, to wyswietla sie tylko gérny pasek menu

i pasek

narzedzi programu. Okna podstawowe mozna wywotywac dopiero po rozpoczeciu pracy na kon-

kretnym pliku.

2. Weczytaj plik z utozonym planem lekcji przyktadowej szkoty, wybierajagc w menu Plik polecenie Otworz
plik przyktadowy/ Kompletny plan - jedna zmiana.pla.

Po uru
niamy:

¥ Kompletn

Plik Edycia

Zbiory obiel
+ Przedmioty

Lekcie
) Zajecia mig

Micjsea dyzuréw AM (4. Malicka)

biologia 14| |AM|S |przy<S, 6%, - Sale ogohodostspne <1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9+ Pasek stanu

chomieniu programu na ekranie widoczne jest zawsze jego gtdéwne okno, w ktérym wyréz-

pasek tytutu — wyswietla sie na nim nazwa pliku planu lekcji oraz — w nawiasie — nazwa pliku
arkusza, na podstawie ktdrego uktadany jest plan lekcji:

pasek menu oraz pasek narzedzi (pod paskiem tytutu),

w srodkowej czesci — okno podstawowe (moze by¢ ich kilka) stuzgce do wyswietlania planu
i innych danych,

na dole — pasek stanu, w ktéorym widoczne sg informacje statystyczne dotyczace aktualnie
uktadanego planu.

bezposrednio nad paskiem stanu — obszar, w ktérym wyswietlane s3 szczegétowe informacje
o lekcji wskazanej w planie.

Pasek menu
y plan - jedna zmiana.pla (Arku .sztalcacego.org+) - Plan lekcji Optivum

Widok Okno Automat Dyiury Opcje Pomoc

Sale

Zbiory obiektow
Le.. Pn Wit 5t Fl- Przegmioty
-—- g =0 WF AZ Trel | ---

At jn - wi & WF
NN 1 mat N At fiz fiz |- - -
wi b WF

bw Plan ]Plzydzw Grupy | Whagcinoge | | was Pasek narZedZI

ZD (Z Dubiel]
AL (A taczkowska)
REINT pre FrTa TG e A PI (P.Matecka

Okno podstawowe

Pl jezn jn - P jez_n jn Kr (W.Kruk)
i LC L el MW (M. Wozniak)
NN (N Nakgez)

dzyoddzi | ° KKK (K Konrad)

wi b WF

JR (J.Rybak)
2 (Z.Melikowska)

AN (& Norman)
Ko iof)
EK (E.Kowalska)

Lekcje

Obszar informacyjny

Bilans guiszdek 0

Drielone: 54/54 taczone: 31/31 Okienka: 21/1,24 Nauczyciell: 17 Oddzialéw:8 Sal: 16 Dyzury: 0/0

3. Zapoznaj sie z informacjami wyswietlonymi na pasku stanu.
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Podstawy pracy w programie Plan lekcji Optivum 13

Cwiczenie 2. Budowa podstawowego okna programu

Wszystkie operacje zwigzane z uktadaniem planu wykonuje sie w oknie podstawowym sktadajgcym sie
z dwéch paneli: drzewa danych i przegladarki.

Drzewo danych znajduje sie po lewej stronie okna. Za jego pomocg mozna wybieraé rézne obiekty.

Przeglagdarka stuzy do wprowadzania i odczytywania danych zwigzanych z obiektem (lub obiektami) wy-
branymi za pomocg drzewa.

Dane zwigzane z niektérymi gateziami drzewa sg pogrupowane wedtug ich przeznaczenia i rozmieszczo-
ne w przegladarce na odrebnych kartach.

Na pasku tytutu okna podstawowego wyswietlana jest nazwa gatezi, ktérg wybrano w drzewie danych.

FE&

+- Sale

Plan NFrzydzlarﬂ Grupy ] W%as’clwos’cl}

Zbiory obiektow
1 Przedmioty Le. Fn W ) t: Pt
= Oddziaty 1 [--- IR sg WF —_— AN ¢ che
1A (1) 1 jn - wi b WF
2 |Htmas R s ““ Nauczyciel Sala Przedmiot Pref. sale
- A7 A Zicter] 7 Religia 7
2 | am = vio Pl jez_a ja Kr
Kr 4 his GG 2 p AN B che | MW E gep GG 2 p
5 |Pujezaja |GG 3 GDO |NWEmat |GG 3 jp NN 1 mat
6 |acfiz iz KK inf prz PM1ja | GG3ijp AZ 7 rel
7 IR g wE PM jez_n j.n - Pl jez_n j.n KK inf prz
wl b WF - - L

Migjsea dyzuréiy

drzewo danych

przegladarka j

Bilans gwiazdek 0

Cwiczenie 3. Wyswietlanie danych w oknie podstawowym
1. Wyswietl tygodniowe plany lekcji wybranej grupy obiektéw (nauczycieli, oddziatéw, sal):

P W drzewie danych kliknij gataz grupy obiektéw (np. gataz Nauczyciele) lub wybierz nazwe grupy
z listy Wybér widoku na pasku narzedzi.

Lista Wybor widoku
Do-DBa|e- = Cle- G A | Poriedzaiek 7 - | | BE ()

P W przegladarce przejdz na karte Plan.

2. Wyswietl tygodniowy plan wybranego obiektu (nauczyciela, oddziatu, sali), np. oddziatu 2A.

P W drzewie danych kliknij gataz obiektu, np. Oddziaty/ 2A (2A) lub wybierz nazwe obiektu z listy
Wybar widoku na pasku narzedzi.

P W przegladarce przejdz na karte Plan.
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#- Sale

Zbiory obiskibw Plan I Przydziaky} Gy } WPas’ciwos’ci}

& Przedmioty Le Pn W Sr Cz Pt
= Oddziaty 1 | AW S bio GG 3 jp AM 8 che |GG 2 jp
1A (14) 2 |PMEZja KK inf mat | At fiz fiz |GG 3 jp
ZD jezz ja
3 | IR sg WF -—— PM jezn jn | Kr 1 hig PM jez_n jn
ZW b WF ZM b WF KK inf tec KK inf tec
4 | JR sg WF AN 9 che Fi 2 ja KK inf mat | KK inf tec
ZW b WF ZD jeza ja PM jez_n j.n
S T KK inf tec | FM 2 ]2 KK inf mat | KK inf mat
PM jez_n j.n | ZD jez_s j.a
6 |GG 4jp At fiz fiz Kr 2 hiz AZ T rel Ko czyt kul
T 7T | MW Egeo |AZT rel AM S bio EK & PO Kr 2 GDD
Lekaie 8 JR =g WF
% Zajecia migdzyoddziskwe [ ==
Migjsca dyzurow 10
1"
12

Bilans gwizzdek 0

Zwréé uwage, ze na dole okna znajduje sie wydzielony obszar. Jest to tzw. zasobnik, w ktérym
znajduja sie lekcje, ktore nie zostaty jeszcze roztozone w planie nauczyciela lub oddziatu.

Wskaz kursorem dowolng lekcje w planie i zwrd¢ uwage na pojawiajace sie w etykietce informa-
cje o tym przydziale.

Flan l Przydziah,l] Grupy ] W}'aéciwoéci]

Le... Fia it St Lz Pt
1 | AN E bio GG 3 jp AM S che |GG 2 jp
Z |FMZja KK inf mat | At fiz fiz |GG 3 jp
ZD jez =z j.&
3 JR sg WF - PM jez_n j.n | Kr 1 hiz PW jez_n j.n
M b WF IM b WF KK inf tec KK inf tec
4 JR &~ WIFE AME D Al P T LW imd mnmd KK inf tar
Zil b Mauczyciel Sala Przedmiot Pref. sale

s | ez . JR[J.Rybak] 3g Sala gmnastyczna Wychowanie fizpczne  spart g b
Zh [£.Melikowska) b Boigko wychowanie fizpczne  sport g b
GG ITp BTz Kz e BT e Lo w1
MW 5 geo | AZ T rel AN & bio EK & PO Kr 2 GDD
2 JR =g WF

3. Zapoznaj sie z przydziatami wybranego oddziatu, nauczyciela, przedmiotu.

» Woybierz obiekt w drzewie danych lub na liscie Wybor widoku.

P W przegladarce przejdz na karte Przydziaty.

¥ 7D Dubiel

+- Sale - . . )
Zbiory obiekiéw Plar  Prapdziaty I\Wasc:lwosc:l] Dyzury]

+]- Przedmioty Przedmiot Od..| Grpa |Lic.. |Bloki Sale Blokad... |"Wybi.. | ‘Wykacz

+1 Oddziaty j.angielzki A |22 3 jgz_a, hum, * v

=] Nauczyciele j-angielzki 1B 12 3 jgz_a, hum, * v
ZB (Z.Bober) ‘i jniemiecki |1 [1A,18 2 jez_n, hum, * v
GG (G.Gruszczynska) j.angielzki 18 22 3 jgz_a, hum, * v
WK (W Kolakowska) j.angielski 28 3 jez_a, hum, * v
jangielski 38 3 jgz_a, hum, * v
AL (Ataczkowska) jangielski  |2C 3 Ez_a, hum, * v
Pl (P.Matecka) jangielski |3C 3 ez a, hum, * v
Kr (W.Kruk)
MW (M. Wozniak)
NN (M.Natgcz)
KK (K.Kenrad)
AN (A Malicka) | [Bilans termindw -1

4. Zapoznaj sie z pozostatymi informacjami zwigzanymi z poszczegdlnymi obiektami.
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Podstawy pracy w programie Plan lekcji Optivum 15

P Przejdz na karte Grupy dostepng z gatezi wybranego oddziatu (np. 1A). Zobacz, na jakie grupy
mozna dzieli¢ oddziat na zajeciach.

» Obejrzyj zawartos¢ karty Wiasciwosci dla poszczegdlnych nauczycieli, oddziatéw, sal czy przedmio-
tow.

P Wybierz grupe obiektdw Sale, Oddziaty lub Nauczyciele i zapoznaj sie z zawartoscig karty Lista

Cwiczenie 4. Ogladanie informacji o salach

1. W drzewie danych wybierz gatgz Sale. PrzejdZ na karte Bilans sal.

2. Zaznacz opcje Wolne i zobacz, ile wszystkich wolnych sal jest na poszczegdlnych lekcjach. Sprawdyz, ile
jest wolnych sal ogélnodostepnych oraz humanistycznych.

3. Wskaz kursorem wybrany termin — w etykietce wyswietli sie lista wszystkich wolnych sal w tym ter-
minie.

4. Zaznaczajac odpowiednie opcje, sprawdz, jaki jest bilans wszystkich sal oraz sal ogélnodostepnych.

5. Sprawdz, ktére sale sg wolne w wybranym terminie.
P Zaznacz pole wyboru Wolne i w polu obok wybierz z listy pozycje <wszystkie>.
» Kliknij w tabeli wybrany termin.
P W polu Wolne sale na ... lekcji ustaw wartos¢ 1 — na dole okna wyswietli sie lista wszystkich wol-
nych sal na tej lekcji.
P Zmien liczbe lekcji — na dole okna otrzymasz wykaz sal, ktére sg wolne przez dwie, trzy kolejne
godziny lekcyjne.

£k Sale

Lista ] Flan  Bilans sal ] Budynki] Budynki - czasy przeis’cwa]

Zbiory obiektow
+ Przedmioty & \walhe |<ws2ystk|a> j
+- Oddziaty
+- Nauczyciel " Bilans wazystkich sal
Lekeje " Bilans sal ogélhodostepnych
+ Zajgcia migdzyoddzialoy| || g P it St Cz Ft -
Migjzca dyzurdw 1 |2 12 g g 3
z |7 10 9 9 g
3 |7 8 3 7
] 7
8 8
5 8 3 3 3
N 9 9 10 1"
g 1= 12 14 15 15
8 |e 15 16 16 18
10 |18 16 16 16 15 =

Woalnesalena |2 3| kolejnych lekcjach

& [inf|czyt|7 |8 |9

Ustawienie wskaznika myszy na kodzie sali w zasobniku spowoduje wyswietlenie planu sali w dniu wy-
réznionym w bilansie sal.
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16 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Cwiczenie 5. Kolorowanie obiektéw w planie

| sposéb
1. Kliknij ikone % na pasku narzedzi — wyswietli sie okno Parametry wySwietlania.
2. Kliknij przycisk Kolory obiektow — wyswietli sie okno Wybor koloréw tta.
3. Usun znaczniki z pol wyboru nie uzywaj koloréw oraz koloruj przedmioty trudne i tatwe.
4. Ustal indywidualny sposéb wyrézniania kolorami wybranych obiektéw, np. wyrdznij czerwonym ttem
lekcje matematyki, a z6ttym — lekcje jezyka polskiego.
Wybdr kolordw tia rz|
I I I . Inny ... | Usuri kolory | hie uZywaj kolordw [
Mauczyciele Oddzizky Sale Frzedmioty
Z Baber A 14 1 A I kolorj przedmioty trudne i batwe
G.Gruzzczyhizka 1B 2
i Kokakowska 28, 3
Z Dubiel E] 4 : :
A taczkowska 2C 5 I Jezyk polski e
P Mabecka 28, g Jezyk angielzki
W Kk, 3B Sala jezyka angielskie Jgzpk niemiecki
M wfazniak. ac Pracownia fizyczna ; .
MN.Natecz Pracownia informatycz W'Edz_a 0 spofeczeristiie
K. Konrad Sala gimnastyczna Historia ]
&.Malicka Boisko Gieagrafia
J Rubak Caytelria Biologia z higieng i ochr. frodowish
Z Melikowska Sala jezyka niemieckic Fizyka z astranamia
A Finkeor b 7 b Chemia b
/ ] | x Anuluj | ? Pomoc |
Jezeli chcesz zaznaczy¢ kilka obiektow, ktére na listach nie znajdujg sie obok siebie, zréb to klikajac wy-
brane elementy przy wcisnietym klawiszu Ctrl. Sgsiednie elementy listy mozesz zaznaczy¢ klikajac pierw-
szy i ostatni z nich przy wcisnietym klawiszu Shift.
5. Wprowadzone zmiany zatwierdz, klikajgc przyciski OK.
6. Obejrzyj rozktad zaje¢ wybranego oddziatu, np. 2A.
Flan lPrzydziah,l] Grupy ] ‘witafciwodc
Le... Fr it Sr Cz Pt
1 AN 5 biclogia GG 3 jpoleki AN 8 chemia GG 3 jpolzki
2 | PM 2 jangieiski KK inf matematyka At fiz fizyka GG 3 jpolski
ZD jez_a j.angielski
3 | 4R sg WF -—- PM jgz_n j.niemiecki | Kr 1 historia PM jgz_n j.niemiecki
IM b WF ZIM b WF KK inf tech.inf KK inf tech.inf
HER AUD crema | 3 Tangiet s | M e
5 |GG 4 jpokki KK inf tech.inf PM 3 j.angielski KK infmatematykay KK in fimatematyka
FM jez_n j.niemiecki | ZD jez_a j.angielski
8 | GG 4 jpolski A fiz fizyka Kr 2 hiztoria AZ T religia Ko czyt kultura
7 | MW & geografia AZ T religia AM 5 biologia EK & PO Kr 2 GDDW
3 JR sg WF
Bilans gwiazdek 0
W podobny sposdb mozesz kolorowac lekcje wybranych nauczycieli, oddziatow czy sal.
Il sposdb

7. Przejdz w drzewie danych do gatezi Nauczyciele.
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Podstawy pracy w programie Plan lekcji Optivum 17

10.

11.

Zaznacz na liscie w przeglagdarce wybranego nauczyciela, np. nauczyciela religii (Adam Ziober).

Kliknij na pasku narzedzi ikone . [Wybor kolorow].
W otwartym oknie zaznacz wybrany kolor (np. niebieski). Zatwierdz wybdr przyciskiem OK.

Obejrzyj rozktad zajeé¢ wybranego oddziatu, np. 2A.

Cwiczenie 6. Kolorowanie przedmiotéw trudnych i tatwych

1.

Wyswietl ponownie okno Wybor kolorow tta, korzystajgc z funkcji Widok/ Parametry wyswietlania, a na-
stepnie przycisku Kolory obiektow.

Zaznacz opcje koloruj przedmioty trudne i tatwe.
ZatwierdZ wprowadzone ustalenia przyciskiem OK.

Zobacz w planach poszczegdlnych oddziatéw i nauczycieli, ktére przedmioty zostaty okreslone jako
trudne i tatwe.

Zaznaczenie opcji koloruj przedmioty trudne i tatwe automatycznie wytgcza wyréznianie przedmiotéw kolo-
rami ustalonymi indywidualnie dla kazdego z nich. Kolory te s3 jednak pamietane i po wytaczeniu wspo-
mnianej opcji nie trzeba ich ponownie okreslaé.

Cwiczenie 7. Wytaczanie kolorowania obiektéw

1.

Wyswietl ponownie okno Wybor kolorow tta i zaznacz opcje nie uzywaj koloréw — lekcje na planie nie be-
da wyrézniane kolorowym ttem.

Rezygnacja z tej opcji spowoduje powrdt do kolorowania zgodnie z dokonanymi wczesniej przypisa-
niami.
Opcja nie uzywaj kolorow jest rowniez bezposrednio dostepna z paska narzedzi za pomoca ikony .

Kliknij przycisk Usun kolory — wybor tej opcji spowoduje trwate usuniecie poprzednio ustalonych opcji
kolorowania.

Cwiczenie 8. Sposoby wyswietlania informacji o lekcjach

1.

Podswietl pierwszg poniedziatkowg lekcje w planie oddziatu 1A — w dolnej czesci gtdwnego okna,
bezposrednio nad paskiem stanu, wyswietlona zostanie szczegétowa informacja o wskazanej lekcji.

HD;ci=riecti YRR

'J’ . hiemizcki PH |iez_n |jez_n Sala jezyka niemieckiego, hum <3, 43, *Sale ogdlhodostepre<1, 2, 3, 4,5, 6, 7, 8, 9>
'J’ . hiemiscki 20 |3 jez_n Sala jezyka niemieckiego, hurm <3, 4>, *Sale ogdlhodostepre <1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9>
‘I niemiscki | 1B

Przeciagnij za pomocg myszy widoczny w tym obszarze identyfikator nauczyciela PM do okna pod-
stawowego — w ten sposdb przywotasz plan danego nauczyciela, bez koniecznosci postugiwania sie
np. drzewem danych.

Wyswietlane w obszarze informacyjnym kody sal sa:
- pogrubione — dla sal aktualnie wolnych,

- niebieskie — dla sali przydzielonej do wskazanej lekg;ji,
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- przekreslone — dla sal za matych dla wskazanej grupy,

- zielone — dla sal, ktére zgodnie z preferencjami okreslonymi dla przydziatu bytyby bardziej
odpowiednie dla wskazanej lekcji,

- czerwone — jesli sala jest przydzielona recznie niezgodnie z wczes$niej ustalonymi preferen-
Cjami.

Wskaz kursorem dowolng lekcje w planie przywotanego nauczyciela i zwrd¢ uwage na pojawiajace
sie w ,,dymku” informacje o tym przydziale.

Plan ] F'rz_l,szial'_l,ll Wl*as’ciwos’cil D_I,Jz'ur_l,ll

Le... P et Sr
1 nil jez_n jniemiecki | 34 jez_n GODDW 2C g
2 |2a2 j,angi%@ki A4 =T n i niemircki ar s
- Sala iez_n Sala jezyka niemieckiego
B Przedmiot Jezyk niemiecki

Oddziaty 1418

Mauczyciele FMZD

Sale pref. igz_n Sala jezyka niemieckiego
b 3

5 |1Ajez aja * Sale ogédlhodostepne 1

ZF T L_IT LITETITeell | — — —

4 | 2B jez_n jn

4
2348567819

Cwiczenie 9. Szybkie wyswietlanie danych w oknie Plan

Nauczymy sie w sposob kontekstowy (przez przecigganie identyfikatorow) wyswietla¢ szybko dane kon-
kretnego obiektu. Wykorzystamy do tego celu zarowno kody pojawiajgce sie w oknie podstawowym jak
i opisy wyswietlane w obszarze informacyjnym.

1.

W planie nauczyciela PM ustaw kursor na kodzie oddziatu 1A (np. wtorek, 3 lekcja) — zwrd¢ uwage, ze
kursor myszy zmienia wtedy ksztatt na charakterystyczng raczke.

Nacisnij lewy przycisk myszy i — przytrzymujac go — przesun wskazany kod o kilka milimetréw, a na-
stepnie zwolnij przycisk myszy — w oknie przywotany zostanie plan oddziatu 1A.

Przejdz do planu nauczyciela GG, przeciaggajac jego kod (czwartek, 5 lekcja).

Podswietl dowolng lekcje w planie tak, aby w obszarze informacyjnym pojawit sie szczegdtowy jej
opis.

Ustaw kursor na kodzie sali nr 3 (kolumna obok kodu nauczyciela) i przeciggnij go do okna z planem
— wyswietlony zostanie plan sali nr 3.

Przeciggajac widoczny w oknie z planem kod oddziatu 1A, wréé do jego planu.

Cwiczenie 10. Usuwanie lekcji z planu

1.

Podswietl lekcje, ktérg chcesz usungé (np. drugy lekcje w poniedziatek) i nacisnij klawisz Delete —
usunieta lekcja pojawi sie w zasobniku.

Podswietl tym razem siddma lekcje w poniedziatek i ponownie nacisnij klawisz Delete.

Poniewaz jest to lekcja prowadzona w podziale na grupy, pojawi sie okno, w ktédrym mozesz wybraé,
czy chcesz usungc zajecia obu grup z planu, czy tez wybrac tylko jedng z nich.

Odznacz grupe w1 b WF i kliknij OK.

Usunieta zostata zaznaczona grupa JR sg WF (pojawita sie w zasobniku), a ta, ktérg odznaczylismy,
pozostata w planie.
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Mozesz réwniez usuwac jednym ruchem wszystkie lekcje cate, dzielone na grupy czy tgczone. Dokonuje-
my tego w oknie Usuwanie przywotywanym za pomocg polecenia Edycja/ Funkcje specjalne/ Usun.

X

Usuwanie
Lekcie Znaczniki planu
v| cate minuzy i komentarze w planach oddziatow
v| dzielone minuzy i komentarze w planach nauczyciel
M}t aczone plusy w planach nauczyciel

zachowaj zablokowane

Diyzury

dyzury nauczyciel
terminy
blokady

minuzy i komentarze w planach zal

\/ QK | x Anulu | ? Pomoc |

Usuniecie lekcji z planu nie powoduije jej catkowitego usuniecia z listy przydziatow.

Cwiczenie 11. Znaczenie zapiséw pojawiajacych sie w zasobniku okna z planem

W zasobniku wyswietlajg sie lekcje, ktére pozostaty jeszcze do umieszczenia w planie oddziatu lub nau-

czyciela.

Znaczenie zapiséw pojawiajacych sie w zasobniku okna z planem oddziatu:

Zapis Znaczenie
3*(GG j.polski) Trzy lekcje jezyka polskiego z nauczycielem GG
GG j.polski-2 Dwugodzinny blok jezyka polskiego z nauczycielem GG
2*(PM matematyka-2) Dwa dwugodzinne bloki matematyki z nauczycielem PM
MW geografia Geografia z nauczycielem MW
JRWF-2 Ch Dwugodzinny blok zaje¢ WF z nauczycielem JR, grupa chtopcow
JRWFCh Jedna godzina zaje¢ WF z nauczycielem JR, grupa chtopcow
wlWF-2 Dwugodzinny blok zaje¢ WF odbywajacych sie w ramach zajeé miedzyoddziato-
wych o kodzie wl
GG GDDW Godzina do dyspozycji wychowawcy z nauczycielem GG, na ktérg natozono waru-

nek, by odbywata sie réwnoczesnie z lekcjg prowadzong przez innego nauczyciela

Znaczenie zapiséw znajdujacych sie w zasobniku okna z planem nauczyciela:

Zapis

Znaczenie

3*(1A j.angielski)

Trzy lekcje jezyka angielskiego z oddziatem 1A

2*(1Aj.niemiecki 1/2)

Dwie lekcje jezyka niemieckiego w oddziale 1A, pierwsza grupa (z dwdch)

2*(n1 j.niemiecki)

Dwie godziny jezyka niemieckiego odbywajgce sie w ramach zaje¢ miedzyoddzia-
towych o kodzie n1

nlj.niemiecki-2

Dwugodzinny blok jezyka niemieckiego odbywajgcy sie w ramach zaje¢ miedzyod-
dziatowych o kodzie n1

Cwiczenie 12. Umieszczanie lekcji z zasobnika w planie

Ztap lekcje w zasobniku i przenies ja w wybrane miejsce planu (celownikiem jest koniec strzatki kursora
myszy) lub podswietl wybrany przydziat w zasobniku oraz wybrane miejsce w planie, a nastepnie nacisnij

klawisz Insert.
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Cwiczenie 13. Korzystanie z uktadéw okien

W czasie prac nad planem lekcji bardzo czesto wygodnie jest korzysta¢ rdwnoczesnie z kilku okien pod-
stawowych o réznie zdefiniowanej zawartosci i wygladzie. W programie zdefiniowano kilka roboczych
uktaddw, réznigcych sie liczbg i zestawem wyswietlanych jednoczesnie okien.

1. Skorzystaj z listy dostepnej na pasku narzedzi i wyswietl kolejno zdefiniowane w programie uktady
okien.

% A & | crauczyciele - e B E] Dwa okna poziomo -

_ Dlr.-.la Dhja iDnUIHD

Jedno okno

Trzy plany

Zwrdé¢ uwage, jakie okna wchodzg w ich sktad oraz zastandw sie, w jakich sytuacjach mogg by¢ wy-
korzystywane.

2. Sprawdz w menu Okno dziatanie polecen: Sasiadujaco w pionie, Sasiadujaco w poziomie i Kaskada.

Okno Automat Dyiury Opcie Por
MNowe okno
Sgsiadujaco w pionie
Sgsiadujaco w poziomie
Kaskada

Zapisz uklad okien
Zapisz uktad okien jako ...
Lista definicji uktaddw okien
|:-| Odswiez biezacy ukfad okien
Uktady okien:
Dwa okna pionowa
Dwa okna poziomo
Jedno okno
v Moje okna
Trzy plany

Cwiczenie 14. Definiowanie wtasnego uktadu okien

1. Zmodyfikuj dowolnie uktad okien wybrany z listy.
Aby zamkngc¢ wybrane okno, kliknij krzyzyk w prawym gdrnym jego rogu.

Aby wyswietli¢ nowe okno, w menu Okno wybierz polecenie Nowe okno — okno podstawowe moze po-
jawi¢ sie na ekranie wielokrotnie.

2. Ustal rozmiary, potozenie i inne cechy okien (w standardowy dla Windows sposdb).

3. Wybierz w menu Okno polecenie Zapisz uktad okien jako — wyswietli sie okno dialogowe Zapisywanie
uktadu okien.

4. Wpisz nowg nazwe uktadu, np. Moje okna i kliknij przycisk OK — pojawi sie ona na liscie wyboru, na
pasku narzedzi.

Czasami zdarza sie, ze postaé zdefiniowanego wczesniej uktadu okien trzeba zmodyfikowaé i zapamietac
pod tg samg nazwa. W tym celu, po dokonaniu zmian w wygladzie ekranu, nalezy wywota¢ funkcje Okno/
Zapisz uktad okien.
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Cwiczenie 15. Tworzenie skrétu klawiszowego dla utworzonego uktadu okien

Uktady okien mozna réwniez wybiera¢ za pomocg skrétéw klawiszowych, o ile zostang one zdefiniowane
przez uzytkownika.

1. W menu Okno wybierz polecenie Lista definicji uktadow okien.

2. 0Odnajdz na liscie nazwe utworzonego ekranu i wpisz przy nim wybrang litere lub cyfre, np. M (mo-
zesz rowniez rozwingc liste w kolumnie Skrot klawiszowy i z niej wybraé dostepny znak).

Lista definicji uktaddw okien

Mazwa Skrot klawizzowy
Dwa okna pionowo
Dwa okna poziomo
Jedno okno
bl A
Trzy plany
1': NET | j'L Zamkmij | ? Pomoc

3. Kliknij przycisk Zamknij.

4. Sprawdz? dziatanie utworzonego skrétu. Przywotaj inny uktad okien, a nastepnie zastosuj skrét, aby
z powrotem przywotaé ten zdefiniowany przez siebie — w tym celu nacisnij réwnoczesnie klawisze
lewy Alt i wybrana litere (np. Alt +M).

Zwré¢ uwage, ze w oknie Lista definicji uktadéw okien mozna réwniez usuwac uktady z listy (przycisk Usun).

Jesli zrobisz to przypadkowo, mozesz przywrdci¢ standardowo zdefiniowane uktady, korzystajac z opcji
Widok/ Przywr6¢ domysine uktady okien.
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Uktadanie szkieletu planu

Szkielet planu to czesciowo utozony plan, w ktédrym zostaty juz umieszczone te lekcje, ktére nie majg by¢
rozmieszczane za pomocg automatu. Mogg to by¢ na przyktad lekcje dzielone, czy tez lekcje, ktére mu-
szg odbywac sie w Scisle okreslonym terminie.

Temat 1. Inicjowanie nowego planu

Prace nad nowym planem rozpoczniemy od zapoznania sie z zalecang przez autoréw programu kolejno-
$cig czynnosci.

Cwiczenie 1. Zapoznanie sie z kolejnoécig prac nad planem lekcji

Skorzystamy z elektronicznej pomocy do programu.
1. W menu Pomoc wybierz pozycje Tematy pomocy — wyswietli sie okno pomocy Plan lekgji Optivum.

2. Na karcie Spis tresci wskaz pierwsza pozycje na liscie tematéw (temat pt. Kolejnos¢ czynnosci podczas
uktadania planu lekcji).

3. Przeczytaj wyswietlony tekst.

4. Zminimalizuj okno pomocy (zrzué je na pasek). Przywotuj je w czasie wykonywania ¢wiczen, aby do-
ktadniej zapoznad sie z wybranym fragmentem tekstu.

Cwiczenie 2. Utworzenie nowego pliku planu lekcji na podstawie arkusza
organizacyjnego programu Arkusz ( *Arkusz Optivum — zob.
Zatacznik nr 1)

1. W menu Plik wybierz polecenie Nowy.

2. W oknie Wybér pliku zawierajacego arkusz organizacyjny kliknij przycisk Wybierz arkusz.

Wybor pliku zawierajacego arkusz organizacyjny EI
Plik zawierajacy arkusz organizacyiny

|5 Wibierz arkusz | Wkaz arkusz prayktadowy ‘

Mumer tygodnia |1 3:

Plik planu

Zmien
Wskaz plik. arlkusza organizacyinego, na podstawie kbdrego zostanie utworzony plan
lekcii
Dalsj 1 X Anul

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



Uktadanie szkieletu planu 23

3. W oknie Wskaz plik zawierajacy arkusz organizacyjny w polu Pliki typu ustaw pozycje Pliki xml importowanego
arkusza.

4. W polu Szukaj w: wskaz lokalizacje pliku.

r
==| Wskaz plik zawierajacy arkusz organizacyjny ﬂ
Szukaj w: | ) Plan lekcji j [ £ Bl
= Mazwa ‘ Data modyfikacji Typ
oy
et =] Arkusz_do_planu 2015-08-191211  Dokumen

Cztatnie migjsca i . .
2| Samgimnrll, 2013-09-01, Projekt majowy, ...  2015-08-1912:32 Dokurmen

Pulpit

=l
Biblioteki

L
Komputer
A

Sie€

4 | 1 | 2

Nazwa pliku: | j | Otwarz |

Pliki typu: |Pliki xml importowanego arkusza ﬂ Anuluj

5. Zaznacz wybrany plik i kliknij przycisk Otworz.
6. Kontynuuj zaktadanie nowego pliku planu lekgcji, klikajac przycisk Dale;j.

7. W kolejnym oknie kreatora Dni pracy szkoty widzisz liczbe i nazwy dni tygodnia, na ktére uktadany ma
by¢ plan. Jezeli nie modyfikujesz liczby dni pracy szkoty, od razu kliknij przycisk Dalej.

8. W nastepnym oknie Organizacja dnia ustal organizacje dnia pracy szkoty, w tym: liczbe lekcji w dniu,
dtugosc jednej lekcji, godzine rozpoczecia zajec, dtugosc typowej przerwy, diugosci oraz terminy dtu-
gich przerw. Kliknij przycisk Dale;j.

Organizacja dnia E‘
Liczba lekeii |10 = Poczgtek zsigt g00 2
Dhugosc lekci |45 3: Crugoic zwpkbe) przensy 1n =
Pierwsza przensa druga Diuga przenwa druga Trzecia przema dhuga “wiypeknil
Dhugedé |20 =5 Dhugods [0 =] Dhugads [0 =]
Pa lekeji 4 El: Polekci |0 = Paolekeii |0 ==
Lekcie Przenuy
Nazwa Od Do Od Do

1 08:00 08:45 08:45 0855

2 0285 09:40 09:40 0950

3 09:50 10:35 10:35 10:45

4 10:45 11:30 11:30 1150

5 11:50 12:35 12:35 12:45

E 12:45 13:30 1330 12:40

7 13:40 14:25 1425 1435

8 14:35 15:20 15.20 15:30

3 15:30 1615 1615 16:25

10 16:25 1710 1710 17:20

Dopasuj wartoéei domyélne do wasnych potrzeb,

<1 Wstecz X Anui
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10.

11.

Jesli w szkole jest tylko jedna dtuga przerwa, to uzupetniamy pola w obszarze Pierwsza przerwa diuga,
a w pozostatych wprowadzamy zera.

W nastepnym oknie Import wskaz inny plik planu, ktéry zawiera informacje o salach, budynkach lub
zbiorach obiektéw, jakie mozesz wykorzystac zaczynajgc prace nad nowym planem.

W tym celu kliknij przycisk :I i w oknie Wskaz plik planu lekcji zaznacz plik Kompletny plan z dyzurami.pla
(folder ...\ Plan lekcji Optivum\ Przyktady), a nastepnie kliknij przycisk Otwérz.

Zobacz, jakie elementy mogg by¢ importowane ze wskazanego planu: Budynki, Sale, Zbiory obiektow,
Miejsca dyzurowania, Opiekunowie sal, Adresy e-mail nauczycieli, Kolory obiektow. Zaznacz wszystkie.

Zakoncz wczytywanie danych, klikajgc przycisk Zakoncz.

Jesli nie masz pliku z planem zawierajgcym dane o salach czy zbiorach obiektdw, nie wybierasz w oknie
Import zadnego planu i przechodzisz dalej, klikajgc przycisk Zakoncz.

Temat 2. Wprowadzenie podstawowych danych do planu lekcji

Aby utozenie planu byto mozliwe, nalezy uzupetni¢ dane zaczerpniete z arkusza. Powinnismy:

- opisac zasoby lokalowe szkoty (lub uzupetnic liste zaczerpnietg z innego planu),

— okresli¢ rodzaje podziatéw zajeé na grupy,

— okresli¢ sposéb rozmieszczenia lekcji poszczegdlnych przydziatow w tygodniu,

- wskazac sale, w ktorych mogg odbywac sie poszczegélne lekcje,

- wskazac przydziaty, ktérym nalezy zagwarantowaé jednoczesnos¢ odbywania,

— rozbi¢ zajecia miedzyoddziatowe, ktdre nie mogg by¢ utozone w planie w jednym czasie,
— ustali¢ terminy, w ktérych mogg odbywac zajecia poszczegdlne oddziaty,

- wprowadzié¢ ograniczenia wynikajgce z termindw dyspozycyjnosci nauczycieli.

Cwiczenie 1. Wprowadzanie danych o salach

Obejrzyjmy liste utworzonych sal.

1.

2.

W drzewie danych wybierz gataz Sale. Przejdz na karte Lista i zapoznaj sie z listg istniejgcych juz sal.

Zmien kolejnos¢ sal na liscie, tak by byta dla Ciebie jak najbardziej wygodna i przejrzysta.
» Podswietl dowolng komoérke w wierszu dotyczacym np. sali 7.

» Korzystajac ze znajdujacych sie na pasku narzedzi ikon $ ¥ (Przesun wiersz do gory, Przesun wiersz
w dot) ustal wtasciwa kolejnosé sal na liscie.

W analogiczny sposéb zmienia sie kolejnos¢ obiektéw na innych listach w programie .

Dodaj wiersz, w ktérym opiszesz nastepng sale — sitownie. Skorzystaj z ikony na pasku narzedzi +
(Dodaj wiersz) lub z polecenia Dodaj w menu kontekstowym (wywotywanym kliknieciem prawym
przyciskiem myszy obszaru karty Lista).

Jesli cheesz usunaé zbedna sale, podswietl jg i skorzystaj z ikony na pasku narzedzi ‘= (Usufi wiersz) lub
z polecenia Usufh w menu kontekstowym.

W oo e VULCAN  OPTIVUM
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4. W dodanym wierszu wpisz:

- w kolumnie Kod - si,

- w kolumnie Nazwa — Sitownia,

- w kolumnie Pojemno$¢ (liczbe miejsc dla ucznidéw) — 12,

— w kolumnie Opiekun — pozostaw puste pole.

W kolumnie Opiekun wpisujemy identyfikator nauczyciela, ktéry ma miec¢ pierwszenstwo korzystania
z danej sali. Jezeli nie ustali sie innych warunkow okreslajgcych sposéb korzystania z sal, opiekun odbywa
wszystkie lekcje w okreslonej w ten sposdb ,,swojej” sali.

+-Sale

Zbiory obiektdw
+|- Przed mioty
+- Oddziaty
+-Nauczyciele
Lekcie

=+ Miejsca dyzurbw

+|- Zajgcia migdzyeddziatowe

Lista ]FIan ] Bilars sall Budynkl] Budyniki - czasy prze|s'cwa]

Kod

MNazwa Faie...
98 Kr Kruk
99 GG Gruszczynska

98 WK Kotakowska

Opiekun

5 99 AM Malicka

] 99 MW Wozniak
jgz_a Sala jgzyka angielskiego |99 ZD Dubigl

fiz Pracownia fizyczna 99 A taczkowska
inf Pracownia informatyczna |99 KK Kenrad

] Sala gimnastyczna 99

b Boizko 89 ZM Melikow ska
czyt Czytelnia 898 Ko Koziot
jez_n Zala jezyka niemieckiege 95 PM Matecka

7 898 AZ Fiober

8 99 EK Kowalska

9 99

si Shownia [E 5 IR Rybak

Budynek -

Na liscie sal nalezy umiesci¢ wszystkie pomieszczenia, w ktérych odbywajg sie regularnie zajecia — row-
niez czytelnie czy stotéwke.

Jezeli w jednym pomieszczeniu moze réwnoczesnie odbywac zajecia kilka grup (np. na sali gimnastycznej,
korytarzu), to pomieszczenie takie dzielimy na odpowiednia liczbe czesci (np. sala gimnastyczna cz.1, sala
gimnastyczna cz.2). Kazdg czes¢ traktujemy jako oddzielne miejsce odbywania zaje¢ i odrebnie umieszcza-
my na liscie sal (stosujemy dla nich rézne kody, np. sg1, sg2) oraz w zbiorach sal.

Jesli kilka klas w Scisle okreslonym czasie odbywa zajecia poza szkotg (np. na basenie), to takiego miejsca
nie wpisujemy na liste sal. Do opisywania tego typu zaje¢ program udostepnia tzw. sale pozorng — ozna-
czong symbolem @.

Wypetnienie kolumn Nazwa, Pojemno$¢ i Opiekun nie jest konieczne.

Cwiczenie 2.

Definiowanie budynkéw, w ktérych odbywajg sie zajecia

Jezeli lekcje odbywajg sie w kilku budynkach, pomiedzy ktorymi nie da sie przejs¢ w trakcie zwyktej prze-
rwy, to musimy uwzgledni¢ ten fakt podczas uktadania planu lekgc;ji.

1. PrzejdZna

karte Budynki.

2. Opisz dwa budynki, korzystajgc dwukrotnie z ikony Dodaj wiersz na pasku narzedzi lub polecenia me-
nu kontekstowego Dodaj.

KLY
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+- Sale

Zbiory obiektdw
Przedmioty

Oddziaty

Nauczyciele

Lekcje

Zajecia migdzyoddziatowe
Migjsca dyzurdw

e

+

+

e

+

Lista } Plan I Bilanz sl Budynki | Budynki - czasy przeis’cia}

I

Mowy budynek

Nazwa

= Dodaj

4= Usun

-9‘5 Parametry wyswietania
j Wybdr koloru

Sale L4
Zbiory obiektdw

Przedmioty 4
Oddziaty 4
Mauczyciele 3
Lekcie

Zajecia miedzyoddziatowe P

Migjsca dyzurowania 4

3. Przejdz na karte Budynki - czasy przejscia i okresl liczbe minut niezbedna do przemieszczenia sie po-
miedzy budynkami.

+-Sale

Zbiory obiektow
Przedmioty

Cddziaty

Nauczycisle

Lekcje

Zajecia miedzyoddzialowe
Migjzca dyzurdw

¥

¥

¥

+

¥

Lista | Plan | Bilans sal | Budyrki Budynki - ozasy presiscia |

Stara szkoka Moy budynek.
Stara =zkola X T
Nowy budynek

4. Wrdéé na karte Lista i kazdg z sal przypisz do jednego z budynkow (kolumna Budynek).

Jezeli nie chcesz korzystac z tego mechanizmu, to kolumne Budynek pozostaw pusta.

5. Nadaj kolorowe tto wszystkim salom znajdujacym sie w pierwszym zdefiniowanym przez Ciebie bu-

dynku.

» Przejdz na karte Budynki i zaznacz nazwe pierwszego budynku na liscie.

» Wywotaj okno wyboru koloru, korzystajac z ikony 4| na pasku narzedziowym lub z menu kon-
tekstowego (polecenie Wybor koloru).

P Woybierz kolor podswietlenia, np. zielony. Mozesz wybra¢ rowniez kolor niestandardowy korzy-
stajgc z przycisku Inny.

P  Wybdr potwierdz klikajgc OK.

o 0K | anunil

Cwiczenie 3.

Definiowanie zbiorow sal

Po wprowadzeniu listy sal warto zdefiniowac zbiory (grupy) sal o podobnym przeznaczeniu. Istnienie
takich zbioréw utatwia szybkie okreslanie pomieszczen, w ktorych moze sie odbywac konkretna lekcja.

Program zawsze automatycznie definiuje grupe sal ogélnodostepnych o kodzie *, do ktérej standardowo
przypisywane sg wszystkie sale dopisywane do listy sal.

1. Woyklucz ze zbioru sal ogdlnodostepnych sitownie.
» Przejdz do gatezi Zbiory obiektow.
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P W prawej czesci okna kliknij komdrke w kolumnie Elementy zbioru, a nastepnie kliknij pojawiajgca

sie ikone |
¥ Ibiory obiektdw
Sal :
* ZZ'E I Fod MNazwa Elementy zbioru
Sl Sale ogolnodostepne 1,2,3,4,5,6,8,9,5i,

+|- Przedmioty

+ Oddzialy fum
+-Nauczyciele prey
Lekcje sport sab
+- Zajecia misdzyoddziatowe wej poblize wejscia 1,2,3,2g,inf,4b
+ Migjsca dyzurow par parter =q,b,inf fiz 5,54 jez_a
gora =ale na pietrze czytjgz_n 789
Zbidr gvvijh 7.5, cayt

» W otwartym oknie Edycja zbioru - *Sale ogdlnodostepne rozwin w prawej czesci okna gataz Sale.
P Usun zaznaczenia przy wybranej sali — w naszym przykfadzie — sitowni.

Zauwaz, ze kod tej sali znika z listy w lewej czesci okna.
P ZatwierdZ wybor przyciskiem OK.

Edycja zbioru - * Sale ogélnodostepne

1 =[] Sale "
2 [#]1
3 [~ 2
4 [7]2
: 4
w5
] 2 e
; [liees
ET
iz
[inf
LIE
[]s0
b
[ capt
; igz_n W
J u] 4 | x Anuluj | ? Pomoc |

Aby usuna¢ (lub wstawic) zaznaczenie, kliknij kwadracik przy kodzie obiektu.

2. Do zbioru sal sportowych dodaj sitownie:
P W wierszu grupy sal sportowych kliknij komérke w kolumnie Elementy zbioru, a nastepnie kliknij
ikone wyboru [+,
» Rozwin gataz Sale i zaznacz kwadrat przy kodzie sitowni (si).
P Zmien kolejnosé sal przypisanych do tej grupy:
- w lewej czesci okna podswietl kod sitowni (si),
— skorzystaj z ikony 4 , Znajdujacej sie w srodkowej czesci okna i przesun sitownie o jedng po-

zycje w gore.
P Zatwierdz zmiany przyciskiem OK.

3. Zdefiniuj zbidr sal do nauczania jezyka obcego.
» Dodaj wiersz, w ktorym opiszesz nastepny zbiér — sale do nauczania jezyka obcego.
P W dodanym wierszu:
- w kolumnie Kod wpisz jez,
- w kolumnie Nazwa wpisz Sale do jezykéw obcych,
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- w kolumnie Elementy zbioru kliknij komadrke, a nastepnie skorzystaj z pojawiajgcej sie ikony =
» W oknie Edycja zbioru — jez Sale do jezykow obcych rozwin gataz Sale.
P  Wstaw znaczniki w tych wierszach, ktére dotyczg sal do nauczania jezykow (jez_a, jez_n).
P  Wybdr zatwierdz klikajgc OK.

4. Postepujgc analogicznie, zdefiniuj np. zbiér sal matematyczno-fizycznych (kod mf, sale: 3, fiz).

5. Zapisz efekty swojej pracy, korzystajac z ikony o na pasku narzedziowym.

Grupy sal definiujemy tylko wtedy, gdy bedziemy z nich korzystac.

Jedna sala moze nalezec¢ do kilku grup, moze réwniez nie naleze¢ do zadnej grupy.

Kolejnos¢ umieszczania sal w grupach ma wptyw na czestotliwos¢ ich wykorzystywania, gdyz program,
szukajac wolnej sali sposréd dostepnych w grupie, przeglada je zawsze w kolejnosci, w ktérej zostaty one
umieszczone na liscie. W efekcie moze sie zdarzy¢, ze sale umieszczone na wyzszych pozycjach bedg cze-
Sciej wykorzystywane.

Cwiczenie 4. Definiowanie podziatdw na grupy

Podczas uktadania planu lekcji pojawia sie potrzeba odrdzniania grup dzielonych np. wedtug ptci (tak jak
zwykle dzieli sie na zajeciach WF) od grup tworzonych wedtug poziomu znajomosci przedmiotu (np. na
jezyku obcym). Nie mozna bowiem na tej samej lekcji umiesci¢ zaje¢ WF z grupg chtopcéw oraz zajec
jezyka angielskiego w grupie zaawansowanych, bo grupy te mogg mie¢ wspdlnych cztonkéw. Aby tego
typu sytuacje mozna byto uwzglednia¢ podczas uktadania planu, nalezy przeniesiony z Arkusza automa-
tyczny podziat na grupy np. 1, 2 zmodyfikowa¢ tak, by odréznia¢ podziaty na grupy wedtug réznych kry-
teriow.

Standardowo program zaktada, ze w kazdym oddziale mogg istnie¢ nastepujace rodzaje podziatéw na
grupy:

podziat na dwie grupy, w ktérym grupy oznaczone sg jako 1/2 (pierwsza grupa z dwdch) i 2/2 (druga
grupa z dwaoch).

podziat wedtug ptci, w ktérym grupy oznaczone sg jako Ch (chtopcy) i Dz (dziewczeta).

podziat na jezyku obcym, w ktérym grupy oznaczone sg jako j1 (pierwsza grupa na jezyku obcym) oraz
j2 (druga grupa na jezyku obcym).

dodatkowo, w oddziatach, ktére w arkuszu organizacyjnym zostaty podzielone na wiecej niz dwie gru-
py, pojawiajg sie podziaty na 3, 4 czy wiecej grup, w ktorych kolejne grupy oznaczone s3 jako
1/3 (pierwsza z trzech), 2/3, 3/3 itd.

1. Ustal w oddziatach na zajecia wychowania fizycznego podziat na grupy wedtug ptci.

»

4
»
4

Rozwin gataz Przedmioty.
Zaznacz gataz zawierajgca przydziaty WF (Wychowanie fizyczne).
Wyswietl tabele na karcie Przydzialy.

Kliknij w pierwszym wierszu (dotyczgcym oddziatu 1A) komdrke w kolumnie Grupa, co umozliwi
dostep do rozwijalnej listy grup.

Wybierz z listy oznaczenie Dz.

Powtdrz czynnosé we wszystkich pozostatych wierszach, w ktdrych wystepuje numer grupy. Wy-
bierz dla grup 1 — kod Dz (dziewczeta), dla grup 2 — kod Ch (chtopcy).
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¥ WF Wychowanie fizyczne

+-Sale
Zbiory obiektdw

=] Przedmioty
j-polzki (Jezyk polzki)
j-angielzki (Jezyk angig
j-niemiecki (Jezyk niem
matematyka (Matematy
WOS (Wiedza o =poler
histeria (Historia)
geografia (Geografia)
biologia (Biologia = higi
fizyka (Fizyka z astror
chemia (Chemia)
tech.inf (Technologia it
PO (Przysposobienie ¢
WF (Wychowanie fizy
GDDW (Godziny do dy
fakultet (Zajgcia fakult
religia (Religia )

Fraydziaty l\u\u"arunki ukkadaria | Whasciwosc

Mauczyciel | Oddzisl | Grupa | Godz...| Bloki

JR 14
L w 14
‘iz wi

JR 24

] 24

JR 3A

N 3A

JR 18
i 1B

JR 28
L wz 28
w3 38

zn 28

Dz 3
Ch 3
w 3
Dz 3
Ch 3
Dz 3
ME]
(cata klaza)
1z

202

Dz

il

E

Sale | Blokad... |"Wybierz | ‘Wiykgcz |«
£g

b
20
b
20
b
20

20

Jezeli w wierszu danego przydziatu komdrka w kolumnie Grupa jest pusta, oznacza to, ze przydziat jest
realizowany z catym oddziatem.

Jezeli w kolumnie Grupa pojawia sie kod zaje¢ miedzyoddziatowych (np. wl), to jest to wiersz wskazujacy

nauczyciela prowadzacego te zajecia, w ktérym nie mozna wprowadzac¢ podziatéw na grupy.

2. Okresl w klasie 1A na jezyku niemieckim podziat na grupy wedtug poziomu zaawansowania.
P Przejdz do gatezi Oddziaty/ 1A.
P Wybierz zaktadke Przydziaty.

» Woybierz w wierszach dotyczacych jezyka niemieckiego oznaczenie grup j1 (poziom zaawansowa-
nia 1) i j2 (poziom zaawansowania 2).

+ P

Sale
Zbiory obiektdw
Przedmioty
Oddziaty

14 (1A)

18 (1B}

24 (24)

28 (2B)

2C(2C)

34 (3A)

3B (3B)

3C (3C)
Nauczyciele
Lekcje
Zajgcia migdzyoddziatowe
Miejsca dyZurow

s

T

T

T

Flan Prapdzizky l Girupy ] ‘Wagciwogc
Gru...| Mau... | Lic...| Bloki

Przedmiot
j-polski
j-angielzki
j-niemiecki

“1f) iniemiecki
matematyka
histaria
geografia
biclogia
fizyka
chemia
przedsieb.
WF

Lipwr

G |5
3
2 |11
2
3
LR
1N
2 |11
]2 |11
12 |11
2 |11

R 3

wl 3

Sale | Bloka... |“Wybierz | ‘Wikacz |~
3

jgz_n

jgz_n

Bilans gwiazdek 0

Cwiczenie 5. Definiowanie wtasnych podziatéw na grupy

W niektdérych sytuacjach moze sie okazac, ze proponowane przez program rodzaje podziatéw oddziatu

na grupy okaza sie niewystarczajgce. Mozna wéwczas zdefiniowac¢ dowolny inny rodzaj podziatu.
Zdefiniujemy witasny podziat na grupy na zajeciach technologii informacyjnej w klasie 2A.

1. Przejdz do gatezi Oddziaty/ 2A.

2. Wybierz zaktadke Grupy.

3. Z menu kontekstowego dostepnego pod prawym przyciskiem myszy, wybierz polecenie Nowy podziat.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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4. W oknie Nowy podziat, z listy przedmiotéw, na ktérych w tym oddziale wystepujg podziaty na grupy,
wybierz technologie informacyjna.

5. Poniewaz chcemy od razu przypisa¢ utworzone grupy do przydziatdw wybranego przedmiotu — za-
znacz pole Obsadz przydziaty tego przedmiotu w oddziale.

Nowy podzial w oddziale - 2 (2A) X

&+ wg przedmiotu

Przedmiot podziatu

|tech.inf [Technologia informacyina) ﬂ

" na dowolng liczbe grup

=
\/ QK | x Anuluj | ? Pomoc |

6. ZatwierdZ nowy podziat przyciskiem OK.

Po zaznaczeniu opcji na dowolng liczbe grup mozna réwniez zdefiniowaé podziat na dowolng liczbe grup,
niezwigzany z konkretnym przedmiotem.

7. Przejdz na karte Przydzialy i sprawdz, jak wyglada w 2A podziat na grupy.

Cwiczenie 6. Podziat przydziatéw na bloki

Dzielgc przydziat na bloki decydujemy o tym, jak majg by¢ roztozone jego lekcje w tygodniu (np. 4 godzi-
ny matematyki w 4A rozktadamy na trzy dni w blokach: dwie godziny, jedna godzina, jedna godzina).
Podziatu zaje¢ na bloki dokonuje sie w kolumnie Bloki, ktéra znajduje sie w tabeli na karcie Przydziaty.
Najlepiej definiowad podziat na bloki na kartach przydziatéw przedmiotu.

Jesli pozostawimy komérke w kolumnie Blok pusta, to program umiesci w planie nie wiecej niz dwie lek-
cje obok siebie tego samego przydziatu w dniu.

Przydziaty dwugodzinne program domyslnie proponuje rozbi¢ na dwa bloki jednogodzinne, wpisujac
automatycznie dla tych przydziatéw w kolumnie Bloki dwie jedynki (1,1). Jesli chcemy, aby zajecia te od-
bywaty sie w blokach dwugodzinnych, nalezy wpis ten zmodyfikowad.

1. Wyswietl przydziaty wybranego przedmiotu, np. matematyki (karta Przydziaty, gatgz Przedmioty/ ma-
tematyka (Matematyka)).

Przydziaty matematyki najtatwiej przywota¢ poprzez przeciggniecie ich kodu, np. w oknie z przydziatami
oddziatu 2A.

2. Woypetnij kolumne Bloki, wpisujac tam gdzie to jest niezbedne rozmiary blokéw zajec.

Nalezy pamietaé, ze im wiecej blokéw zdefiniujemy, tym trudniejsze zadanie postawimy przed mechani-
zmem automatycznego ukfadania planu lekgiji.

Na przykfad, jesli dla przydziatu pieciogodzinnego w kolumnie Bloki nie wpiszemy nic, to program rozmie-
$ci te godziny w nastepujacy sposob: (2,2,1) lub (2,1,1,1), lub (1,1,1,1,1). Aby wykluczy¢ ostatni wariant, wy-
starczy wpisac 2, aby wykluczy¢ wariant pierwszy — wystarczy wpisac 1,1.

Mozliwe jest réwniez okreslanie blokéw dla zaje¢ miedzyoddziatowych.

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UL‘ AN OP I l\ UM
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3. Podziel na bloki lekcje pozostatych przydziatéw, wyswietlajgc przydziaty poszczegdlnych przedmio-
téw i wypetniajac kolumne Bloki.

4. Zapisz efekty swojej pracy.
Przydziaty kolejnych przedmiotéw mozemy przywotywac takze naciskajac klawisze Page Up (poprzedni na

liscie) i Page Down (nastepny na liscie) lub Home (pierwszy na liscie) i End (ostatni na liscie).

Cwiczenie 7. Przypisanie przydziatom preferencji dotyczacych sal

Dla kazdego z przydziatéw nalezy okresli¢ sale, w ktérych powinny odbywaé sie jego lekcje. W tym celu
w kolumnie Sale nalezy wpisac¢ kody sal lub zbioréw sal, ktére najlepiej odpowiadajg wymogom danego
przydziatu. Kolumne te wypetnia sie analogicznie jak podczas definiowania zbioréw obiektéw.

1. Przypisz sale do przydziatéw wybranego nauczyciela.
P Wyswietl przydziaty wybranego nauczyciela, np. ZB.

Zwrd¢ uwage, ze program automatycznie przypisat przydziatom nauczyciela zbiér sal ogélnodo-
stepnych (*).
» Kliknij kolumne Sale i skorzystaj z przycisku =

i ;Z::W obiektiw Plan  Praydziaty ]\N’kas’ciwos’ci] Dyz’uly]

+- Przedmioty Przedmiot Oddz...| Gru...| Lic... | Bloki| Sale | Blokad... “wybierz | ‘Wibacz
+- Oddziaty matematyka i 4 i

—|-Nauczyciele

ZB (Z.Bober)

GG (3.Gruzzczynzka)
WK (W.Kolakowska)
ZD (Z.Dubiel)

At (Ataczkowska)
Pl (P.Matecka)

Kr (W.Kruk}

v | Bilans termindw 32

» W oknie Wybierz obiekty rozwin gataz Sale i zaznacz sale nr 1.
» Rozwin gataz Zbiory i zaznacz zbidr o kodzie przy (sale przyrodnicze).
Wybrane obiekty pojawig sie w lewej czesci okna. Jesli chcesz zmienic ich kolejnos¢, skorzystaj

zikon *1i ¥ , znajdujacych sie w sSrodkowej czesci okna.

Wybierz obiekty X
1 b ~
* : cayt
pray [igz_n

[1s
[14
4] e
= Zbior}l
[
J [T hum
CIEE
| | =port
[ wei
[ par
[ géra
| liez
L mf ~

o

g/ K | xAnului | ? Pomoc

P Zatwierdz wybory przyciskiem OK.
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Kolejnos¢ sal przypisanych przydziatom w kolumnie Sale jest bardzo istotna — w pierwszej kolejnosci pro-
gram bedzie probowat uktadac zajecia w sali (zbiorze sal) umieszczonej jako pierwsza, a jesli ta bedzie za-
jeta skorzysta z nastepnej wybranej itp.

Wszystkim lekcjom przedsiebiorczosci przypisz sale 6 jako jedyng sale, w ktdrej mogg odbywac sie
zajecia.

P  Wyswietl karte Przydziaty, gatezi Przedmioty/ przedsieb.

Zwro¢ uwage, ze program automatycznie przypisat przydziatom przedmiotu sale o kodzie inf.
Dzieje sie tak dlatego, ze przedmiotu tego uczy nauczyciel KK, ktérego wskazalismy wczesniej ja-
ko opiekuna sali informatycznej (inf).

Kliknij kolumne Sale i skorzystaj z przycisku ]_|

Rozwin liste Sale, zaznacz sale 6, a odznacz sale o kodzie inf.

Zatwierdz zmiany przyciskiem OK.

v v Vv Vv

Kliknij drugi wiersz przydziatdw i przyciskiem Del skasuj znajdujacy sie tam wpis inf, a nastepnie
wstaw z klawiatury cyfre 6.

Nalezy zawsze sprawdzi¢, czy nauczyciel, ktéremu przydzielilismy sale ,,jednym ruchem”, przydzielajgc mu
opieke nad jakims gabinetem, nie prowadzi pojedynczych zaje¢ o innych preferencjach salowych. Ko-
nieczne sy wowczas niezbedne poprawki.

Okresl preferencje salowe dla przydziatdw wychowania fizycznego.
P  Wyswietl przydziaty wychowania fizycznego.

Zwroc¢ uwage, ze w niektérych wierszach kolumny Sale nie jest wpisany ani kod sali gimnastycz-
nej (sg) ani boiska (b).

» Kliknij przydziat, dla ktérego nie zostaty opisane preferencje salowe i w obszarze informacyjnym
odczytaj petng informacje o danym przydziale.
Zwroc¢ uwage, ze sg to zajecia miedzyoddziatowe prowadzone przez nauczyciela o kodzie ZM lub JR.

» Przywotaj przydziaty nauczyciela ZM i sprawdz, czy np. zajeciom o kodzie wl przypisana zostata
sala. W tym celu przeciggnij lekko kod nauczyciela ZM widoczny w dowolnym miejscu okna.

P  Wrd¢ do przednio wyswietlanych przydziatéw zaje¢ WF korzystajac z ikony na pasku narzedzio-

wym &

Preferencje salowe zaje¢ miedzyoddziatowych nalezy opisywac w przydziatach nauczycieli, ktorzy je pro-
wadzg (nie da sie ich opisa¢ w przydziatach przedmiotéw ani oddziatéw). Mozna rowniez skorzystac z opi-
sow dostepnych na karcie Lista gatezi Nauczyciele lub Przedmioty.

Przypisz preferencje salowe zajeciom wychowania fizycznego, ktére odbywaja sie na basenie.

Zajecia takie nalezy umiesci¢ w sali pozornej o kodzie @. Powiadamiamy w ten sposéb program
o tym, ze zajecia odbywaja sie poza szkofa.

Zatézmy, ze zajecia pierwszej grupy (grupy dziewczat) w klasie 1A to zajecia odbywajace sie na basenie.
» Kliknij komérke Sale w wierszu tych zajeé i skorzystaj z przycisku [,

» Rozwin gataz Sale, odznacz sale sg, a zaznacz kod sali pozornej @.

P Zatwierdz zmiany przyciskiem OK.

Sale pozorng przypisujemy tylko zajeciom, ktére odbywaja sie poza budynkiem szkolnym (np. na basenie,
w innej szkole lub budynku, w zaktadzie pracy, w terenie).

Nie nalezy wprowadza¢ kodu sali pozornej jako jednego z dopuszczalnych wariantéw przydziatu sal —
program bowiem na pewno skorzysta z mozliwosci umieszczenia w niej zajec.
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Lekcje, ktérym przypisano sale pozorng, nalezy w pierwszej kolejnosci umiesci¢ w planie i zablokowac je,
aby nie byty przez automat przemieszczane w czasie uktadania planu lekgji.

W sali pozornej moze jednoczesnie odbywac zajecia dowolnie wiele oddziatow.

Cwiczenie 8. Automatyczne tworzenie preferenciji sal

Mechanizmem pozwalajgcym bardzo przyspieszy¢ wypetnianie pdl Sale jest automat wigzacy
z przydziatami sale przypisane nauczycielom, przedmiotom oraz oddziatom.

Standardowo dla wszystkich przydziatéw kolumna Sale wypetniana jest wartoscig *. Jezeli jednak jed-
nemu z obiektdw zwigzanych z przydziatem (przedmiotowi, oddziatowi lub nauczycielowi) przypiszemy
sale, to domyslne przypisania sal do przydziatu zmienig sie.

Wypetnione w ten sposdb pola w kolumnie Sale mozna dowolnie recznie modyfikowac. Kazdorazowo po
takiej recznej modyfikacji zaznaczony zostanie kwadracik znajdujgcy sie przy tym przydziale w kolumnie
Blokada sal. Usuniecie tego zaznaczenia spowoduje ponowne wyznaczenie sal dla przydziatu na podsta-
wie przypisan sal do przedmiotdw, oddziatéw i nauczycieli.

Po kazdej zmianie przypisan sal do obiektdw ponownie wyznaczane sg sale dla wszystkich przydziatow,
w ktérych kwadracik w polu Blokada sal jest pusty.

Zeby najefektywniej wykorzysta¢ opisywany mechanizm, nalezy odpowiednie sale przypisa¢ do wybra-
nych obiektéw przed przystgpieniem do ewentualnego recznego ustalania sal dla poszczegdlnych przy-
dziatéw, bowiem wszelkie wczesniejsze reczne okreslanie przypisan sal spowoduje ich zablokowanie dla
tego mechanizmu do czasu zdjecia zaznaczenia w polu Blokada sal.

1. Przypisz preferencje sal poszczegélnym przedmiotom.
P Przejdz na karte Przydziaty zwigzang z gatezig Przedmioty/ fizyka.
Przeciagnij myszka kod sali fiz do wierszy, w ktdrych przypisana jest tylko sala 1.

4

P Zmien kolejnosé sal w kolumnie Sale, przeciggajac je myszka.

P Przejdz do gatezi Przedmioty i w kolumnie Sale wybierz w wierszu dotyczacym fizyki sale o kodzie fiz.
>

Wrdéc¢ na karte Przydzialy zajec fizyka i zobacz, jak teraz wygladajg preferencje sal.

2. Przypisz preferencje sal poszczegdlnym oddziatom.
P Przejdz na karte Przydziaty zwigzang z gatezig Oddziaty/ 1A.
P Obejrzyj preferencje sal, jakie dokonane sg w kolumnie Sale dla poszczegdlnych przydziatow.

P Przejdz do gatezi Oddzialy i w kolumnie Sale wybierz w wierszu dotyczgcym oddziatu 1A sale o ko-
dzie 1 (jej opiekunem jest wychowawca klasy 1A).

P Wrdéc¢ na karte Przydzialy zaje¢ 1A i zobacz, jak teraz wygladajg preferencije sal.

3. Przypisz preferencje sal poszczegdlnym nauczycielom.
» Przejdz do gatezi Nauczyciele i w kolumnie Sale zobacz w wierszu dotyczagcym nauczyciela GG, ja-
kiej sali jest opiekunem (sala 3).
Przejdz na karte Przydzialy zwigzang z gatezig Nauczyciele/ GG.
Zwrd¢ uwage na sale przypisane poszczegdlnym przydziatom.
Zastanow sie, dlaczego dla przydziatéw oddziatu 1A jest przypisana inna sala niz pozostatym.

v v v Vv

Dopisz sale 3 do preferencji sal dla przydziatéw 1A — zauwaz, ze pojawit sie znacznik w kolumnie
Blokada sal.
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W wypadku, gdy réznym obiektom zwigzanym z przydziatem przypisano rézne sale, za najwazniejsze
uznawane sg przez program sale przypisane do przedmiotu, nastepnie do oddziatu, a w ostatniej kolejno-
$ci do nauczyciela.

4. Okresl preferencje salowe dla lekcji pozostatych przydziatéw. Skorzystaj z automatycznego tworzenia
preferencji salowych.

Jesli chcesz przypisywac sale na karcie Przydziaty, wypetniajagc kolumne Sale korzystaj czesto
z mechanizmu kopiowania (CTRL+C) i wklejania (CTRL+V) zawartosci jednej komdrki do drugie;j.

Im mniej ciasna jest szkota, tym rzadziej musimy przypisywac lekcjom zbiér sal ogélnodostepnych.
Nalezy pamietac, ze w wypadku czestego korzystania ze zbioru sal ogdélnodostepnych, najintensywniej
wykorzystywane bedg te, ktére umieszczone sg na poczatku listy sal.

Cwiczenie 9. Tworzenie przydziatdw réwnoczesnych

Uktadajac plan lekcji, trzeba czasami zagwarantowaé jednoczesnos¢ odbywania lekcji prowadzonych
przez réznych nauczycieli. Do spetniania takich wymagan stuzy specjalny mechanizm definiowania i ob-
stugi przydziatow réwnoczesnych.

Umieszczenie w planie jednej z lekcji wchodzacych w sktad takich rGwnoczesnych przydziatéw powoduje
umieszczenie w tym samym terminie odpowiednich lekcji wszystkich potgczonych przydziatéw (zaréwno
podczas recznego jak i automatycznego uktadania planu).

W grupy przydziatdw réwnoczesnych tgczone mogg byé jedynie przydziaty, ktédre majg opisany uktad
blokéw (pole w kolumnie Bloki przydziatu nie moze by¢ puste). Réwnoczesne mogg by¢ cate przydziaty
lub wybrana liczba lekcji przydziatu. Warunkiem tgczenia przydziatow jest taki sam opis ich poczatko-
wych blokdw.

1. Utworz przydziaty rGwnoczesne z zajec¢ z wychowawca we wszystkich klasach pierwszych i drugich.
» Przejdz do przydziatow przedmiotu GDDW (Godziny do dyspozycji wychowawcy).
» Sprawdz, czy w wierszach dotyczacych klas pierwszych i drugich sg wpisy w kolumnie Bloki.

» Podswietl zajecia w oddziale 1A, wywotaj menu kontekstowe i wybierz polecenie Przydziaty rowno-
czesne.

¥ GDDW Godziny do dyspozycji wychowawcy

fizyka (Fizyka z astror| « = . . e
. N Praydziaky ]W’arunkl uk}'adanla] \Wasc:lwosc:l]
chemia (Chemia)
tech.inf (Technologia i Mauczyciel | Oddz...| Grupa | Go... | Bloki | 5. |B... | W, | W,
PO (Przysposobienie ¢ GG W Fmarr s
WF (Wychowanie fizy Kr 24
GDDW (Godziny do dy PM 34 | i Parametry wyswietlania
fakultet (Zajgcia fakulti NN 1B
- L Sale 4
religia (Religia) WK 2B ) o
kuttura (Wiedza o kultu AL 3B Zbiory obiektdw
przedsieh. (Podstawy AN ac Przedmioty 4
dyrektor (Znizka - dyre KK ac QOddziaty 4
+ Oddziaty Nauczyciele 4
+- Nauczyciele Lekcje
Lekcje Zajecia miedzyoddziatowe  #
+- Zajecia mledzyfuudzmhwu Miejeca dyzurowania »
+- Migjzca dyZurow -

» W oknie Przydziaty rownoczesne, w polu Przedmiot wybierz GDDW, tak by w prawej czesci okna (po-
zostate przydziaty) byty widoczne tylko przydziaty zaje¢ GDDW.

» Podswietlaj kolejno godziny, ktdre chcesz spigé, i uzywajac ikony 4= przenos$ je do lewej czedci
okna (przydziaty spiete) — beda to lekcje klas 1B, 2A, 2B i 2C.
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Przydzialy réwnoczesne Pz|
Przedmiat Mauczyciel Oddziak
Godziny 1 - I Kontroluj sale preferencyine |GDDW j |<wsz_l,lsc:_l,l> j |<wszystkie> j
preydziaty spicte pozostate praydzisky

Przedmiot | Mauczyciel Oddzizt Godziny | Frzedmiot | Mauczyciel | Oddziat Godziny |
GDDW GG 14 1 GDDW W 1
GDDW MM 1B 1 GDDW A 2C 1
GDDW Kr 24 1 GDDW P 3 1
ﬂ GDDW A 3B 1
J GDDW KK ac 1

—b

ik
hal

" 0K | xAnqui|

? Pomoc

Zatwierdz operacje, klikajac przycisk OK.

Zobacz na karcie Przydzialy, jak zostaty oznaczone przydziaty spiete do réwnoczesnego uktadania
i jaka informacja o nich wyswietlana jest w obszarze informacyjnym.

£ GDDW Godziny do dyspozycji wychowawcy
ﬂzykﬂ. (Fizyka .z‘astrur = Praydaiaty lWarunki ukkadania] \Was’ciwos’ci]
chemia (Chemia)
tech.inf (Technologia i Mauczy... | Oddziak | Gru.. God...| Bloki | Sale | Blo.. W W
PO (Przysposobienie ¢ &~ GG m 1 1 3
WF (Wychowanie fizy @ Kr 24 1 1 2
GOOW (Godziny do dy P (34 1 1 igz_n
fakultet (Zajgcia fakult & NN 1B 1 1 1
religia (Religia) @ WK 2B 1 1 4
kuttura (Wiedza o kultu A 3F 1 1 fiz
przedszieb. (Podstawy @ AM ac 1 1 3
dyrektor (Znizka - dyre KK ac 1 1 inf
+ Oddziaty .
< >
@ GDDW | 1A GG
@ GDDW |18 NN
@ GDDW | 2A Kr
@ GDDW |28 WK
@ GDDOW |2C AN
Cate: 0209 Dzielone: 0/54 taczone: 0/31 Ckienka: 0/0,00 ;17 Oddziafo

2. Potacz do réwnoczesnego uktadania grupy przydziatéw jezyka angielskiego i fizyki w klasie 1B.

4

v Vv Vv Vv Vv

Przywofaj przydziaty 1B.

Ustal w kolumnie Bloki, aby lekcje jezyka angielskiego i fizyki odbywaty sie w jednogodzinnych
blokach.

Zaznacz przydziat grupy pierwszej jezyka angielskiego i wywotaj okno Przydziaty rownoczesne.

W oknie Godziny ustal wielkos¢ 1.

W oknie Oddziat wybierz 1B.

Zepnij przydziat drugiej grupy fizyki i potwierdz OK.

Zaznacz przydziat grupy drugiej jezyka angielskiego i analogicznie jak poprzednio zepnij go
z pierwszg grupag fizyki.

W razie potrzeby mozna wigczy¢ opcje Kontroluj sale preferencyjne, dzieki czemu w prawej czesci okna nie
beda wyswietlane przydziaty wymagajace doktadnie tej samej sali, co przydziat wybrany po lewej stronie.
Mozna w ten sposéb uniknac¢ spinania lekcji, ktére muszg odbywac sie w tej samej sali (co uniemozliwia-
toby umieszczenie takich przydziatéw na planie).
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Cwiczenie 10. Roztgczanie potaczonych przydziatéw

1. Odtacz od spietych przydziatéw godziny do dyspozycji wychowawcy klas 1A i 1B.
P Przejdz na gatgz Przedmioty/ GDDW, na karte Przydziaty.

»  Wyswietl ponownie okno Przydziaty rownoczesne, podswietlajgc lekcje w 2A i korzystajgc ponownie
z menu kontekstowego.

P Zaznacz w czesci przydziaty spiete kolejno te, ktére chcesz wytgczyé, czyli klasy 1A i 1B.

» Kliknij przycisk | ~*|, aby roztgczy¢ przydziaty.

Mozesz roztgczy¢ jednym ruchem wszystkie spiete przydziaty, korzystajac z przycisku ﬂ

2. Odtacz jedng godzine zajeé pani Gruszczynskiej (GG) z fakultetu w klasach trzecich tak, by mogta je
odbywac w innym terminie niz pozostali nauczyciele bioracy w nich udziat.
Zajecia miedzyoddziatowe sg traktowane zwykle jako jedna catos¢. Umieszczajgc takie lekcje na pla-

nie, program rezerwuje ten sam termin w planach wszystkich oddziatéw i nauczycieli wchodzacych
w ich sktad.

W pewnych sytuacjach traktowanie lekcji zaje¢ miedzyoddziatowych jako catosci moze utrudniac
utozenie planu, np. wtedy, gdy nie ma mozliwosci znalezienie terminu, w ktérym wszyscy nauczycie-
le potaczeni zajeciami miedzyoddziatowymi sg dostepni. W takich wypadkach stosuje sie przeniesie-
nie zaje¢ wybranego nauczyciela z jego grupa ucznidw na inny termin. Rozwigzanie takie jest takze
konieczne wtedy, gdy jakiegos nauczyciela wtgczono do zaje¢ miedzyoddziatowych dwukrotnie.

P Przejdz do tabeli dostepnej z gatezi Zajecia miedzyoddziatowe/ f1 (Zajecia fakultatywne klas trzecich).
» Wywotaj okno Edytor zaje¢ miedzyoddziatowych. Mozesz to zrobi¢ w jeden z ponizszych sposobéw:
-z gbrnego paska menu wybrac polecenie Edycja/ Edycja zaje¢ miedzyoddziatowych,
- z menu podrecznego wybrac funkcje Edycja zaje¢ miedzyoddziatowych,

B 1 Lajecia fakultatywne klas trzecich

+- Sale

X o Mauczyciele Oddziaby Liczba go...
Zbiory cbisktow
; e, at, i ETNEETEEN 3
+ Przetl.mluty Edycja zajec miedzyoddziatowych
+- Oddziaty
+-Nauczyciele ::°; Parametry wyswietania
Lekcje
—|- Zajgcia miedzyoddziatowe Sale i’
w1 (WF dziewczat klas 1. Zhiory obiektdw
n1 (Jezyk niemiecki klas p Przedmioty 4
w2 (WF dziewczat 2b i 2( Oddziaty 4
w3 (WF chiopcdw 3B i 3C Nauczydiele 3
f1 (Zajecia fakultatywne k Lekcje
- Miejsca dyZurow Zajeda miedzyoddziatowe 4
Migjsca dyzurowania 4

- dwukrotnie klikng¢ wiersz z opisem zajeé¢ miedzyoddziatowych widoczny w przegladarce.
P W obszarze Godziny do rozdzielenia ustal kolejno:
- W kolumnie Uzyj wstaw znaczniki w wierszu nauczyciela GG i wszystkich oddziatéw, w oknie

Liczba godzin wybierz 1. Uzyj przycisku "| — w obszarze Godziny rozdzielone pojawi sie wiersz
opisujacy jednogodzinne zajecia nauczyciela GG z wszystkimi grupami uczniow.

- W kolumnie Uzyj wstaw znaczniki w wierszu nauczycieli At i NN oraz wszystkich oddziatéw,
w oknie Liczba godzin wybierz 1. Uzyj przycisku "| — pojawi sie wiersz opisujacy jednogodzin-
ne zajecia nauczycieli AL i NN z wszystkimi grupami uczniow.
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- W kolumnie UZyj pozostaw znaczniki we wszystkich wierszach, w oknie Liczba godzin pozo-

staw 2. Uzyj przycisku "’| — pojawi sie wiersz opisujacy dwugodzinne zajecia wszystkich nau-
czycieli i oddziatéw.

—Godzing do rozdzielenia —Godzing do rozdzislenia—————— —Godzing do rozdzielenia———————
Liczba godz.| Obiekty | Lzy Liczba godz.| Obiskky | Uzy Liczba godz.| Obiekty
3 GG [w] 2 GG [} 2 GG
3 ik [] 3 Ab 2 ak
3 MM [] 3 HH 2 MM
34 [v] 34 34
] [v] 3B v] 3B
ac v ac v] ac
Liczba godzin - [4 2 Liczba gadzin m Liczba godzin  [2 =
Przyciski *~ i *= stuzg do usuwania przydziatéw z obszaru Godziny rozdzielone, by mozna byto ponownie

edytowac zajecia miedzyoddziatowe w inny sposéb.

Temat 3. Ustalenie termindw pracy w szkole

Tworzenie szkieletu planu nalezy rozpocza¢ od ustalenia wtasciwych terminéw odbywania zajec przez
poszczegblne oddziaty, gdyz po pierwszym wczytaniu arkusza proponowane jest rOwnomierne rozmiesz-
czenie ich we wszystkich dniach pracy szkoty.

Po ustaleniu termindéw zaje¢ oddziatéw wprowadzamy blokady termindw, w ktérych nie s3 dostepni
wybrani nauczyciele lub sale. Nalezy uwaza¢, by nie dopuszczaé do sytuacji, kiedy dostepnych jest zbyt
mato wolnych terminéw nauczycieli.

W planach nauczycieli umieszczamy réwniez niebieskie znaki plus, wskazujagc w ten sposéb terminy,
w ktdrych — w miare mozliwosci — mechanizm uktadania automatycznego bedzie sie ,starat” umieszczac
lekcje.

Blokady mozemy umieszcza¢ takze w planach oddziatéw. Mechanizm ukfadania automatycznego nie
bedzie mdgt przeniesc terminu zaje¢ w miejsce blokady, co spowoduje niemoznos¢ utozenia w nim zad-
nej lekcji.

Cwiczenie 1. Ustalenie terminéw odbywania zaje¢ w poszczegdlnych oddziatach

1. Przywotaj uktad Dwa okna pionowo — na ekranie wyswietlg sie dwa okna:

2. W lewym oknie przywotaj karte Bilans sal (z gatezi Sale), w prawym oknie — przywotaj plan pierwsze-
go oddziatu na liscie tj. oddziatu 1A (mozesz to zrobié np. korzystajgc z pola wyboru | =
umieszczonego na pasku narzedzi).

W oknie z planem oddziatu 1A pojawi sie ,pusty” plan oddziatu, w ktérym gwiazdkami oznaczono
terminy, w ktérych moga odbywac sie lekcje. Program standardowo rozmiescit je rbwnomiernie we
wszystkich dniach tygodnia.
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Zielone tto oznacza termin wolny w oddziale i u nauczyciela, przy czym dla danego przydziatu wolna
jest tez sala zgodna z ustalonymi preferencjami.

# 1A 1A (=113
Plan l F'rz_l,ldziah,l] Grupy ] \Was’ciwos’ci]
Le.. [P Sr) Cz| Pt

1 |< |59 | | |G

LERCERTE R ]

LERCERTE R ]

LERCERTE R ]

LERLE AL

LERLEALERH]

LR AL

|~ @ || e e ra

9
10
1"
12

Bilans gwiazdek 0

Zmodyfikuj rozmieszczenie gwiazdek w planie oddziatu (np. przenies gwiazdke z désmej lekcji

w pigtek na 6sma lekcje we wtorek).

» Kliknij gwiazdke na dsmej lekcji w pigtek i nacisnij klawisz Delete (lub w menu Edycja wybierz po-
lecenie Usun).

» Kliknij w planie miejsce odpowiadajgce dsmej lekcji we wtorek i nacisnij klawisz * (lub z menu
Edycja wybierz polecenie Wstaw *).

W czasie wykonywania ¢wiczenia obserwuj, jak zmienia sie liczba wyswietlana na pasku na dole okna
(tzw. Bilans gwiazdek).

Polecenia Wstaw -, Wstaw *, Usun sg réwniez dostepne w menu kontekstowym, ktére wyswietla sie po
kliknieciu odpowiedniego miejsca planu prawym przyciskiem myszy.

Program na biezgco wylicza i wyswietla na pasku na dole okna (Bilans gwiazdek) réznice miedzy liczbg
gwiazdek umieszczonych w planie a teoretyczng minimalng liczbg gwiazdek niezbednych do jego utozenia
przez mechanizm ukfadania automatycznego.

Minimalna liczba gwiazdek niezbednych do utozenia planu obliczana jest przy zatozeniu, ze lekcje dzielo-
ne rozmieszczone sg w taki sposéb, ze nie wymaga to zwiekszania liczby termindw odbywania zajec.
Na przyktad, jesli oddziat podzielony jest na lekcjach WF na dwie grupy ucznidw i zajecia te mogg sie od-
bywac¢ w tych samych terminach (wykorzystujac te same gwiazdki w planie oddziatu), wéwczas bilans
gwiazdek na planie tego oddziatu powinien by¢ zerowy. Gdyby jednak lekcje te miaty odbywac sie w réz-
nych terminach, to do utozenia planu potrzebna by byta wieksza od minimalnej liczba gwiazdek (czyli Bi-
lans gwiazdek powinien by¢ wéwczas wiekszy od zera).

Ujemny bilans gwiazdek zawsze oznacza niemoznos¢ automatycznego utozenia planu, natomiast nadmiar
gwiazdek stwarza zagrozenie, ze w planie oddziatu pojawig sie okienka.

Cwiczenie 2. Wprowadzenie blokad terminédw w planach oddziatéw

Jesli z jakichkolwiek powoddéw oddziat nie moze odbywad zaje¢ w okreslonym terminie, to odpowiednie
miejsce w jego planie nalezy zablokowac¢. Wéweczas program na pewno nie umiesci tam lekcji.

Zatdimy, ze oddziat 3A nie moze miec zaje¢ na pierwszej lekcji w czwartek.

1.

W prawym oknie wyswietl plan oddziatu 3A. W lewym oknie, na karcie Bilans sal zaznacz opcje Bilans
wszystkich sal.
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2. Kliknij gwiazdke na pierwszej lekcji w czwartek i z menu Edycja wybierz polecenie Wstaw- (lub wpisz
minus z klawiatury) — wszystkie gwiazdki z czwartku zostang przesuniete o jedno pole w dét, nato-

miast na pierwszej lekcji w czwartek pojawi sie symbol IF oznaczajacy blokade terminu.
3. Zobacz, jak zmienit sie na tej lekcji bilans wszystkich sal.

4. Jesli jest to konieczne, wprowadz blokady niektérych terminéw pozostatych oddziatéw.
5. Zapisz efekty swojej pracy (np. klikajgc na pasku narzedzi ikone B ).

Gdyby$my nie zablokowali tego terminu, tylko przeniesli gwiazdke na inne miejsce, to automat i tak
mogtby utozy¢ zajecia na pierwszej lekcji w czwartek (o ile podczas uktadania planu dopuscimy automa-
tyczng zmiane poczatkowych terminéw pracy oddziatow).

Cwiczenie 3. Analiza poprawnoéci rozmieszczenia gwiazdek w planach
oddziatow

Aby oszacowa¢, czy poprawnie rozmiescilismy gwiazdki w planach oddziatéw, nalezy przeanalizowac
liczby na karcie Bilans sal dla opcji Bilans wszystkich sal oraz Bilans sal ogdlnodostepnych. Poniewaz zapo-
trzebowanie na sale zalezy rowniez od:

— liczby lekcji dzielonych (kazda para lekcji dzielonych wymaga dodatkowej sali),

- stopnia wykorzystania sal (niektore sale w szkole nie s3 w petni wykorzystywane, np. pracow-
nia informatyczna czy boisko),

powinnismy gwiazdki rozmiescic tak, aby zapewni¢ dla kazdego terminu pewien nadmiar sal w stosunku
do liczby lekcji. Zatem liczby odpowiadajace bilansom sal muszg by¢ dodatnie. Im bedg wieksze — tym
tatwiejsze bedzie utozenie planu. Jezeli pojawia sie liczby ujemne, to gwiazdki w niektérych oddziatach
nalezy przesung¢ na pozniejsze lekcje.

1. Obejrzyj liczby na karcie Bilans sal dla opcji Bilans wszystkich sal oraz Bilans sal ogéInodostepnych.
2. Jesli trzeba, zmodyfikuj rozktad gwiazdek wybranych oddziatdw tak, aby bilans sal byt dodatni.

3. Zapisz efekty swojej pracy.

Cwiczenie 4. Interpretacja elementéw pojawiajgcych sie w oknie z planem

1. Przywotaj plan dowolnego nauczyciela.

2. Zwrd¢ uwage na nastepujace elementy:
- kropki — oznaczajg terminy, w ktérych w szkole jest obecny przynajmniej jeden oddziat z listy
przydziatdw nauczyciela,
— zielone tta, ktdre oznaczaja, podobnie jak w wypadku oddziatu, wolne terminy u nauczyciela,
- liczbe Bilans terminéw, ktora wyswietla sie na pasku stanu okna — liczba ta jest réznicg pomie-
dzy liczbg kropek, a liczbg lekcji, ktore pozostaty do roztozenia.

Kropek nie mozna przestawiac, przesuwajg sie one tylko na skutek zmiany potozenia gwiazdek w oddzia-
fach, w ktérych uczy dany nauczyciel.

W planie nauczyciela mogg pojawiacé sie rowniez minusy E i plusy IF

Minusami (Wstaw -) blokujemy terminy, w ktérych nauczyciel jest niedostepny. Plusami (Wstaw +) moze-
my oznaczy¢ miejsca, w ktérych umieszczenie lekcji nauczyciela bytoby najbardziej wskazane.
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Ujemny bilans termindw oznacza, ze nauczyciel ma do przepracowania wiecej lekcji niz mozliwych termi-
néw. W takiej sytuacji nalezy zmieni¢ terminy pracy oddziatéw (przestawi¢ gwiazdki) lub usungé blokady
z planu nauczyciela.

Cwiczenie 5. Wprowadzanie blokad terminédw w planach nauczycieli

Zatézmy, ze nauczycielka przysposobienia obronnego (Emilia Kowalska — kod EK), ktéra ma tylko 13 go-
dzin tygodniowo i dopetnia etat w innej szkole, moze odbywac swoje lekcje tylko w poniedziatek, srode
i czwartek. Wprowadzimy odpowiednie blokady terminéw w jej planie.

1. Przywotaj plan nauczyciela o kodzie EK.

2. Zaznacz wszystkie komérki w kolumnach Wt i Pt (zaznacz kolumne Wt, nastepnie trzymajgc klawisz
Ctrl kliknij kazdg komérke kolumny Pt) i wybierz polecenie Wstaw - (z menu Edycja lub z menu kontek-
stowego) lub nacisnij minus na klawiaturze — w zaznaczonych komadrkach planu pojawig sie minusy.

3. Postepujac analogicznie, wprowadz blokady terminéw w planach pozostatych nauczycieli.

. EK Kowalska

Flan ]Przydzial'y] W'*as'c:iwos'ci] Dyz’ur_l,l]

Le... |Pnwit| Sr| Cz| Pt
1 |e .

L pa

00|~ & en

9
10
11
12

6/0/0/0/0 ¢ 6/6/0/ 000
¢/0/0/0/00/0 0000l

Bilans termindw 8

Cwiczenie 6. Umieszczanie wskazan terminéw odbywania zaje¢ w planach
nauczycieli

W planach niektérych nauczycieli oznaczymy miejsca, w ktérych odbywanie przez nich lekcji bytoby naj-
bardziej wskazane.

1. Przywotaj plan wybranego nauczyciela.

2. W wybranych miejscach planu wstaw plusy |F (z klawiatury, z menu Edycja lub z menu konteksto-
wego).

3. Postepujac analogicznie, wstaw plusy w planach innych wybranych nauczycieli.
4. Zapisz efekty swojej pracy.

Wstawienie znaku + nie gwarantuje, ze automat na pewno utozy tam lekcje. Jednakze program, bedzie
prébowat rozpocza¢ uktadanie zaje¢ od wskazanego w ten sposéb terminu.

Cwiczenie 7. Umieszczanie komentarzy w planie nauczyciela

Komentarze to dowolne teksty wpisane do komérek planu, ktére traktowane sg przez program jak blokady.
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W planie dyrektora i wicedyrektora szkoty wprowadzimy, np. w czwartek, komentarz, ze w tym dniu
odbywajg sie narady dyrektorow w organie prowadzgcym.

1. Przywotaj plan dyrektora Zbigniewa Bobera (kod ZB).
2. Zaznacz w jego planie wszystkie godziny w czwartek.
3. Wybierz z menu Edycja polecenie Wstaw komentarz lub nacisnij kombinacje klawiszy Ctr+K.

4. W oknie Blokada z komentarzem wpisz Narada dyrektoréw i potwierdz przyciskiem OK.

Blokada z komentarzem

Tret komentarza

|N arada dyrektordw

5. Zobacz jak wyswietla sie komentarz na planie - zwrd¢ uwage, ze jest on przekreslony dla odrdznienia
np. od nazw zajed.

Plan l Praydziaty | Wiasciwosci | Dyzury |
Le.. |Priwit| S Cz Pt
o | ¢ Narada dvrektoréw

-

0|~ || e Lo R

w

10
11
12

Bilans termindw 25

Komentarze mogg by¢ drukowane na planach (po zaznaczeniu odpowiedniego parametru w oknie wy-
drukéw). Oczywiscie na wydrukach nie sg przekreslone.

6. Postepujac analogicznie, wstaw odpowiednie komentarze do planu wicedyrektora szkoty Mariana
Wozniaka (kod MW).

Cwiczenie 8. Planowanie dyzuréw pedagoga

1. Wyswietl plan pedagoga Andrzeja Normana (kod AN). W planie nie ma kropek, poniewaz nie prowa-
dzi on zadnych zaje¢ lekcyjnych.

2. Zaznaczaj kolejno miejsca w planie, w ktérych pedagog powinien mie¢ dyzur, i wstawiaj komentarze
o tresci dyzur pedagoga.

Przygotowany w ten sposéb plan pracy pedagoga mozna wydrukowaé i umiesci¢ na drzwiach jego
gabinetu.

W ten sam sposdb mozemy przygotowac i wydrukowac godziny pracy bibliotekarza szkolnego.

Komentarze mozna rowniez stosowac do zapisywania w planie nauczycieli zaje¢ pozalekcyjnych, np. zajec¢
SKS lub godzin nauczania indywidualnego. W tym jednak przypadku nalezy pamietaé, zeby réwnoczesnie
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umiesci¢ komentarze na planie sal, w ktérych te zajecia bedg sie odbywaty, gdyz program nie zrobi tego
automatycznie, tak jak w przypadku ,,zwyktych” lekcji.

Cwiczenie 9. Wprowadzanie blokad terminéw w planach sal

1. Wyswietl plan sali, w ktérej chcesz wprowadzié blokady, np. sali gimnastycznej (kod sg).
2. Zaznacz termin, w ktérym sala jest niedostepna i wstaw blokade lub komentarz.

3. Zapisz efekty swojej pracy.

Cwiczenie 10. Planowanie zmianowosci pracy szkoty

Jesli w oknie Bilans sal pojawig sie liczby ujemne, oznacza to, ze terminy pracy niektérych oddziatéw
nalezy przesungé na pdzniejsze lekcje.
1. Weczytaj przyktadowy plik z planem lekcji.

» W menu Plik wybierz polecenie Otworz plik przyktadowy i wskaz plik Gotowy do pierwszego automatu -
jedna zmiana.pla.

P Zobacz, jakie czynnosci zwigzane z uktadaniem planu lekcji zostaty w pliku juz wykonane.

2. Sprawdz, czy prawidtowo rozmieszczono terminy pracy oddziatéw.
» Przywotaj uktad okien Dwa okna pionowo.
» W lewym przejdz na karte Bilans sal gatezi Sale.

» Wybierajgc odpowiednie opcje, sprawdz, jaki jest bilans wszystkich sal wolnych oraz bilans sal
ogdlnodostepnych.

3. Przenie$ na drugg zmiane terminy lekcji (gwiazdki) w planach klas drugich. Obserwuj, jak zmienia sie
bilans sal.

P W prawym oknie przywotaj plan oddziatu 2A.
P Rozmiesc gwiazdki w planie tak, aby oddziat codziennie rozpoczynat zajecia od piatej lekcji:
— zaznacz w planie oddziatu blok obejmujacy cztery pierwsze gwiazdki w kazdym dniu,

- wywotaj funkcje Edycja/ Wstaw- — na pierwszych czterech lekcjach pojawig sie blokady, nato-
miast wszystkie gwiazdki przesung sie cztery wiersze nizej.
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Flan l F'rzydziahl] Grupy ] Wras'ciwos'ci] Flan l F'rzydziahl] Grupy ] Wras'ciwos'ci]

Le.. |Pnwt S Cz| Pt Le.. |Pnwt S Cz| Pt

1 EICIEIES 1 Eé @@ @

2 RACALACAL : [eleee®

¢ RALACALALA R 08000

Pl (% % % % | dleleleele

5 | |@ |3 || 5 | |@ |3 ||

6 |G| ||| 6 |52 |52 ||| D

7 CEALERE] L CEAEE AR

8 B | |@ @

9 9 |&¢ | |%0 | (<R

10 10 |0 | Q2 |G (SR

1 11 CERLERE]

12 12

13 13

14 14

GG jpolski -2 3* { GG jpolski ) - GG jpolski -2 3* { GG jpolski ) -

3* { PM jangielski 1/2 ) | 3* ( ZD jangielski 2/2 ) 3* { PM jangielski 1/2 ) | 3* ( ZD jangielski 2/2 )

2* { PM jniemiecki 1/2 ) | 2* ( PM jniemiecki 2/2 ) 2* { PM jniemiecki 1/2 ) | 2* ( PM jniemiecki 2/2 )

4* [ KK matematyka ) Ko kuftura 4* [ KK matematyka ) Ko kuftura

2* { Kr historia } 2% [ At fizyka ) 2* { Kr historia } 2% [ At fizyka )

2* { AN chemia } 2* { AN biclogia ) - 2* { AN chemia } 2* { AN biclogia ) -
Bilans gwiazdek 0 Bilans gwiazdek 0

4. Postepujac analogicznie, przenie$ na drugg zmiane terminy lekcji pozostatych klas, tj. 2B i 2C.

W ¢éwiczeniu skorzystalismy z mechanizmu automatycznego przemieszczania gwiazdek, ktory blokujgc
wskazane terminy réwnoczesnie przesuwa gwiazdki na pdzniejsze godziny. Mechanizm ten jest standar-
dowo w programie uaktywniony, ale mozna go wytgczy¢ po wywotaniu z menu funkcji Opcje i odznacze-
niu parametru Przemieszczanie gwiazdek.

Opcje 3

v Autozapiz 15 =2 min
v Przemieszczanie guiazdek

v *wiygwietlanie okienek szczegétowego opisu

\/ QK x Anulu | ? Pomoc |

5. Zakoricz prace z plikiem i wré¢ do prac nad planem lekcji, ktéry zaczates uktada¢ od poczatku (plik Ar-
kusz przyktadowego liceum ogolnoksztatcacego.pla).

b Otworz plik Arkusz przyktadowego liceum ogélnoksztatcacego.pla zapisany w folderze Moje dokumenty\
Plany lekc;ji.

» Na pytanie programu, czy majg by¢ zapisane zmiany w pliku Gotowy do pierwszego automatu - jedna
zmiana.pla, daj odpowiedz przeczaca.

Temat 4. Reczne ukfadanie lekcji o szczegdlnym znaczeniu

Zanim uruchomimy mechanizm automatycznego uktadania planu, musimy umiesci¢ w planie recznie
wszystkie te lekcje, ktére muszg sie odbywaé w $cisle okreslonych terminach, na ktdre nie mamy wptywu
(przyktadowo, mogg to by¢ zajecia ha wynajmowanym przez szkote basenie) oraz te, ktérych termin
odbywania wynika ze szczegélnych uwarunkowan szkoty (np. w niektérych szkotach wszystkie godziny
wychowawcze odbywajg sie na pierwszej lekcji w poniedziatek). Warto réwniez recznie umiesci¢ w pla-
nie te lekcje, ktérych automat nie bedzie potrafit utozy¢ lub o ktérych wiadomo, ze sprawig ktopot.
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Przyktady lekcji, ktérych nie potrafi roztozy¢ automat i ktére nalezy utozy¢ recznie przed jego urucho-
mieniem:

e bloki lekcji dzielonych majacych rézne rozmiary — na przyktad dwugodzinny blok informatyki mo-
ze potaczyé tylko z innym dwugodzinnym blokiem, ale nigdy nie potgczy bloku dwugodzinnego
z dwoma blokami jednogodzinnymi.

® zajecia miedzyoddziatowe grup, w ktérych sktad wchodzg tylko niektdrzy uczniowie oddziatéw, sg
rozmieszczane zawsze na pierwszej lub ostatniej lekcji w dniu.
Na przyktad zajecia typu ,,WF dziewczat klas pierwszych” zostang przez automat utozone zawsze
na skrajnych lekcjach, natomiast zajecia powstate z pofaczenia wszystkich uczniow klas pierw-
szych (np. jezyki do wyboru) mogg zostac roztozone w $rodku dnia.

Cwiczenie 1. Ukfadanie lekgji, ktére musza odby¢ sie w okreslonym terminie

Zaplanujemy wszystkim oddziatom na pierwszej lekcji w poniedziatek godzine wychowawcza.

1.

2.

Woybierz uktad okien Jedno okno.
Wyswietl plan pierwszego oddziatu na liscie — 1A.

Chwy¢ w zasobniku przydziat godziny wychowawczej (opis GG GDDW) i przenie$ go we wtasciwe miej-
sce planu (na pierwszg lekcje w poniedziatek).

Kliknij wstawiong lekcje prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Zablokuj (mozesz zastosowad
rowniez skrét klawiszowy Shift+insert).

Lekcje mozesz w kazdej chwili odblokowac¢ przez ponowne wywotanie funkcji Zabloku;.

Postepujac analogicznie, umies¢ godzine wychowawczg w planach pozostatych oddziatéw — lekcje,
ktdre zablokujesz, nie bedg przemieszczane przez mechanizm uktadania automatycznego.

Jesli wczesniej zastosujesz mechanizm spinania i wskazesz jako przydziaty rownoczesne wszystkie godziny
zaje¢ z wychowawcy (GDDW), to wtozenie jednej lekcji do planu i jej zablokowanie bedzie jednoznaczne
z zablokowaniem automatycznie wszystkich pozostatych.

Cwiczenie 2. Ukfadanie zaje¢ miedzyoddziatowych

Umiescimy w planach oddziatéw 1A i 1B dwugodzinny blok zaje¢ miedzyoddziatowych z jezyka niemiec-
kiego.

1.

2.

Wybierz uktad okien Trzy plany.

W jednym z nich przejdz na karte Przydziaty oddziatu 1A i w kolumnie Blok, w wierszu zaje¢ miedzyod-

dziatowych z jezyka niemieckiego (zajecia te oznaczone sg ikona IT) wstaw liczbe 2.

Zobacz w obszarze informacyjny na dole okna, jaki inny oddziat oraz jacy nauczyciele biorg udziat
w tych zajeciach miedzyoddziatowych (1B oraz PM i ZD).

Wyswietl plany tych nauczycieli w pozostatych dwdch oknach, przeciggajac np. ich kody z obszaru in-
formacyjnego.

Ogladajac wszystkie plany obiektdw zwigzanych w zajecia n1, wybierz najodpowiedniejszy termin dla
odbycia dwugodzinnego bloku tych zaje¢.
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Zielone miejsce w planie (’T, ’:) oznacza, ze w takim miejscu mozliwe jest umieszczenie lekcji wyrdz-
nionej w zasobniku (czyli istnieje wolny termin w oddziale, u nauczyciela i w odpowiedniej sali).

Miejsce w zielono-biatg krate (’T, IF) oznacza, ze w takim miejscu mozliwe jest reczne umieszczenie
lekcji wyrdznionej w zasobniku, ale konieczne jest ztamanie jednego lub wielu warunkéw uktadania au-
tomatycznego (czyli istnieje wolny termin w oddziale, u nauczyciela i w odpowiedniej sali, ale warunki
uktadania automatycznego uniemozliwiajg umieszczenie lekcji w tym miejscul).

Z6tte miejsce w planie (’T, ’j) oznacza, ze w takim miejscu mozliwe bytoby umieszczenie lekcji wyroz-
nionej w zasobniku, gdyby byfa wolna odpowiednia sala (czyli istnieje wolny termin w oddziale i u nau-
czyciela, ale nie ma miejsca w odpowiedniej, zgodnej z okreslonymi preferencjami, sali).

6. W dowolnym oknie chwy¢ w zasobniku przydziat dwugodzinnego bloku jezyka niemieckiego
(n1 j.niemiecki-2) i przenies go w wybrane miejsce planu — lekcja ta pojawi sie w tym samym miejscu
we wszystkich planach.

7. Zwrdéé uwage na sam doét gtdwnego okna programu — pasek stanu — znajdujg sie tam informacje two-
rzace statystyke planu:

- liczby utozonych i wszystkich lekcji catych, dzielonych oraz tgczonych,

— suma liczb okienek u wszystkich nauczycieli i srednia liczba okienek przypadajgcych na jedne-
go nauczyciela,

— liczba nauczycieli, oddziatow, wszystkich sal oraz sal ogdélnodostepnych,
— liczba dyzurédw obsadzonych i liczba wszystkich dyzurdow.

[
|Cah3: of209 |Dzielone: 054 |chzone: 0r31 | Ckienka: 0/0,00 | Mauczywcieli: 17 Oddzistéw:d Sal:ila |Dyz’ury: ufii} |

Cwiczenie 3. Umieszczanie lekcji, ktére utatwig automatowi uktadanie planu

W szkofach wielozmianowych niektdrzy nauczyciele muszg prowadzié¢ zajecia i na pierwszej i drugiej
zmianie (na przyktad polonisci), inni — uczg tylko na pierwszej lub drugiej zmianie. Dobrze jest wtedy
w planie nauczyciela umiesci¢ jedng lekcje w miejscu dla niego najbardziej odpowiednim. Lekcja taka
bedzie punktem poczgtkowym, wokdt ktérego bedzie narastat plan danego nauczyciela.

Zawsze mozesz wycofac¢ sie z ostatniej wykonanej operacji, korzystajac z funkcji Edycja/ Cofnij, klikajac

przycisk ) na pasku narzedzi lub stosujac skrét klawiszowy Ctr+Z.

Cwiczenie 4. Zapisywanie szkieletu planu pod nowg nazwa

1. W menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako — wyswietli sie okno Zapisywanie jako.

2. W polu Zapisz w zostanie zaproponowany automatycznie folder Moje dokumenty\ Plany lekcji.

3. W polu Nazwa pliku wpisz nowg nazwe, np. Kurs — szkielet planu.

4. Kliknij przycisk Zapisz — zmieniona nazwa pojawi sie ha gérnym pasku gtéwnego okna programu.

Im wiecej czasu poswiecimy na przygotowanie porzadnego szkieletu planu, im bedzie on lepiej przemy-
slany, tym lepsze efekty uzyskamy po wigczeniu automatu.

W trakcie uktadania planu lekcji warto czesto zapisywac kolejne efekty swojej pracy pod réznymi nazwa-
mi. Powstang w ten sposdb rdézne zbiory danych, do ktérych mozna bedzie wracac.

'_’. VULCAN  OPTIVUM
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Niezaleznie od nas program zapisuje co 15 minut efekty naszej pracy w pliku o nazwie poszerzonej o sto-
wo autozapis (np. autozapis_Przyktad arkusza.pla), w tym samym folderze co nasz plik oryginalny. Czestotli-
wos¢ tworzenia autozapisow mozna zmieni¢ korzystajac z funkcji menu Opcje. W oknie tym mozna
réwniez zupetnie wytaczy€ ich tworzenie.

W oknie Opcje mozna wiaczy¢ takze tworzenie dodatkowej kopii pliku przy kazdym jego zapisie — powsta-
ja wowczas pliki zawierajgce jego dotychczasowag wersje, zapisywane pod nazwg uzupetniong o date
i godzine jej ostatniego zapisania (np. Kurs — szkielet planu_2007-01-23_14-02-38.pla).

Opcje 3

v Autozapis 15 EI: miry

¥ Praemieszczanie guiazdek

v widwietlanie okiensk szczegdbowego opisu

" 0K | X Anul | ? Pomoc
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Automatyczne uktadanie planu

Prawie wszystkie dotychczasowe dziatania miaty na celu przygotowanie srodowiska pracy dla automatu.
W kolejnym etapie bedziemy wielokrotnie uruchamiali automaty programu.

Aby dalsza cze$é zajec przebiegata podobnie dla wszystkich uczestnikéw kursu, wczytamy plik, ktéry
zawiera gotowy szkielet planu.

Temat 1. Parametry automatu

Cwiczenie 1. Ustalenie parametréw globalnych

Przed uruchomieniem automatu ustalamy jeszcze parametry jego dziatania. Rozpoczynamy najczesciej
od parametréw globalnych. Pamietajmy przy tym, ze czesto lepsze efekty daje kilkukrotne uruchamianie
automatu przy coraz fatwiejszych warunkach, niz uruchomienie go tylko raz przy warunkach stosunkowo
prostych.

1. W menu Plik wybierz polecenie Otworz plik przyktadowy/ Gotowy do pierwszego automatu - jedna zmia-
na.pla

2. W menu Automat wybierz polecenie Parametry ogbine — wyswietli sie okno Parametry ogélne automatu.
Zwré¢ uwage, jakie parametry pracy automatu mozna w oknie tym okreslié.

Zapoznaj sie z ich opisem i znaczeniem w pomocy elektronicznej — w tym celu kliknij umieszczony

w tym oknie przycisk M.

3. Zobacz, jakie warunki mozna ustali¢ w prawej czesci okna, w obszarze Przedmioty:

- Maksymalna liczba przedmiotéw tatwych w dniu — dotyczy przedmiotéw, ktére w konkretnym od-
dziale zostaty okreslone jako tatwe. Ustalajgc maksymalng liczbe przedmiotéw fatwych w dniu
na 2, mozemy zapobiegad sytuacji, w ktorej w jednym dniu w planie oddziatu znajda sie lekcje
wychowania fizycznego, plastyki oraz godzina wychowawcza.

- Maksymalna liczba przedmiotow trudnych w dniu — pozwala analogicznie zapobiec sytuacji, kiedy
to jednego dnia w planie oddziatu zajdzie sie zbyt duzo zaje¢ oznaczonych jako trudne.

- Dopuszczaj 2 godzinny (3 godzinny) przedmiot w kolejnych dniach — lekcje dwugodzinnego (trzygo-
dzinnego) przydziatu nie bedg umieszczanie w kolejnych dniach tygodnia.

- Dopuszczaj 4 godzinny przedmiot w dwoch dniach — lekcje czterogodzinnego przydziatu nie beda
umieszczone po dwie w dwdch kolejnych dniach tygodnia.

— Dopuszczaj cate i dzielone w dniu — program nie utozy tego samego dnia lekcji tego samego
przedmiotu z catym oddziatem i grupg uczniéw tego oddziatu.

4. Sprawdz, jakie inne warunki dotyczace planéw oddziatéw mozna ustali¢ w oknie:
- w obszarze Plany Oddziatéw — Nie dopuszczaj wielokrotnego zdwojenia lekcji w dniu,
- w obszarze Maksymalna liczba przej$¢ miedzy budynkamiw dniu.

5. Ustaw parametry automatu tak jak na rysunku ponizej i kliknij przycisk OK.
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Parametry ogélne automatu

Plan nauczpciela

Maksymalna liczba godzin w dniu 3 EI:
Maksymalna liczba okienek w dniu 1 EI:
Maksymalna liczba ckienek w tygodniu |2 3:

[iopuszcza) zamiany termindw w oddziatach
™ poczatkowych v koficowych

Réwnamigmose godzin -~ |2 =
Flany oddziskdw

I Mie dopuszczaj wiglokrotnean zdwojenia lekcji w dniu:
{+ i

v Optymalizacja sal Gebokodt zamian |3 3:

Przedmiaty
Makzymalna liczba przedmictdw B ry
Fatwypch w dniu x

Makzymalna liczba przedmictdw B ry
trudngch wodniu =

Dopuszczaj:
I Z-godzinny przedmiat w kalejrpch dniach

Iv 3-godzinny przedmiot w kolejrych dniach
Iv 4-godzinny przedmict w dwdch dniach
[ cate i dzielone w dniu

Makzymalna liczba przej#é miedzy budynkami w dniu

nauczyciel o -2 oddziab |0 EI:

" OK | X o |

Cwiczenie 2. Okreslenie parametréow indywidualnych nauczycieli

1. Przejdz na karte Lista dostepng z gatezi Nauczyciele.

2. Obejrzyj, jakie parametry indywidualne mozesz okresli¢ w odniesieniu do kazdego nauczyciela

z osobna.

W razie watpliwosci mozesz skorzystac z pomocy elektronicznej wywotanej klawiszem F1.

Parametry indywidualne nalezy okresli¢ tylko tym nauczycielom, ktérych plany wymagaja specjalnego po-
traktowania. W odniesieniu do nauczycieli, ktérym nie okreslono parametréw indywidualnych, przyjmo-
wane sg wartosci odpowiednich parametréw globalnych.

Cwiczenie 3. Ustalenie warunkdw uktadania przedmiotu

Nadamy zajeciom jezyka polskiego, matematyki, fizyki i chemii status przedmiotu trudnego oraz zaje-
ciom GDDW (godzina do dyspozycji wychowawcy), WF-u, religii i kultury status zajec¢ tatwych.

1. Przejdz na karte Warunki uktadania dostepna z gatezi Przedmioty.

2. Wstaw dla jezyka polskiego warunek Przedmiot nalezy do trudnych.

v v Vv Vv Vv

Kliknij na pasku narzedziowym ikone > (Dodaj).

W oknie Edytor warunkéw uktadania przedmiotu, w polu Przedmiot wybierz z listy j.polski.
w polu Typ wybierz warunek przedmiot nalezy do trudnych.

W polu Oddziaty pozostaw wybrany parametr <Wszystkie oddziaty>.

Potwierdz ustawienia przyciskiem OK.

3. Postepujac analogicznie, wskaz matematyke, fizyke i chemie jako przedmioty trudne.

Zwrdé uwage, ze zamiast z ikony na pasku narzedziowym, mozesz korzysta¢ z menu kontekstowego
wywotywanego prawym przyciskiem myszy.
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Edytor warunkéw uktadania przedmiotu @

Przedmiot:  |i.polski [Jgzyk polski] =]

W arnek:

Typ

Farametry

Oddziahy

v dkbyany

najpdZniejzza dopuszczalna lekcja oddzisbu ~
Komentarz hajpdzniejzza dopuszczalna lekcja w dniu

najwezesniejzza dopuszczalna lek cja oddzishu
najrczeinisisza dopuszczalna lekcja w driu
-przedmiot nalezy do trudnych

przedmiot nalezy do batwych

zakazane przedmioty po | e

zakazane przedmiaty przed

zakazane przedmioty w by samymn dniu v

\/ ok | x Anulug | ? Pomoc |

Karta Warunki uktadania dostepna jest rowniez z gatezi Przedmioty/ [nazwa przedmiotu]. Dodawane przy jej
pomocy warunki dotyczg juz tylko tego wybranego przedmiotu.

4. Okresl zajecia GDDW jako przedmiot tatwy.

4
4
4
4

Kliknij ikone - (Dodaj).
W oknie Edytor warunkéw uktadania przedmiotu w polu Przedmiot wybierz z listy zajecia GDDW.

W polu Typ wybierz warunek: przedmiot nalezy do tatwych.

Pozostaw w polu Oddziaty parametr <wszystkie oddzialy> i potwierdz ustalenia przyciskiem OK.

5. Postepujgc analogicznie, wskaz jako tatwe przedmioty WF, religie i kulture.

Jesli dodasz zbedny warunek, to mozesz usunaé go podswietlajac i korzystajac z ikony ‘= (Usur).

Aby poprawic¢ btednie wprowadzony warunek mozesz skorzysta¢ z polecenia Edycja warunku uktadania
przedmiotu , dostepnego z menu kontekstowego lub klikng¢ dwukrotnie w poprawiany warunek na liscie.

6. Zapoznaj sie z innymi warunkami uktadania automatycznego ustalanymi dla kazdego przedmiotu
osobno.

Dostepne sg jeszcze nastepujace typy warunkow:

Najpozniejsza dopuszczalna lekcja oddziatu — parametrami warunku sg: numer lekcji oraz procent
lekcji przydziatu, ktére muszg go spetnia¢. 100% oznacza, ze wszystkie lekcje przedmiotu mu-
szg odbywac sie nie pdzniej niz na wskazanej lekcji oddziatu.

Najpozniejsza dopuszczalna lekcja w dniu — warunek dziata analogicznie jak omdéwiony powyzej,
z tym, ze lekcje liczone s3 od pierwszej godziny, od ktérej rozpoczyna sie praca w szkole, a nie
od pierwszej lekcji oddziatu.

Najwczes$niejsza dopuszczalna lekcja - oddziatu lub w dniu — warunki analogiczne do oméwionych
powyzej, z tym, ze odnoszg sie do lekcji najwczesniejszych.

Zakazane przedmioty po, zakazane przedmioty przed — pozwalajg zabroni¢ uktadania lekcji konkret-
nych przydziatéw bezposrednio po sobie. Parametrem tych warunku jest przedmiot.

Zakazane przedmioty w tym samym dniu — wymusza, by lekcje pewnych przedmiotédw nigdy nie
odbywaty sie w tym samym dniu,

Lekcja ,skrajna” — wymusza, by lekcje pewnych przedmiotéw (tj. np. lekcje religii, w ktérych
nie uczestniczg wszyscy uczniowie oddziatu) uktadane byty tylko na skraju planu oddziatu.

Konstruujac tego typu warunki, nalezy zawsze uswiadamiac sobie, ze wielu zyczen dotyczacych planu lek-
cji po prostu spetnié sie nie da. Nalezy zatem unikac zbyt rygorystycznych warunkow.
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W praktyce mozna np. niektére z warunkéw nieco ostabié, podajac np. nizszy procent ich spetniania niz
100 (pole Procent).

Mozna réwniez ostabi¢ warunki wskazujac tylko niektére oddziaty w szkole, dla ktérych miatyby one ob-
owigzywac (pole Oddziaty).

Edytor warunkéw uktadania przedmiotu PZ|
Przedmiat: |matematyka [Matematyka) ﬂ
W arnek:
Typ |naip62’nieisza dopuszczalna lekoja oddziatu j v Aktyary
Komentarz |
Parametry
Dddeiaty  |14.1B.34.38.3C =] J
Mumer lekcji: |6 1 Procent: |50 -3
J QK x Anulu | ? Pomoc |

Zapoznaj sie z mechanizmem aktywowania i dezaktywowania warunkdéw uktadania poszczegdlnych
przedmiotow.

Nowo zdefiniowany warunek domyslnie jest warunkiem aktywnym, co uwidacznia znacznik w polu
Aktywny.
» Kliknij pole Aktywny w wierszu wybranego warunku - mimo ze warunek zostat zdefiniowany, nie

bedzie brany pod uwage przez mechanizm automatycznego uktadania planu. Pozwala to unikngé
Zzmudnego usuwania i ponownego wstawiania warunkéw uktadania.

» Kliknij ponownie pole Aktywny - warunek zostaje wtgczony.

Klikniecie nagtéwka kolumny Aktywny na karcie Warunki uktadania spowoduje jednoczesne wiaczenie lub
wytgczenie wszystkich warunkéw wyswietlonych na tej karcie.

& Przedmioty
> Sa!e o Lista  ‘warunki ukbadania
Zbiory cbiektow
+]- Przedmioty Przedrmiat Warlnek Oddziaky Parametry | Kome... Akbyarny
+} Oddziaty j-poleki przedmiot nalezy do trudnych |<Wszystkie oddziaty=| v
+-Nauczyciele matematyka najpozniejzza dopuszczalna lek 14 18,34 38,30 Lekcja & (50%) v
Lekcje matematyka przedmiot naleZy do trudnych | <Wszystkie oddziaty= v
+- Zajgcia migdzyoddziatowe fizyka przedmiot nalezy do trudnych |<Wszystkie oddziaty=| v
Wigjsca dyzurdw chemia przedmiot nalezy do trudnych | <Wszystkie oddziaty= v
WF przedmiot nalezy do fatwych | <Wszystkie oddziaty:=| v
GODDW przedmiot nalezy do fatwych | <Wszystkie oddziaty:=| v
lekcja "skrajna” 14,18,3C,38,34
kultura przedmiot nalezy do fatwych | <Wszystkie oddziaty:=| v
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Temat 2. Fazy uktadania automatycznego

Cwiczenie 1. Wstepna analiza ukfadalnosci planu

1. Woeczytaj raz jeszcze plik przyktadowy Gotowy do pierwszego automatu - jedna zmiana.

Jesli program zapyta o zapisanie zmian — odpowiedz przeczaco.

2. W menu Automat wybierz polecenie Analiza uktadalno$ci — nastgpi sprawdzenie podstawowych wa-
runkéw uktadalnosci planu i w oknie wyswietli sie odpowiedni komunikat.

3. Kliknij przycisk Zamknij.

Jesli w oknie Analiza uktadalnosci wyswietla sie komunikat: Nie znaleziono oczywistych sprzecznosci unie-
mozliwiajgcych prawidfowe utozenie planu, mozesz przystgpi¢ do automatycznego uktadania wybranych
lekcji. Jesli tres¢ komunikatu jest inna —wrd¢ do szkieletu planu i popraw go.

Cwiczenie 2. Ukfadanie wybranych lekg;ji

1. Obejrzyj przygotowany szkielet planu.
P Przywotaj uktad Jedno okno.
P Przejdz na karte Przydzialy pierwszego nauczyciela na liscie.
P  Wyswietlaj przydziaty kolejnych nauczycieli (np. stosujgc klawisze Page Up i Page Down) i spraw-
dzaj w kolumnie Wybierz, ktore lekcje zostaty wybrane (przez zaznaczenie) do wczesniejszego

uktadania.
Zastanow sie, dlaczego te przydziaty zostaty wybrane do pierwszego uktadania

P Przejdz na karte Plan i sprawdz, czy jakies zajecia zostaty juz utozone.

Do wczesniejszego uktadania wybieramy te lekcje, ktére sg najtrudniejsze do utozenia (najczesciej sg to
lekcje dzielone, zajecia miedzyoddziatowe, a takze inne z nimi powigzane).

W naszym wypadku wybrane zostaty wszystkie lekcje dzielone i miedzyoddziatowe oraz, by nie tworzyc
im zbednych okienek, lekcje cate tych nauczycieli, ktorzy prowadzg lekcje dzielone i miedzyoddziatowe.

2. W menu Automat wybierz polecenie Uktadaj/ Wybrane (mozesz réwniez skorzystaé z ikony na pasku

narzedzi 0= 1ub ze skrétu klawiszowego F7) — mechanizm ukfadania automatycznego zostanie uru-
chomiony.

Automat dla przydziatow wybranych

Utozono 9.52%
(T[]

Czas: 00:00:00

W trakcie pracy automatu, w dolnej czesci gtéwnego okna programu na pasku stanu, pojawiajg sie
informacje o postepach pracy automatu — tzn. o liczbie utozonych w danej chwili lekcji catych, dzie-
lonych, tgczonych i tworzonych okienkach.

3. Po zakonczeniu pracy automatu sprawdz na pasku stanu, czy wszystkie lekcje dzielone i faczone zo-
staty utozone.

4. Obejrzyj plany tych obiektow, ktorych przydziaty byty uktadane.
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5.

Cwiczenie 3.

1.

Jesli nie wszystkie wybrane lekcje zostaty umieszczone w planie, to zmien parametry automatu na

tagodniejsze i uruchom go ponownie. Mozesz rowniez wstawié je do planu recznie, tamigc niektoére
warunki.

Uktadanie catego planu

W menu Automat wybierz polecenie Uktadaj/ Cato$é (mozesz rowniez skorzystac z ikony na pasku na-
rzedzi E 1ub ze skrétu klawiszowego F9).

Sprawdz na pasku stanu, ile lekcji utozyt automat.

Odszukaj w planach oddziatéw (lub nauczycieli) lekcje, ktére nie zostaty utozone (znajduja sie one
w zasobnikach) i zastandw sie, dlaczego automat ich nie utozyt.

Cwiczenie 4. Ukfadanie planu przy zmienionych parametrach globalnych

1.

Cofnij efekt dziatania funkcji Automat/ Cato$¢ oraz funkcji Automat/ Wybrane, klikajagc dwukrotnie na

pasku narzedzi ikone I
W menu Automat wybierz polecenie Parametry ogoine.

W oknie Parametry ogblne automatu ustaw parametry jak na rysunku i kliknij przycisk OK.

Parametry ogélne automatu

Plan nauczyciela
Makzymalna liczba godzin w dniu 3 EI:
Makzymalna liczba okienek w dniu 2 3:
Makzymalna liczba ckienek w tpgodniu |4 3:

Dopuzzczaj zamiany termindw w oddziatach

¥ poczatkowych v koficowych

2 =

Ridwnomierno#é godzin

X
Przedmioty

Makzymalna liczba przedmictdw 2 ry
tatwpch v dniu =

M akzymalna liczba przedmiotdw Z ry
trudnpch w dniu =

Dopuszczaj
™ 2-godzinny przedmiot w kolejrpch dniach

Iv 3-godzinny przedmiat w kolejnpch dniach
Iv 4-godzinny przedmict w dwdch dniach

[ cate i dzielane w dniu

Plany oddziskdw Maksymalna liczba przejse migdzy budpnkami w dniu
I Nie dopuszczal wielokrotnego zdwajenia lekeji w dniu

...... (_\_ r\- nauczyciel ’G Ddd2|a}’ ’@
Iv Optymalizacja sal Glebokosd zamian |3 jl | ‘/ oK, | x Anuluj | “? Pomoc |

Nacisnij klawisz F7, aby uruchomi¢ automat dla wybranych przydziatow.
Nacisnij klawisz F9, aby uruchomié¢ automat dla reszty zajec.
Sprawdz na pasku stanu, ile lekcji tym razem ufozyt automat.

Odszukaj w planach oddziatéw (lub nauczycieli) lekcje, ktore nie zostaty utozone i zastanéw sie, dla-
czego automat ich nie utozyt.

Sprébuj utozy¢ do konca plan lekgji.

Uruchamiaj mechanizm uktadania automatycznego przy réznych parametrach. Dbaj o to, aby kory-
gowac te elementy, jakie sg wskazywane jako niepoprawne w oknie Analiza uktadalno$ci.

Mozesz np.:

- zwiekszy¢ liczbe godzin nauczyciela w dniu,
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- zwiekszy¢ wskaznik rwnomiernosci uktadania planu w oddziatach, ktéry okresla maksymalng
réznice pomiedzy liczba lekcji oddziatu w dwéch dowolnych dniach tygodnia,

- ukfada¢ plan tylko dla jednego wybranego nauczyciela lub oddziatu (funkcja Automat/ Ukta-
daj/ W oknie, ikona %2 lub klawisz F8).

W ostatecznosci mozesz réwniez zmodyfikowac szkielet planu (np. zmienié¢ terminy pracy niektérych
oddziatéw, zablokowac niektore terminy pracy nauczycieli).

Cwiczenie 5. Optymalizacja utozonego planu lekg;ji

Sprébujmy zmniejszy¢ liczbe okienek w catym planie.

1.

2.

Na pasku stanu sprawdz, ile okienek jest w utozonym planie.
W menu Automat wybierz polecenie Minimalizuj okienka/ Wszyscy nauczyciele.
Sprawdz na pasku stanu, czy liczba okienek zmalata.

Obejrzyj plany nauczycieli po minimalizacji okienek.

Mozna réwniez prébowac zminimalizowac liczbe okienek w planie jednego nauczyciela, wywotujac funk-
cje Minimalizuj okienka/ W oknie.

Tego typu postepowanie moze jednak zwiekszy¢ catkowity liczbe okienek w szkole, bedg one jednak
sprawiedliwiej podzielone pomiedzy nauczycieli.

Zminimalizuj liczbe okienek nauczycielowi, ktdry ma ich najwiecej.

P Ustal w parametrach globalnych (Automat/ Parametry ogdine) wskazane maksymalne liczby okie-
nek (np. dwa w tygodniu i jedno w dniu).
Poszukaj planu nauczyciela, ktéry ma najwiecej okienek.

» Uruchom funkcje Automat/ Minimalizuj okienka/ W oknie.

Cwiczenie 6. Wielokrotne ukfadanie catosci planu

Poprzednie nasze dziatania pokazaty, iz kilkakrotne uktadanie planu przy zmieniajacych sie warunkach
wstepnych doprowadzi¢ moze do utozenia wiekszej liczby lekcji na planie.

Wywotanie funkcji Automat/ Uktadaj/ Cato$¢ wielokrotnie powoduje kilkakrotne uruchomienie mechanizmu
ukfadania automatycznego catosci planu na przemian z funkcjg minimalizacji okienek nauczycieli.

Aby zaobserwowac dziatanie tej funkcji, wczytaj jeszcze raz plik z przyktadowymi danymi Gotowy do pierw-
szego automatu - jedna zmiana — nie zapisuj zmian w aktualnie uzywanym pliku. Nastepnie zastosuj pole-
cenie Automat/ Uktadaj/ Catos$c wielokrotnie.

Jesli przed przystgpieniem do uktadania planu zdecydujesz, ze jakis przydziat ma nie by¢ uktadany ani
przez automat, ani recznie, to mozesz go wytaczy¢. Stuzy do tego znajdujgca sie na karcie Przydziaty ko-
lumna Wytacz.

Pamietaj jednak, ze przydziat, ktéry zostat zaznaczony w kolumnie Wytacz nie pojawi sie nawet w zasobni-
ku planu.
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Temat 3. Umieszczanie w planie ostatnich lekciji

Zdarza sie, ze przy zadanych warunkach automat nie utozy wszystkich lekcji. Czesto lekcje te mozna bez
zadnego problemu wstawi¢ do planu recznie, ale tamigc pewne warunki (ktérych nie miat prawa ztamad
automat). W trudniejszych przypadkach mozemy korzystac ze specjalnego trybu pracy programu, zwa-
nego trybem sledzenia zamian.

Cwiczenie 1. Uruchomienie trybu $ledzenia zamian

1. Przygotuj plan lekgcji, z ktérym bedziesz pracowat w trybie sledzenia zamian.
P  Weczytaj przyktadowy plik Szkielet - jedna zmiana.pla.

P Ustaw parametry globalne automatu tak, aby zaden nauczyciel nie miat wiecej niz cztery lekcje
w jednym dniu i aby nikt nie miat okienka (s3 to oczywiscie warunki niemozliwe do spetnienia).

» Uruchom mechanizm automatycznego uktadania catego planu lekcji wywotujagc w menu funkcje
Automat/ Ukfadaj/ Catos¢.

W pojawiajgcym sie oknie Analiza uktadalnosci potwierdZ rozpoczecie uktadania planu pomimo
wskazanych niepoprawnych warunkdw.

GG [G.Gruszczyhska)
Z0 [Z.Dubiel)

Ko [ Kok

MM [M.Matecz]

KK [K.Konrad]

A (A M alicka)

Flozwiri | Wit | |= Zamknii| \/ Uktadaj pomimo niepoprawnych warunkow

2. Uruchom tryb sledzenia zamian.
P Przywotaj uktad okien Trzy plany.

P W srodkowym oknie przywotaj plan pierwszego nauczyciela na liscie, u ktérego w zasobniku po-
zostaty nieutozone lekcje.

»  Wywotaj funkcje Widok/ Sledzenie zmian (mozesz réwniez skorzystac z ikony &l |ub klawisza F10).

Praca w trybie sledzenia zamian jest mozliwa jedynie wéwczas, gdy na ekranie bedg widoczne trzy okna
z planami.

Cwiczenie 2. Poznanie zasad pracy w trybie $ledzenia zamian

Skorzystamy z pomocy elektronicznej do programu.

1. Wyswietl temat: Pétautomatyczne wyszukiwanie zamian lekcji — praca w trybie sledzenia zamian
(znajduje sie on w rozdziale: Mechanizmy wspomagajgce redagowanie planu).

2. Przeczytaj tekst, zwrd¢ szczegdlng uwage na to, co oznaczajg kolorowe miejsca w planie oraz w jaki
sposéb zmieniajg sie zawartosci okien z planami w zaleznosci od potozenia kursora planu.

3. Zminimalizuj okno pomocy (zrzué je na pasek).

4. Dokonaj kilku zamian lekcji w planie.
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5. Whwytgcz tryb sledzenia zamian ponownie klikajgc ikone e

Podczas redagowania planu w trybie sledzenia zamian lekcji mozna usuwaé wczesniej wprowadzone blo-

kady termindw, zmienia¢ uktad gwiazdek w planach oddziatéw oraz modyfikowac opisy przydziatow.

Cwiczenie 3. Zmiany sal przypisanych lekcjom

W momencie umieszczania lekcji w planie automatycznie przydzielana jest jej pierwsza z wolnych sal
preferencyjnych znajdujacych sie na liscie przydziatéw. Tak przypisang sale mozna jednak w dowolnym

momencie zmienié. Zmiana sali jest mozliwa tylko na planie nauczyciela.

1. Przywotaj uktad okien Jedno okno.

2. Kliknij w planie dowolnego nauczyciela lekcje, ktdrej chciatbys przypisac inng sale.

3. W menu Edycja wybierz Zamiei sale (lub kliknij przycisk F5) — wyswietli sie okno Zamiana sali.

Zamiana sali B3 |

Zarien salg Sale

™ nawolng |

{+ namozliwa do zwolnienia 4 [liczba zamian-1)
iez_a [liczba zamian-1)
igz_n [(liczba zamian-1]

@

™ z nauczycielem

-

J QK | x Anulu | ? Pomoc |

4. Przejrzyj listy sal, ktére proponuje program dla réznych opcji (na wolna, na mozliwg do zwolnienia, z nau-

czycielem).

5. Zaznacz na jednej z list sale, ktéra najbardziej Ci odpowiada, i kliknij przycisk OK.

6. Zapisz efekty swojej pracy.

Cwiczenie 4. Optymalizacja sal

Sprawdzimy, jakie skutki przyniesie zastosowanie mechanizmu optymalizacji sal.

1. Przywotaj plan dowolnego nauczyciela i sprawdz, jak przydzielone zostaty mu sale w planie.

2. Uruchom mechanizm optymalizacji sal, korzystajgc z funkcji Automat/ Optymalizuj sale.

3. Obejrzyj, jak uktadajg sie przydzielone sale u kolejnych nauczycieli.

4. Zminimalizuj okno programu Plan lekcji Optivum, korzystajac z przycisku =1 na pasku tytutu.
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Temat 4. Wyszukiwanie plandw spetniajacych okreslone
warunki

Plan lekcji Optivum posiada wiele opcji utatwiajgcych przygotowanie rozktadu zajeé zgodnie z wymogami
higieny pracy zaréwno dla uczniéw jak i dla nauczycieli.

Rownoczesnie dodano w programie mozliwos¢ bardzo precyzyjnego wyszukiwania w planie tych wszyst-
kich sytuacji, w ktérych wymagania higieny pracy nie sg spetnione. Dzieki temu mozna je tatwo zauwazy¢
i od razu odpowiednio skorygowad.

Cwiczenie 1. Kompletnoéé i poprawnos¢ techniczna

1. Wywotaj z menu funkcje Edycja/ Znajdz.
Mozesz jg wywotac réwniez korzystajgc ze skrétu klawiaturowego CTRL+F.

2. W pojawiajgcym sie oknie dialogowym Szukaj, przejdz na karte Kompletno$¢ i poprawno$é techniczna.

3. Za pomocg warunkéw umieszczonych na tej karcie mozesz nakazac programowi wyszukanie:
- nieutozonego planu nauczyciela,
- nieuftozonego planu oddziatu,
- lekcjizsalg @,
- planu oddziatu z dodatnim bilansem gwiazdek,
- planu oddziatu z ujemnym bilansem gwiazdek.

X

Szukaj...

Kaompletnast | paprawnodc techniczna l Higiena pracy nauczyciel ] Higiena pracy ucznidw ]

Szukaj

" niewtozonego planu nauczpciela 3C(3C)

" lekgiji z zalg @

" planu oddziabu z niezerovwym bilansem gwiazdek

" planu nauczyciela z ujemnym bilansem termind

| \/ wipgwiet] plan [F3 - kalejny) | x Anulug | ? Pomoc |

4. Zwrd¢ uwage, ze wybranie konkretnego kryterium sprawia, ze w prawej czesci okna wyswietlane sg
wyniki wyszukiwania.
Klikniecie wowczas przycisku Wy$wietl plan lub nacisniecie klawisza F3 powoduje zamkniecie okna
i wyswietlenie planu obiektu wyrdznionego na liscie wyszukanych (jesli jest ich wiecej - pierwszego
z listy).

Cwiczenie 2. Higiena pracy nauczycieli

1. Wrd¢ do okna Szukaj (skorzystaj z kombinacji klawiszy CTRL+F).
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2. Przejdz na karte Higiena pracy nauczycieli.

Kryteria na tej karcie umozliwiajg wyszukiwanie:

- planéw nauczycieli z liczbg okienek w tygodniu wiekszg od ustalonej wartosci,

— planéw nauczycieli z liczba okienek w jednym dniu wiekszg od ustalonej wartosci,

- plandéw, w ktérych co najmniej w jednym dniu liczba lekcji jest wieksza od ustalonej wartosci,

- plandéw, w ktérych co najmniej w jednym dniu liczba lekcji jest mniejsza od ustalonej wartosci,

- planéw, w ktérych co najmniej w jednym dniu nauczyciel zmienia sale wiecej niz okreslong

liczbe razy,

- plandéw z przynajmniej jednym wolnym dniem w tygodniu.

Szukaj...

Kompletnost | poprawnost techniczna  Higiena pracy nauczycieli l Higiena pracy ucznidw ]
Szukaf

" liczby okienek w tygodniu wigksze| niz
" liczby okienek w dniu wigkszej miz

+ liczby lekcji v dniu wigksze| niz

" liczhy lekcji w dniu mnigjsze] niz
" v kbdrym nauczyciel w jednym diiu zmienia sale wigce] razy niz =

" walnwch dni v planie

? Pomoc |

\/ wiygwiet] plan [F3 - kolejny) | x Anuluj |

Ph [P.Matecka)
JR [J.Rybak)
2 [2. Melikowska)

3. Kliknij przycisk Wys$wietl plan i zobacz plan pierwszego nauczyciela, spetniajacego zaznaczone kryterium.

Po zamknieciu okna wyszukiwania przejscie do kolejnego planu spetniajgcego wybrane kryterium naste-
puje po nacisnieciu klawisza F3 (juz bez wyswietlania okna dialogowego). Naciskajac klawisz F3 wielo-
krotnie mozna zatem wyswietli¢ kolejno wszystkie wyszukane plany.

Cwiczenie 3. Higiena pracy uczniéw

Zgodnos¢ rozktadu zaje¢ z wymogami higieny pracy uczniéw mozna kontrolowac za pomocg warunkéw
znajdujacych sie na karcie Higiena pracy uczniow. W szczegdlnosci mozliwe jest skontrolowanie, czy utozo-
ny plan lekcji spetnia warunki kontrolowane przez pracownikéw sanepidu.

1. Wrdéc do okna Szukaj (CTRL+F).

2. Przejdz na karte Higiena pracy uczniow.

Kolejne warunki pozwalajg wyszukiwaé plany oddziatéw, w ktérych:

- zrdznicowanie por rozpoczynania zajec jest wieksze od ustalonej liczby godzin,

— co najmniej w jednym dniu liczba lekc;ji jest wieksza od ustalonej wartosci,

- rdznica pomiedzy liczbami godzin ucznia w réznych dniach jest wieksza od ustalonej wartosci,

- co najmniej w jednym dniu wystepuje podwdjne zdwojenie lekcji (np. we wtorek w planie
oddziatu wystepuje dwie lekcje matematyki i dwie lekcje jezyka polskiego),

- w poniedziatek lub w pigtek wystepuje podwadjne zdwojenie lekgji,
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- w jakimkolwiek dniu liczba przedmiotéw trudnych jest wieksza od ustalonej wartosci - waru-
nek ten dotyczy przedmiotéw, ktére w konkretnym oddziale zostaty zaliczone do trudnych,

- w jakimkolwiek dniu liczba przedmiotdw tatwych jest wieksza od ustalonej wartosci - waru-
nek ten dotyczy przedmiotéw, ktére w konkretnym oddziale zostaty zaliczone do fatwych,

- w kazdym dniu nie wystepuje choé jeden przedmiot z grupy przedmiotéw wskazanej w dolnej
czesci okna,

Aby skorzystac z tego warunku (i kolejnych, opisanych nizej), nalezy wczesniej, korzystajac z gatezi Zbiory
obiektow, zdefiniowa¢ odpowiednig grupe przedmiotéw. Warunki te pozwalajg wykorzysta¢ jako grupy
przedmiotow tylko takie zbiory obiektow, w ktorych wystepuja wytacznie przedmioty.

Dzieki temu warunkowi mozna sprawdzac np. czy w kazdym dniu, zgodnie z zaleceniami sanepidu, wy-
stepuja zajecia z elementami ruchu.

¥ Ibiory obiektdw

+ Sale
Zbaory obiekifw
Prasamity

Fod Mazwa Elemerty zbiom
= Sale ogdhodostepne 123456785

Cuddzinly fum 2.4

Nauczycieke przy £l

Lakeja sport gt

Zajtcia migdzyoddziskows | |8 pobize wejica 1.23spnf4ab

Misjsca dyiurdw par parer sg.b,inf fizjaz_a,854
gira Sake Na ptrze ezyt 789
praed hum
pred.sport

Szukaj...
Kompletnoé i poprawnodd lechriczna | Higena pracy nauczyciei  Figiena pracy ucardw |
Saukaq 14 [14)
i Dw-wnocwuidctldhweiwomumndtl_i[
 wieksanj ozt bekciwdnmriz 5 8] @128
 1ianicy poerisdzy bezbami godzin uczria w riinych dhisch wiskszeini2 || 3] 3434
" poduediniegs xwoperis lekcp wjakinakohiek driu L)
T podwiinego adwoieris lekcg w porssdzistek b w piglek

B4

ek prasdimiottw 2 gy, ozpoczynaiscych sie na lekcd pidnisiszsiniz [ 5]
0 lekej : LY, FOZPEE Ty i na kel wezedrasisze] ri2 >
vy praedmiotSw budnpch w dniu l_i[

 wicei predmictow tatychw drmarié 1 2]

" sgriadugcych 2e soby lekol przedmicliv z grupy

Girups peosdmictin |pmedspn(l =
[ Wyieieiplan F3-kolers] | X Anki | P Pomoe

- w jakimkolwiek dniu lekcja przedmiotu z grupy wskazanej w dolnej czesci okna rozpoczyna sie
na lekcji pézniejszej od okreslonej,

- w jakimkolwiek dniu lekcja przedmiotu z grupy wskazanej w dolnej czesci okna rozpoczyna sie
na lekcji wczes$niejszej od okreslonej,

- W co najmniej jednym dniu sgsiadujg ze sobg dowolne przedmioty z grupy przedmiotow
wskazanej w dolnej czesci ekranu.

3. Zmodyfikuj parametry przy kolejnych warunkach zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Twojej szko-
le i sprawdz, ktére plany ulec powinny poprawie.
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Modyfikowanie istniejgcego planu

W ciggu roku czesto zachodzi potrzeba modyfikowania rozktadu zaje¢ wskutek zmian, jakie zaszty
w przydziale obowigzkéw nauczycieli lub ze wzgledu na sytuacje, gdy ten sam przedmiot prowadzony
jest w roznym wymiarze godzin w kolejnych okresach roku szkolnego.

Temat 1. Uwzglednianie w planie zmian dokonanych w arkuszu
organizacyjnym

Jesli w ciggu roku szkolnego zdarzy sie zmiana przydziatéw ktéregos z nauczycieli, czesto nie warto ukta-
dac planu od poczatku, a jedynie zmodyfikowac¢ w miare potrzeb juz istniejacy.

Cwiczenie 1. Modyfikowanie arkusza organizacyjnego

Zmodyfikujemy arkusz, na podstawie ktdrego utozony zostat plan Kompletny plan - jedna zmiana.pla.

1. Otworz program Arkusz.

2. Na zaktadce Arkusz kliknij przycisk Otwérz i wybierz arkusz, w ktérym bedziesz wprowadza¢ zmiany.
3. Rozwin gataz Tytuty ptatnosci i wybierz gatgz Wiedza o kulturze.

4. Przejdz na karte Przydziaty.

5. Przydziel godziny tych zajeé nauczycielom zastepujagcym pana Kozta, czyli pani Gruszczynskiej (GG),
pani Kotakowskiej (WK) oraz panu Krukowi (Kr), wybierajagc w kolumnie Nauczyciel w kolejnych wier-
szach ich kody.

6. Przygotuj plik XML z danymi z arkusza i wczytaj go do planu (zob. Przygotowanie arkusza organiza-
cyjnego pod kqtem planu lekcji).

Cwiczenie 2. Modyfikowanie planu lekcji

1. Przywrd¢ z paska gtéwne okno programu Plan lekcji Optivum.
2. Woybierz polecenie Plik/ Otworz plik przyktadowy i wskaz plik Kompletny plan - jedna zmiana.pla.

3. Przywoftaj przydziaty jednej z klas drugich i zobacz, jak umieszczone sg w planie zajecia Wiedza
o kulturze (kultura).

» Rozwin gataz Oddzialy i wskaz oddziat np. 2A.

P Zobacz, w ktérym miejscu w planie utozone s3 zajecia o nazwie kultura.

4. Pordéwnaj utozony plan ze zmodyfikowanym arkuszem.
» Wywotaj funkcje Plik/ Pordwnaj z arkuszem.

'_’. VULCAN  OPTIVUM
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Pordwna) z arkuszem organizacyjnym [&J
|E: W zerstDesktophPlan lekojtdrkusz_do_planusml wiyhierz
Murner tygadnia = [~ Zachowaj kolejnoéé obigktdw z planu

o OK | x Anuluj | ? Pomoc |

» Kliknij przycisk Wybierz.
P Wskaz w folderze Moje dokumenty\ Plany lekcji zmodyfikowany plik arkusza.

P Zakoncz operacje przyciskiem OK.

Zobacz, co zmienito sie w planach klas drugich.
Zauwaz, ze z planu klasy 2A, 2B i 2C, znikneta jedynie lekcje kultury, ktére pojawity sie w zasobnikach.

Wskaz lekcje w zasobniku i zauwaz w jej opisie, ze nie jest to juz lekcja prowadzona przez pana Kozta (Ko).

Uzupetnij brakujace dane dla nowych lekcji Wiedzy o kulturze.
Przejdz na karte Przydzialy i sprawdz, czy zajecia te majg przypisane odpowiednie sale. Jesli nie — uzu-
petnij to.

Utdz do korica plan.

Mozesz wtgczyé mechanizm automatycznego uktadania zajec lub utozyé je recznie, korzystajac z try-
bu $ledzenia zamian.

Wszystkich poréwnan program dokonuje na podstawie koddw nauczycieli i oddziatéw oraz krétkich nazw
przedmiotéw — nie nalezy wiec bez przyczyny modyfikowac kodéw obiektéw w arkuszu.

Zapisz zmodyfikowany plan.

Plan utozony po zmianie przydziatéw nalezy zapisa¢ pod inng nazwa, tak by w razie potrzeby mozna
byto w kazdej chwili wréci¢ do poprzedniej jego wers;ji.

W tym celu zastosowac nalezy koniecznie polecenie Plik/ Zapisz jako.

Temat 2. Uktadanie planu na rozne okresy roku

Czesto, tworzac projekt organizacyjny szkoty, dyrektor od razu planuje rdzing organizacje zajec¢ np.
w kolejnych semestrach. Moze to by¢ zmiana liczby godzin jakiego$ przedmiotu w kolejnych pdétroczach,
ale réwniez zmiana przydziatéw zwigzana z odejsSciem w kwietniu klas maturalnych.

W takim przypadku mozna utozy¢ rdwnolegle dwa rézne plany na rézne okresy roku szkolnego.

Cwiczenie 1. Modyfikowanie arkusza organizacyjnego

Zmienimy w arkuszu przydziaty geografii i biologii klasy 1A.

1.

2.

3.

4.

Zaloguj sie do programu Arkusz.
Przejdz na zaktadke Arkusz i kliknij widok Oddziaty.
Wskaz oddziat 1A i przejdz na karte Przydziaty.

Zduplikuj wiersze dotyczgce geografii i biologii.
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5. Wypetnij je tak jak na ponizszym rysunku.

Grupa

1A

1A

w

LR IR IR

1A

1A

Tytut platnosci

geografia
geografia
biclegia

biclogia

Nauczyciele LG
v

# 1. Michalina Wesolowsk 1,00

# 1. Michalina Wesolowsk 2,00

# 1. Adela Misiakowa (ZL) 2,00

# 1. Adela Misiakowa (ZL) 1,00

RG

Tygodniowo
Tygodniowo
Tygodniows

Tygodniowo

LT

1%

19

19

19

TP

20

20

TK

15

38

13

38

GU

GN

6. Kliknij przycisk Zapisz.

7. Przygotuj plik XML z danymi z arkusza i wczytaj go do planu (zob. Przygotowanie arkusza organiza-
cyjnego pod kqtem planu lekcji).

Cwiczenie 2.

Modyfikowanie planu lekgcji

1. Przywotaj okno programu Planu lekcji Optivum.

2.

3.

Zastosuj funkcje Plik/ Porownaj z arkuszem.

W polu Numer tygodnia wprowadz numer tygodnia roku szkolnego, od ktérego plan ma obowigzywac
—w naszym przypadku 20.

-

Poréwnaj z arkuszem organizacyjnym

=2

Mumer tpgodnia

-

|E:'\Users'\M\aF’Ian lekcjivarkuzz_do_planu.=ml

[ Zachowaj kolejnose obiektdw z planu

Wwivhierz

o 0K | X Anului | ? Pomoc |

Potwierdz operacje przyciskiem OK.

Zobacz, co zmienito sie w istniejgcym planie.

P Przejdz do planu klasy 1A.

P Zastanow sie dlaczego jedna z lekcji nie jest utozona, lecz pozostaje w zasobniku.
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Planowanie dyzuréw

Po utozeniu obowigzujgcego na dany okres planu mozemy przystgpi¢ do kolejnego etapu pracy, czyli
utozenia na jego podstawie planu dyzuréw nauczycieli.

Temat 1. Kolejno$¢ czynnosci podczas planowania dyzurow

Aby utozenie dyzuréw byto mozliwe, nalezy:

ustali¢ miejsca, w ktdrych muszg by¢ petnione dyzury,

okresli¢ liste sal, zwigzanych z danym miejscem dyzurowania,

sprawdzié dtugosci przerw, ktére podczas planowania dyzuréw majg duze znaczenie,
wyznaczy¢ terminy dyzurdw oraz pozadany stopien zaangazowania poszczegdlnych nauczy-
cieli w petnienie dyzurdéw,

wskazaé terminy, w ktérych niektdrzy nauczyciele nie mogg mie¢ dyzuréw lub recznie wpro-
wadzi¢ wybrane dyzury, przygotowujgc w ten sposéb odpowiednik szkieletu planu lekcji,

ustali¢ reguty dziatania mechanizmu automatycznego uktadania dyzuréw i uzy¢ tego mecha-
nizmu,

oceni¢ sensownos$¢ utozonych automatycznie dyzuréw i ewentualnie wprowadzi¢ niezbedne
korekty recznie.

Cwiczenie 1. Ustalenie listy miejsc dyzurowania

1. Woeczytaj plan, na podstawie ktdrego uktadany bedzie plan dyzurdw (Plik/ Otwérz plik przyktadowy — wy-
bierz plik Kompletny plan - jedna zmiana.pla).

2. W drzewie danych wybierz gatgz Miejsca dyzurow.

3. Na karcie Lista za pomocg ikony = dodaj trzy wiersze i w kazdym opisz miejsce dyzurowania (kod
i nazwe), tak jak na rysunku ponizej.

+- Sale
Zbiory obiektdw

+- Przedminty K.od Mazwa Sale w poblizu
+ Oddziaty w dyzur obok wejgcia
+-Nauczycisle pa dyzZur na parterze

Lekecje
+|- Zajgcia miedzyoddziatowe

E38 Migjsca dyzurow

Lista l Podglad] Diyzury hiepasujace do planu]

Ip dyzur na pietrze

Cwiczenie 2. Wprowadzanie danych o miejscach dyzurowania

Dla kazdego miejsca dyzurowania okreslimy liste sal (lub zbioréw sal), ktére sg na tyle blisko, by uczagcym
w nich nauczycielom wygodnie byto petni¢ dyzury w tym wtasnie miejscu.

1. PrzejdZ w pierwszym wierszu do kolumny Sale w poblizu i skorzystaj z ikony |-.
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2. W oknie wybierz obiekty:
P Rozwin gataz Sale i zaznacz pojedyncze sale znajdujgce sie w poblizu tego miejsca dyzurowania —
w naszym przyktadzie beda to sale o kodach: 1, 2, 3, 4, inf, sg oraz b.
» Kliknij przycisk Dodaj do zbioréw obiektéw i wpisz kod nowego zbioru — wej.

W ten sposéb utworzysz nowy zbidr obiektéw, z ktérego w pdzniejszym czasie bedziesz mégt wielo-
krotnie korzysta¢ np. w trakcie drukowania planu.

Podobny zbiér obiektéw mozesz zawsze utworzy¢ lub zmodyfikowaé w poznany wczesniej sposdb,
tzn. korzystajac z gatezi Zbiory obiektow.

fvbierz obiekh

1 =[] Sale ~
2 w1
3 [~]2
e [v] 3
; 44
15
b L |
J [16
[iez_a
Woi E z 5 I [1fiz
pisz kod tworzonego zbioru obiektow _| =lint
[ 3
wel vl b
|| cawt B
0K X Aol | [ligz_n
7
[1a v
Dodaj do zhiordw obiektdw o 0K | XK Anuli | ? Pomoc |

3. W analogiczny sposdéb przypisz sale i utworz zbiory: par i géra, dla dwdéch kolejnych wierszy.

Sale . 5 e
Lista l Podglad ] Diy2ury niepasujgce do planu

Zbiory obiektow
+|- Przedminty F.od Mazwia Sale w poblizu
+- Oddziaty W dyzur obok wejscia 1,2,3,4,inf2gb
+-Nauczyciele pa dyzZur na parterze =q,b,inf fiz jgz_a 6,54

Ip  |dyzur na pigtrze czytjez_n7.89

T

i ;Z:zry obiektow Lista l Podglad ] Diyzury niepasujace do planu
+I- Przedmioty Kod Mazwa Sale w poblizu
+- Oddziaty W dyzur obok wejscia Wej
+|-Nauczyciele pa dyzZur na parterze par
Lekcie Ip dyzur na pistrze

+

Zajecia miedzyoddziatowe
Migjgca dyZurow

T

4. Zapisz efekt swojej pracy (zmieniajgc nazwe plikowi) za pomocg polecenia Zapisz jako.

Cwiczenie 3. Ustalenie dtugoéci przerw

1. W drzewie danych wybierz gataZ Lekcje i zapoznaj sie z godzinami rozpoczecia poszczegdlnych lekcji
i dtugosciami przerw.
Jezeli dtugosci przerw sg mocno zréznicowane (np. krétkie przerwy sg naprzemiennie piecio- i dzie-
sieciominutowe) i za pomocg kreatora nowego planu nie dato sie ustali¢ obowigzujgcego w szkole
porzadku dnia, wtasciwe wartosci wprowadzi¢ mozna podczas analizy dtugosci przerw lub przed wy-
drukowaniem planu.
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2. Lekcji numer 9 zmien godzine rozpoczecia zajeé na 15:40 oraz konca na 16:25.

3. Dostosuj godziny kolejnych zaje¢ tak, by nastepne przerwy trwaty po 10 minut. Zwré¢ przy tym uwa-
ge na prace automatu, zwigzang z wyliczeniem dfugosci przerw w trakcie zmian godzin poczatku
i konca zajec.

4. W pierwszym wierszu tabeli, znajdujgcym sie przed godzing pierwsza lekcyjna, wpisz w odpowied-
nim polu dziesieciominutowy czas dyzuru petnionego przed lekcjami.

Sal
i Zze biekto Nazwa Od Do Czas dyzuru
\UF}"C.I iektow o0 200 "
+- Przedmioty 1 200 2t o
+1- Oddziaty - -
. 2 855 g:40 10
+-Nauczyciele
c -9
Lekcje 3 5:50 10:35 10
+|- Zajgcia miedzyoddzialowe 4 10:45 11:30 20
+1- Migjaca dyzurdw S 11:50 12:35 10
6 12:45 13:30 10
7 13:40 1425 10
8 14:35 15:20 20
9 15:40 16:25 10
10 16:35 17:20 10
AN 17:30 18:15 10
12 18:25 19:10 0

Cwiczenie 4. Ustalenie terminéw dyzurowania

1. Za pomocy funkcji Dyzury/ Wyznaczanie termindw w miejscach dyzurowania pole¢ programowi rozmiesz-
czenie termindw dyzurdw.
Dyzury beda odbywaty sie w poszczegdlnych miejscach dyzurowania tylko na tych przerwach, ktére
poprzedzajg lekcje odbywajgce sie w poblizu (czyli w salach okreslonych jako pobliskie w oknie Miej-
sca dyzuréw), wyjatek stanowi lekcja pierwsza, przed ktdrg automat nigdy sam nie utozy dyzuru.

2. Ustal terminy przerw przed pierwszg godzing lekcyjng we wszystkich dniach tygodnia przy wejsciu
szkoty.
» W drzewie danych wybierz gatgz Miejsca dyzuréw/ w (dyzur obok wejscia),
P Zaznacz wszystkie pola w pierwszym wierszu (bez numeru lekcji) we wszystkich dniach tygodnia
(klikaj te pola przy wcisnietym klawiszu Shift), a nastepnie wybierz z klawiatury znak *.
Dzieki temu zapisowi bedzie mozna utozy¢ dyzury po lekcji, na ktdrej wstawiony znak wystepuje,
a zatem bedzie mozliwe petnienie dyzuréw obok wejscia przed lekcjg pierwsza.

¥ w dyzur obok wejicia

g i::mbiemw Le...[Palwi & 2| Pt
& Pracdioty ol LALAEAEA
+ Oddziaty ! 20000
2
+- Nauczycicle 3 3 :: 3 3 j
Letek N BERIRIE
+- Zajgcia migdzyoddzialowe
= Miejsca dyzurow : 3 :g j 3 j
w (dyzZur obok wejscia) 7 ol
pa (dyzur na parterze) a

| p (dyZur na pigtrze)

ZB |GG WK | ZD  Ab | PM | Kr | bW | NN
KE (&AM (JR | ZM | AZ | AN | Ko | EK

Selektony

[~ Uczy po przemwie

[~ Uczy pized przemwa

[™ Po przemwie w poblizu

[~ Przed przemrwa w poblizu
[~ Ciggrosé dyzun w dniu

™ Mie przekracza limitu czasu
[ Cigghodc sali
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Cwiczenie 5. Wyznaczenie pozadanego stopnia zaangazowania poszczegdlnych
nauczycieli w petnienie dyzuréw

1. Przejdz na karte Dyzury gatezi Nauczyciele.

2. Kliknij przycisk Ustaw proporcjonalnie.

Zauwaz, jak automat zmieni wartosci wystepujace w kolumnie Waga oraz w kolumnie Planowane
u wszystkich nauczycieli.

vl B
E Nauczyciele

+- Sale L ] B ] o - Dz
Zbiory obiektdw Ista an ostepni YLy
+|- Przedmioty Obcigzenie dyzurarni Whrdznienia
+ Dddziaty minuty ponize] |5 3:
+- Nauczyciele ) )
Lekcie minuty powyse] |5 3:
+- Zajecia migdzyoddziatbowe
=} Migjzca dyzurdw Minuty -
v (dyz-ur obok wejscia) Mauczyciel ‘Waga | Planowane | Przydzielone | Liczba dyzurdw
Pa (dy2ur na panterze) | (5 & B ohey) 1 |12 0 0
Ip (@yzur na pigtrzz) GG (6 Guszoawiskal |7 |90 0 0
Wk [ Kotakowska) |6 I 1} 1]
20 [Z.Dubiel) 7 30 0 1]
Ak (bt gozkowska) (B I 1} 1]
P [P.Matecka) 9 116 0 1]
Kor [ Koruk) 7 50 0 a
b (M. wiozniak) 3 38 0 0 -

3. W kolumnie Waga przy nauczycielu Z.Bober zmien wartos¢ 1 na 0, dzieki czemu automat programu
nie wstawi zadnego dyzuru w planie dyrektora szkoty.

4. Za pomocay skrétu klawiszowego Ctrl+S zapisz zmiany w pliku.

5. Przejdz do gatezi pani G.Gruszczynskiej i na karcie Dyzury w dniach od wtorku do pigtku wstaw,
W znany juz sobie sposdb, blokady na szdstej godzinie lekcyjnej po to, by nauczycielka nie musiata
petni¢ dyzuréw przed tg lekcja.

Zastanow sie, jaka jest rdinica pomiedzy wstawieniem blokady dla nauczyciela na karcie Plan,
a na karcie Dyzury.

Temat 2. Uktadanie grafiku dyzuréw

Przed wtaczeniem mechanizmu ukfadania automatycznego warto zapisa¢ na dysku wyniki dotychczaso-
wej pracy, zeby mozliwe byto ponowne uruchomienie automatu w wypadku, gdy dojdzie do pomyfki
podczas konstruowania szkieletu planu lub okreslenia ztych parametréw automatu. Nalezy rowniez usta-
li¢c odpowiednie wartosci parametréw uktadania automatycznego.

Cwiczenie 1. Ustalenie warunkéw dziatania automatu

1. W menu Dyzury wybierz polecenie Parametry automatycznego uktadania dyzuréw — wyswietli sie okno Pa-
rametry automatycznego uktadania dyzuréw.

2. Zobacz, jakie warunki mozna ustali¢, by po ich wyborze uzyskac najlepszy efekt koncowy:
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Dopusé dyzur przed lekcjami — tego parametru raczej nie nalezy wtgczaé przy pierwszym uru-
chamianiu automatu. Mozna go wtaczyé w ostatecznosci, jezeli w inny sposdb automat nie
daje sobie rady z zaplanowaniem wszystkich dyzuréw.

Dopusé dyzur po lekcjach — wigczenie tego parametru bywa konieczne, jezeli w szkole petnione
sg dyzury po ostatnich lekcjach lub nauczyciele majg duzo okienek w planie lekcji.

Po przerwie w poblizu, Przed przerwa w poblizu — uaktywnianie tych warunkéw nie ma wiekszego
sensu w szkotach bardzo ciasnych, w ktérych nauczyciele czesto zmieniajg sale, w ktdrych
prowadzg lekcje. Uniemozliwia to bowiem wdwczas uktadanie dyzuréw w zwartym bloku.
Nalezy pamieta¢, ze automat zawsze, na ile to mozliwe, ,stara sie” planowa¢ dyzury w poblizu
miejsca (sali) prowadzenia zajeé, bez wzgledu na ustalone parametry.

Ciagtosé dyzuru w dniu — wtagczenie tego warunku powoduje, ze dyzury w danym dniu bedg
przydzielane w zwartym bloku (jeden po drugim i w tym samym miejscu).

Komasuj dyzury — program dgzy do umieszczenia dyzuréw nauczyciela w mozliwie matej liczbie
dni tygodnia.

Dyzury w dniu w jednym miejscu — wtgczenie tego parametru powoduje, ze program przydziela

wszystkie dyzury nauczyciela w danym dniu w jednym miejscu.
Ponadto mozna ustawic nastepujgce parametry:
- Maksymalna liczba dyzuréw w dniu — okresla maksymalng liczbe dyzuréw w jednym dniu.

— Dopuszczalne przekroczenie normy (w %) — okresla maksymalne przekroczenie facznej liczby pla-

nowanych minut dyzuru nauczyciela.

3. Zaznacz opcje Przed przerwa w poblizu i Komasuj dyzury.

4.

Parametry automatycznego uktadani... @

[~ Dopusé dyzur przed lekcjami

[ Dopusé dyéur po lekcjach

[~ Po przemwie w poblizu

|v Przed przenwa w poblizu

[~ Cigghof dyzur w dniu

v Komasuj dyiury

[~ Dyzury w dniu w jednym migjzcu

Maksymalna liczba dyzurdw w dniu 4 =
Dopuszczalne przekroczenie nomy (w %] 20 -

W 0K | X znulj |

Kliknij przycisk OK.

Cwiczenie 2. Automatyczne uktadanie planu dyzuréw

1.

3.

W menu Dyzury wybierz polecenie Uktadaj grafik dyzurow. Na ekranie pojawi sie okno informujgce nas

o stopniu utozenia planu.
Po zakonczeniu pracy automatu sprawdz na pasku stanu, czy wszystkie dyzury zostaty utozone.

Ckienka: 211,24 Mauczydeli: 17 Oddziahdw:d Sal: 16 Dryzury: 92102

W parametrach automatycznego uktadania dyzuréw zaznacz parametr Po przerwie w poblizu, zamiast
Przed przerwa w poblizu, a nastepnie uruchom ponownie automat uktadania dyzuréw i sprawdz staty-

styke dyzurow.
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Cwiczenie 3. Reczne umieszczanie w planie nieobsadzonych dyzuréw

Uktadanie reczne planu dyzuréw jest mozliwe na planach miejsc dyzurowania lub planach nauczycieli,
wygodniejsze jest jednak uktadanie na planach miejsc dyzurowania.

1. Znajdz nieobsadzony dyzur na planie miejsca dyzuru o skrécie pa (dyzur na parterze).

» W drzewie danych wybierz gataz Miejsca dyzuréw/ pa.

P Zwrdc uwage, jak zmienia sie zawartosé zasobnika wraz ze zmiang pozycji kursora na planie dy-
zurdéw oraz po wyborach kolejnych warunkéw selekc;ji dla tego okna.

Warunki selekcji nalezy rozumie¢ nastepujgco:

Uczy po przerwie - nauczyciel ma zajecia na lekcji nastepujacej po lekcji wskazywanej kursorem
planu (czyli jesli przydzielimy mu dyzur na miejscu wskazywanym kursorem planu, to nauczy-
ciel bedzie miat lekcje po tym dyzurze — kod miejsca dyzurowania umieszczony przy konkret-
nej lekcji oznacza dyzur na przerwie nastepujgcej po tej lekcji).

Uczy przed przerwag — nauczyciel ma zajecia na lekcji wskazywanej przez kursor planu (czyli jesli
przydzielimy mu dyzur na miejscu wskazywanym kursorem planu, to bedzie on miat lekcje
bezposrednio przed tym dyzurem).

Jezeli przy tym warunku selekcji ustawimy kursor planu na gwiazdce umieszczonej przed pierwsza lekcja
(czyli szukamy kandydata do przyjecia dyzuru przed lekcjami), to w zasobniku pojawia sie kody nauczycieli
majgcych w danym dniu pierwszg lekcje (czyli nie przed, a po przerwie).

Po przerwie w poblizu - to samo co w wypadku warunku uczy po przerwie, ale lekcja musi od-
bywac sie w sali okreslone]j na liscie miejsc dyzurowania jako pobliska temu miejscu. Jedno-
czesne wigczenie obu tych warunkéw daje taki sam efekt, co wtgczenie tylko warunku po
przerwie w poblizu.

Przed przerwa w poblizu - analogicznie jak w warunku poprzednim, ale odnosnie lekcji odbywa-
jacej sie przed ewentualnym dyzurem.

Ciagtos¢ dyzuru w dniu - dyzur przydzielony nauczycielowi w miejscu wskazanym przez kursor
bedzie jego pierwszym dyzurem w tym dniu lub bedzie umieszczony bezposrednio przed albo
po innym dyzurze juz przydzielonym w tym samym dniu.

Dyzury w dniu w jednym miejscu - dyzur przydzielony nauczycielowi w miejscu wskazanym przez
kursor bedzie jego pierwszym dyzurem w tym dniu lub bedzie umieszczony w tym samym
miejscu, co dyzur przydzielony wczes$nie;j.

Nie przekracza limitu czasu - sumaryczny czas dotychczas przydzielonych dyzuréw nauczyciela
nie przekracza wiecej niz o dziesie¢ minut czasu dyzurowania planowanego dla tego nauczy-
ciela

Ciagtosé sali - zarowno przed, jak i po przerwie nastepujacej po lekcji wskazywanej przez kur-
sor planu, nauczyciel ma zajecia w tej samej sali (czyli podczas dyzuru nie bedzie musiat zmie-
nia¢ klucza w pokoju nauczycielskim i przenosi¢ swoich rzeczy osobistych do innej sali).

2. Podswietl gwiazdke w wyswietlonym planie dyzuréw, wybierz z warunkdéw selekcji parametr
Przed przerwa w poblizu oraz Nie przekracza limitu czasu, podswietl jeden z pojawiajgcych sie kodéw do-
stepnych nauczycieli i za pomoca klawisza Insert utdz brakujacy dyzur.

Kody nauczycieli mozesz rowniez przeciggac z zasobnika do planu dyzuréw za pomocg myszki.

W kazdej chwili mozesz zmieni¢ osobe dyzurujacg, podswietlajac jej kod w planie i uzywajac klawisza Del,
a nastepnie wybierajac inng osobe do petnienia dyzuru.

3. Korzystajac z rdznych warunkow selekcji utéz pozostate dyzury nauczycieli.

'_’. VULCAN  OPTIVUM
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4. Za pomocy polecenia Plik/ Zapisz jako zapisz plik w katalogu Moje dokumenty\ Plany lekcji pod nowa na-
zwa Kompletny plan jedna zmiana z dyzurami.pla.

Temat 3. Modyfikacja planu dyzurow

Cwiczenie 1. Zamiana dyzuréw

1. Z menu Okno wybierz polecenie Dwa okna pionowo.
2. W pierwszym oknie przywotaj miejsce dyzurowania o kodzie w.

3. Uaktywnij drugie okno planu i z gérnego paska programu, za pomocg listy dostepnej w polu Wybér
widoku wybierz miejsce dyzurowania o kodzie pa.

1A - &
GDDW ~
fakultet

religia

kultura

przedsieb,

dyrektor

W

pa |
Ip
<plan ptachta=
<oddziaty>
<nauczyciele>

<sale>

< przedmioty>

<miejsca dyZzurowani: ¥

4. W oknie z dyzurami miejsca o kodzie pa kliknij kod nauczyciela ZD we wtorek, dyzur przed lekcjg
8 iz menu Edycja wybierz polecenie Zamiana dyzuréw (to samo polecenie mozesz wywota¢ z menu
kontekstowego lub naciskajac klawisz F5).

5. W oknie Zamiana dyzuréw zaznacz nauczyciela JR i kliknij przycisk Zamien.

Zamiana dyzurow

A Febakl - w Idviur obok weisciz | 2 Zamien |
x Ainulyj
? Pomoc

6. Sprawdz efekt zamiany w obydwu oknach planu dyzuréw.

Cwiczenie 2. Usuwanie wszystkich dyzuréw z planu

1. Z menu Edycja wybierz polecenie Funkcje specjalne/ Usun.
2. W oknie Usuwanie zaznacz w obszarze Dyzury opcje dyzury nauczycieli i kliknij przycisk OK.

3. Cofnij wykonang operacje, wybierajagc w menu Edycja polecenie Cofnij/ Usuwanie.
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Lekcie Znaczniki planu
cate minuzy | komentarze w planach oddziahdw
dzielane minuzy | komentarze w planach nauczycisl
taczone plusy w planach nauczycieli
zachowaj zablok owane minuzy i komentarze w planach zal

Edycja Widck Okno Automat Dyizury Opcje Pomoc

blokady

(& Kopiuj Ctrl4C
1 widej Ctrlav
ST

Zamiana dyzurdw

tn\aﬂglﬁzpi

Cwiczenie 3. Wyszukiwanie dyzuréw niepasujacych do planu nauczycieli

1. Wyswietl w lewym oknie plan miejsca dyzurowania I p, a w prawym plan zaje¢ nauczyciela ZB.
2. Wstaw do grafiku dyzuréw dyzur nauczyciela ZB w poniedziatek przed piata lekcja.
3. Sprawdz, jakiego koloru jest kod nauczyciela na planie.

4. Zobacz, jak wyglada plan wybranego nauczyciela w tym dniu.

Dyzury, ktére ,odstajg” od planu lekcji nauczyciela, wyswietlane sg na czerwono. Oznacza to, ze nauczy-
ciel nie prowadzi zaje¢ ani przed wybrang przerwa, ani po niej. Takie dyzury nalezy usungac z planu i przy-
dzieli¢ je innym nauczycielom.

5. W drzewie danych wybierz gataz Miejsca dyzuréw i sprawdz zawartosc¢ karty Dyzury niepasujace do planu.

Karta Dyzury niepasujace jest szczegdlnie przydatna po zmianie planu, by sprawdzi¢ na ile musimy zmodyfi-
kowac odpowiednio do niego utworzony wczesniej grafik dyzurow.

+-Sale = . . .
Zbiory obiekiow Lista ] Podglad  Dyduny nispazuigee do planu
+|- Przedmioty MHauczyciel Miejsce dyzurawania Dzier Przenua
+- Oddziahy | p (dyZur na pigtrze) Pn 4
+-Mauczycigle Af (Ataczkowska) pa (dyZur na parterze) Pt 4
Lekcje JR {J.Rybak) | p (dyzZur na pistrze) ar 11
+|- Zajgcia migdzyoddziatowe ZN (Z Melikowska) | p (dyZur na pigtrze) Cz 4
=} Migjsca dyzurdw AN (A Morman) | p (dyZur na pigtrze) Pt 7
w (dyzur obok wejgcia)
pa (dyzZur na parterze)

| p (dyZur na pigtrze)

. OSRODEK DOSKONALENIA KADRY KIEROWNICZE] OSWIATY VULCAN \ UI-‘ AN 0 P I I\ U M
AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

ZARZADZANIE OSWIATA



70 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Drukowanie i publikowanie planow lekcji i dyzurow

Ostatnim elementem pracy nad planem jest jego przedstawienie osobom zainteresowanym — nauczycie-
lom, uczniom i ich rodzicom. W tym celu mozemy go wydrukowad, ale réwniez opublikowa¢ w Interne-
cie, czy wystaé np. wychowawcom pocztg elektroniczna.

Cwiczenie 1. Drukowanie planu lekcji oddziatu

1. Woeczytaj plik przyktadowy Kompletny plan z dyzurami.pla, ktéry zawiera catkowicie utozony plan lekgcji
z dyzurami.

2. W menu Plik wybierz polecenie Drukuj (lub skorzystaj z ikony < na pasku narzedzi) — wyswietli sie
okno Drukowanie.

Obiekt wydruku
| nauczyciele j |ws ZYacy j
Typ wydruku Parametry . .
T lista [ niedukowaie dni bez zajgd 4 I!n!e [BEEES
; ; 7 ¥ linie pionowe o _
& plan indywidualny [¥ dopasowanie liczby wisrszy do najwiekszega planu ||; :Ln'e pomigdzy leksjami dzielonymi
" plan prachta v drukowanie kazdego pla_nu na ozobne] kartqe - C;ﬂiﬁ:ﬁi
® FEvEEEEl pEE D E wychowawca na planie indywidualnym oddzisbu [
" ohrigzenie dyzurami 7 v numerowanie stron wedruku
e " ~
™ plan ozdobr v czas tnwania zajgt zawsze pray nymx?rach lekcii
P ¥ I~ kody zamiast petnych nazw oddziakdw ||:
Kol I¥ nazwa pliku z planem i data ostatnie] modyfik acji !
aumny iel IV rozwijanie zajed miedzyoddziatowych ||: uporzgdkowanie alfabetyczne
nauczyqle IV wprdznienie zajgd grupowych i miedzyoddziatowych
¥ oddzisk 7 ¥
v przedmict [~ wigksza czcionka w naghdwkach r
W sala nazwy arp
[~ dyzur B . v widoczne 0 j¢ dhugosc
0 & dhugodé nazwy predmictu " "
oddziat drukowane dni czoionka whnetrza wodruku
¥ nauczyciel 0 3| dtugodé komentarza |wszystkie j |Times Mew Roman j
v przedmict
¥ zala 0 | maksymalna liczha godzin komentarz wydiiku
sala 0 %| godzina wyrdéniona
¥ nauczpciel
v przedmict j¢ | J
v oddziat | J
@ Podglad | Marginesy | Kolory R | M. Zamknij | ? Pomac |

3. Wybierz typ wydruku — zaznacz opcje plan indywidualny.

4. Korzystajac z list rozwijanych w gérnej czesci okna, wybierz obiekt, ktérego plan chcesz wydrukowac
—na pierwszej liscie wskaz grupe oddziaty, na drugiej liscie wskaz wybrany oddziat, np. 1A.

5. Kliknij przycisk &) Podad | obejrzyj wydruk w oknie Drukowanie dokumentow.

6. Jezeli wydruk nie miesci sie na jednej stronie, ustal poziomg orientacje papieru.
» Kliknij przycisk Drukarka na pasku narzedzi okna Drukowanie dokumentow.
P W oknie Ustawienia wydruku zaznacz opcje Pozioma.
» Kliknij przycisk OK.

7. Ustal, ktore strony wydruku chcesz drukowad.

» W oknie Drukowanie dokumentéw kliknij przycisk Drukuj na pasku narzedzi — wyswietli sie okno Wy-
bér stron do drukowania.

» Woybierz strony do drukowania i kliknij przycisk OK.
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Cwiczenie 2. Drukowanie planu lekgji i grafiku dyzuréw wybranego nauczyciela

1. Kliknij przycisk Wydruki na pasku narzedzi okna Drukowanie dokumentéw, aby ponownie wyswietli¢ ok-
no Drukowanie.

W oknie Drukowanie mozesz réwniez:

e w sekcji Parametry — ustalic¢ szczegétowe parametry wptywajgce na ostateczng postac wydruku,
o w sekcji Kolumny wybrac informacje, ktére powinny znalez¢ sie na planie oddziatu (nauczyciela, sali),
e za pomocy przycisku Marginesy — okresli¢ wielkosci margineséw na stronach wydrukow.

2. Ustal kolorystyke poszczegdlnych elementéw wydruku.
» Kliknij przycisk Kolory — wyswietli sie okno Wybor koloréw.
P W sekcji Kolory czcionek ustal kolor dla koddw nauczycieli, kodéw sal, kodéw przedmiotdw,
P W sekcji Kolory tta ustal kolor dla tta w wierszach (kolumnach) danych 1.

Wybor koloréw E]
Schematy
[Méj schemat dla Oddziatéw |
zapizz jako ... | usUf |
Kolory czcionek Kolory tha
nauczyciel - wiersze [kolumiy] danych
oddziat - wiergze [kolurnny) danych 11
zala _I naghdwki
przedmiot - wiersze separacying
dyzury ' wigrsz dyzurdw przed pienwsza lekcig
lErEreED ! godzina wyrdzniona
nazwy lekcji -
naghdwek 1 !
naghdwek 2 -
wartoéci standardowe

» Korzystajgc z przycisku zapisz jako, zapisz swéj zmodyfikowany schemat np. pod nazwg Méj sche-
mat.

» Kliknij przycisk OK, a nastepnie Podglad — sprawdz, jak przy zmodyfikowanej kolorystyce wygladac
bedzie wydruk.

Dla poszczegélnych wydrukéw mozesz wybierac rézne, zdefiniowane wczesniej schematy koloréow.
tatwo mozesz rowniez przywrdci¢ wyglad standardowy, korzystajac z przycisku wartosci standardowe.

3. W polu Typ wydruku wybierz pozycje plan indywidualny, a w polu Obiekt wydruku - nauczyciele/ P.Matecka.

4. W sekcji Kolumny zaznacz wszystkie pozycje dotyczgce nauczyciela.

5. Kliknij przycisk M i obejrzyj wydruk, zwracajac szczegdlng uwage na umieszczone w planie
dyzury.
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P.Maiecka (PM)

Poniedziatek Wiorek Sroda Czwartek Piatek

o Pl & |D|] O P § |D o Pl 8 |[D| O P| 8 |D] O |P| & |D
1 35 |14-22 1B |jni |jez n[w |3A GDDWljez n|Ip 2C T Ip
z 2A-12 j.an|2 3A |.mi 8z 1 3C 1B jniljlegz n|lp
3 1A j.an = 1A-12 joni |jez_m 3A 2A-172 |jmijjez n
B 2B jni|jaz a 3B jm jaz n |Ip[2A-122 joan |3 3A 2A-272 [jmi|jez n|Ip
5 1A j.an |jaz 2 [Ip[24-272 |jni jez n|w [2A-12 joan |3 3B i fjaz n |Ip[2C j-i |jez n
3 iC jni |jez n 3A j.an 3 1A jan |1 [p|3A jni [jez n
7 14-122 |jni  |jez n| [14-221B |jni |jez n 1A-1/2 |jni|jez m

6. Skorzystaj z przycisku Wydruki, aby ponownie wyswietli¢ okno Drukowanie i postepujgc analogicznie,
przygotuj i obejrzyj wydruk planéw indywidualnych sal.

Cwiczenie 3. Przygotowanie wydruku , ptachty” planu lekgji

Poniewaz standardowo mozna przygotowac wydruk planu dla jednego typu obiektu (np. tylko dla nau-
czycieli lub tylko dla oddziatéw), aby wydrukowa¢ réwnoczesnie ptachte zawierajaca plany nauczycieli,
oddziatéw i sal, nalezy zdefiniowac taki zbiér obiektéw.

1. Wyswietl okno Drukowanie i ustaw:
- w polu Typ wydruku wybierz pozycje plan ptachta,
- w polu Obiekt wydruku wybierz pozycje zbior obiektow/ <grupa tymczasowa>.

2. Kliknij przycisk ) Podakd |

3. W oknie Edycja zbioru zaznacz kolejno pozycje: Oddziaty, Nauczyciele, Sale i kliknij przycisk OK.

Automatycznie pojawi sie podglad wydruku ,ptachty” planéw zaznaczonych obiektéw — zwrd¢ uwa-
ge, ze obiekty na liscie uktadajg sie w kolejnosci zaznaczenia ich w oknie Edycja zbioru.

Edycja zbioru - E]

14 P ) [w i
1B +-[w] Oddziahy

gn; +- [w] Mauczyciels

2.
T 4
W kil

\/ ak x Anulug | ? Pomoc |

Jezeli chcesz wielokrotnie drukowaé plany réznych zbiorow obiektdw, wygodniej jest je zdefiniowad
wczesniej w standardowy sposéb, korzystajac z gatezi Zbiory obiektow i zapisa¢ pod okreslong nazwa.

Mozna bedzie je wéwczas wywotywac w oknie Drukowanie, bez koniecznosci ich wielokrotnego definio-
wania.

Mozesz w ten sposdb utworzy¢ wiele réznych zbiorow obiektéw, ktédrym warto drukowac wspdlny plan —
mogg to by¢ np. oddziaty i wychowawcy klas I-lll czy nauczyciele zaje¢ WF i plan sal sportowych.
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Drukowanie g|
Obiekt wydruku

|zbiér cbiektdw j |<grupa LYMCZES0WE> j
Typ wydruku Parametry <grupa EY-'IIF-ZESCNE>

" lista ¥ niedrukowanie dni bez zajeé | (*) Sale ocgélnodostgpne

v uwzglednianie obigktdw nie i (hum)

Iv dopaszowanie liczby wierszy d (przy)

[~ 3port)

(wej)poblize wejscia
{par)parter

" plan indywidualny
* plan prachta
™ nauczyciele poziomo

=
) - ; ¥ centrowanie tekstu w naghs
" nbcigzenie dyzurami v czas trwania zajec na pienys:

ia zaied . le na pietrze
' ¥ czas thwania zajed zawsze pr (0r2) 32
plan ozdabny [ kadn zamiast nebroch nazw nddziakdm VW druROWSmIE Nagrowka

Cwiczenie 4. Ogladanie , ptachty” planu lekgji

1. Pomniejsz wydruk, ustawiajgc w polu skalowanie wydruku na pasku narzedzi wartos¢ 30[%]

ERERS

10 =
20
EN

2. Powieksz podglad wydruku — uzyj do tego ikony 9|

A > | e

3. Obejrzyj kolejne strony wydruku — skorzystaj z przyciskow na pasku narzedzi (strona:

pierwsza, poprzednia, nastepna, ostatnia).

4. Przewin wydruk — skorzystaj z paskéw przewijania: pionowego i poziomego lub kliknij ikone | na
pasku narzedzi (kursor myszy zmienit ksztatt ze strzatki na raczke), a nastepnie przewin wydruk
chwytajac go i przesuwajac.

Cwiczenie 5. Przygotowanie wydruku ,ptachty” planu dyzuréw

1. Wyswietl okno Drukowanie i ustaw:
- w polu Typ wydruku pozycje plan ptachta,
- w polu Obiekt wydruku pozycje miejsca dyzurowania/ wszystkie.

2. Kliknij przycisk &) Peddlad | i obejrzyj wydruk.

3. Zamknij okno Drukowanie dokumentow, klikajgc przycisk n na pasku narzedzi.

Cwiczenie 6. Przygotowanie wydruku ozdobnego

W programie przewidziano mozliwo$¢ drukowania planéw indywidualnych w postaci ozdobnej — moze
by¢ to szczegdlnie przydatne w przypadku planéw klas mtodszych (ksztatcenie zintegrowane).

1. Wyswietl okno Drukowanie i ustaw:
- w sekcji Typ wydruku wybierz plan ozdobny,
- wybierz w sekcji Obiekt wydruku pozycje oddziat/ 1A,
- w polu tto wydruku kliknij przycisk |-,

- w oknie Wybér tta wydruku wybierz jeden ze zdefiniowanych w programie obrazéw i zatwierdz
wybor przyciskiem OK.

2. Kliknij przycisk M i obejrzyj przygotowany wydruk.
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Cwiczenie 7. Korzystanie z publikacji elektronicznych

Zapiszemy utozony plan jako strone sieci Web i obejrzymy go za pomocg przegladarki internetowe;j.

1. W menu Plik wybierz polecenie Opublikuj plan — wyswietli sie okno dialogowe Zapisz jako strone sieci
Web.

Iapisz jako strone sieci Web

Schemat HTML | Schemat wiaP |

oru plancs F.olejnogé elementdwr

fista wypurkiowana 2 lewe strorg planu oddziaty  |praedmict naucayciel sala =

drzewko z lewe strany

listy rozwijalne na dole planu nauceyciela [oddziak przedmict sala -
tkie odnogniki tronie ghdwne| _ _ -
e RN D R S planu sali nauczyciel oddziat przedmiot «

nawigacia za pomocy menu

Ty R P

Opis szkoky

Hazwa |Zespﬁk Szkak w Widlizzk ach Wielkich

Logo | Wiyhierz
Schemat kolordw

| | | - |

‘wrdznianie lekcji dzielonych

. o < W Nazwiska nauczyciel
Rozmiar czcionki |85 =% # Obiekty
W Komentarze
Zapisz HTHL na dysku | Opublikuj na stronach whatw' |
wiydlii poczta elektroniczng | Opublikuj na stronach WaP |

? Parmoc | ﬂZamknii |

2. Okresl parametry zapisu planu w formacie HTML.

» Zdecyduj o sposobie wyswietlania planow lekcji poszczegdlnych obiektéw — wybierz jedng z opcji
w sekcji Sposob wyboru planu.

P Wybierz kolejnos¢ wyswietlania elementéw opisujgcych plany poszczegdlnych obiektéw udo-
stepnianych poprzez Internet (sekcja Kolejno$é elementow).

P W sekcji Opis szkoty w wierszu Nazwa dopisz dowolny tekst, ktéry bedzie wyswietlany na pasku ty-
tutu przegladarki internetowej z udostepnianym planem lekcji. W wierszu Logo za pomocg przyci-
sku Wybierz mozna wskazac plik zawierajgcy symbol graficzny, rysunek, zdjecie, ktére bedzie
rowniez prezentowane w oknie przegladarki jako element planu lekgcji.

» Schemat kolordw — klikajgc jeden z przyciskow (w dostepnych kolorach palety barw) wybieramy

kolor tta i elementéw wyswietlanego planu lekcji, tak by plan byt dopasowany kolorystycznie do
pozostatej czesci szkolnej witryny.
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» Wyrdznianie lekcji dzielonych/ Rozmiar czcionki — w tym polu mozna ustali¢ proporcje rozmiaru
czcionki, za pomoca ktdrej wyswietlane beda lekcje realizowane w grupach w stosunku do roz-
miaru czcionki, ktdrg zapisane sg lekcje catych oddziatéw.

» Nazwiska nauczycieli — usuniecie zaznaczenia tej opcji spowoduje, ze na liscie i planach lekcji nie
beda wyswietlane imiona i nazwiska nauczycieli, a tylko ich kody.

P Komentarze — usuniecie zaznaczenia tej opcji spowoduje, ze w planie nie bedg wyswietlane
umieszczone w nim komentarze.

» Dokonaj wyboru obiektéw, ktore bedg dostepne na listach wyboru planéw lekcji (w oknie Wybér
obiektow, ktore wyswietla sie po kliknieciu przycisku Obiekty) — np. usuniecie zaznaczenia obok po-
zycji Oddziaty, Nauczyciele lub Sale wytagcza mozliwos¢ wyswietlania planéw lekcji catych grup
obiektow.

Wybor obiektow X
w ooy +| || s +| | msae | |
v 1A [14) ZB [Z.Bober) v 1
v| 1B [1B] GG [G.Gruszozyhska) v 2
v 28 (28] Wi W Kokakowska) v 3
v| 2B [2B] 2D [£.Dubiel) v 4
v 20 [20) At (A gozkowska) v 5
v 34 [34) P [P+ atecka] v B
v| 3B [3B)] Kor P Krulke] v jez_a [Sala jezvka angielskiego
v 3C[30) b M Wfadniak] | fiz [Pracownia fizycznal
MM [M.Matecz] | inf [Pracownia informatycznal
KE [K.Konrad) v 2 [Sala gimnastyczna)
AM [ M alicka) v| b [Boisko)
JR [J).Rybak) v capt [Czytelnia)
ZM [£. Melikowszk.a) v jez_n [Sala jezvka niemieckiegs
AL [A.Ziober] v 7
AN [ Norman) v 3
Ko [w Koziok) v 9
EK [E.Kowalska]
" 0K

3. Kliknij przycisk Zapisz HTML na dysku.

4. W oknie Zapisz strony HTML na dysku:

4

Woybierz katalog, w ktérym majg by¢ zapisane pliki planu (przycisk Zmien = w polu Folder docelo-
wy) — program standardowo proponuje katalog c¢:/ html.

Zaznacz opcje Otworz przegladarke po utworzeniu strony.

Kliknij przycisk OK — automatycznie otworzy sie okno przegladarki internetowej, a w nim wyswie-
tli sie przygotowany plan lekcji.

5. Zapoznaj sie z mozliwosciami przegladania planu lekcji przy pomocy przegladarki internetowej.
Zwrdoc¢ uwage na aktywne elementy planu.

6. Zamknij okno przegladarki, klikajac przycisk X w prawym gérnym rogu jej okna.

Aby plan zapisany w postaci strony sieci Web wyswietli¢ w oknie przegladarki internetowej w dowolnej
chwili, nalezy odszukac¢ na dysku katalog, w ktérym zostat on zapisany (standardowo jest to folder html na
dysku C). Sposrod plikdw, ktére znajdujg sie w tym katalogu, nalezy wybraé plik o nazwie index i otworzy¢

go.

Tak przygotowany plan lekcji mozna opublikowac w Internecie.

7. Zakoncz prace z programem Plan lekcji Optivum.
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Zataczniki

Zatacznik nr 1. Przygotowanie arkusza organizacyjnego pod katem uktadania
planu lekcji (AO)

Plan lekcji Optivum wykorzystuje dane opisujgce obowigzki nauczycieli, ktére pochodzg z arkusza orga-
nizacyjnego szkoty przygotowanego za pomocg programu Arkusz Optivum. Jednak pewne informacje
wazne z punktu widzenia opisu organizacji szkoty nie sg istotne przy uktadaniu planu lekcji (np. obowigz-
ki pedagoga szkolnego czy bibliotekarza). Inne zas, wazne z punktu widzenia planu lekcji, nie muszg by¢
uwzgledniane podczas przydzielania czynnosci nauczycielom. Mozna zatem przed przystgpieniem do
uktadania planu lekcji tak zmodyfikowa¢ arkusz organizacyjny, aby zawarte w nim informacje przybraty
postac¢ najbardziej dogodng do ukfadania rozktadu zajeé lekcyjnych.

Oczywiscie taki zmodyfikowany arkusz, stuzacy wyfacznie do utozenia planu lekcji na okreslony okres
roku szkolnego, nalezy zapisa¢ w pliku o innej nazwie niz ten, ktéry jest dokumentem opisujgcym roczny
przydziat obowigzkéw wszystkich pracownikow szkoty.

Powodem czesciowej rozbieznosci danych, jakimi postugujg sie oba programy, mogg by¢ przydziaty wy-
razone w liczbach utamkowych. Klasycznym przyktadem s3 tu godziny do dyspozycji wychowawcy, na
ktore w oddziatach technikum przeznaczono 0,5 godziny w tygodniu. W planie lekcji godziny takie musza
by¢ widziane jako cate, ze wzgledu na koniecznos$¢ zarezerwowania dla nich termindw w planie tygo-
dniowym, mimo iz w rzeczywistosci zajecia te beda sie odbywaé co drugi tydzien. Innym przyktadem
takich przydziatéw sg kilkugodzinne zajecia w pracowniach, odbywane w cyklach innych niz tygodniowe.
Nalezy pamietaé, ze Plan lekcji Optivum zawsze zaokragla liczby godzin w takich przydziatach do catosci
(w gore).

Wprowadzajgc dane do arkusza organizacyjnego, warto réwniez mie¢ na wzgledzie pdzniejsza wygode
podczas uktadania planu. | tak:

e Nazwiska na liscie nauczycieli najlepiej jest umieszcza¢ w ten sposdb, aby grupowac obok siebie
nauczycieli tych samych lub pokrewnych przedmiotéw oraz nauczycieli pracujagcych w tych sa-
mych salach. Czesto bowiem utatwia to analize planu. Niezaleznie od kolejnosci, w jakiej umie-
scimy nauczycieli na liscie, zbiorczy plan nauczycieli bedziemy mogli wydrukowaé z zachowaniem
kolejnosci alfabetycznej.

e (Oddziaty na liscie oddziatdow nalezy umieszczac w takiej kolejnosci, w jakiej chcemy, aby byty dru-
kowane na zbiorczym planie catej szkoty.

e Nazwy i kody zaje¢ miedzyoddziatowych, klas i oddziatéw powinny by¢ zrozumiate dla wszystkich
pracownikdéw i uczniéw szkoty, poniewaz wszyscy beda je odczytywali na wydrukowanym planie.
Z tego wzgledu nie jest zalecane numerowanie klas i nauczycieli.

e Jezeli zalezy nam na mozliwie niewielkich rozmiarach wydruku planu na papierze, to nie wykorzy-
stujmy wszystkich znakéw skrétu nazwy przedmiotu w Arkuszu Optivum. Szerokosci poszczegdl-
nych kolumn wydrukowanego planu bedg takie, jak najdiuzsza z wprowadzonych tu nazw
(wprawdzie, ustalajgc odpowiednio parametry wydruku, mozna ograniczy¢ dtugos$¢ nazwy
przedmiotu, ale wéwczas pozostate znaki nazwy sg po prostu odrzucane, co czesto prowadzi do
powstawania nieczytelnych skrotéw).

W jednej grupie zaje¢ miedzyoddziatowych tgczmy przedmioty o tym samym wymiarze godzin. Dopusz-
czalne jest wielokrotne umieszczanie tego samego nauczyciela w obrebie tych samych zaje¢ miedzyod-
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dziatowych. Nalezy jednak pamietaé, ze w takim wypadku Plan lekcji Optivum rozbije takie zajecia mie-
dzyoddziatowe na kilka fragmentdw, aby mozliwe byto utozenie planu tego nauczyciela.

Utworzenie nowego pliku planu lekcji

1.

2.

W menu Plik wybierz polecenie Nowy.

W oknie Wybor pliku zawierajacego arkusz organizacyjny kliknij przycisk Wskaz arkusz przyktadowy.

Wybdr pliku zawierajacego arkusz organizacyjny

Plik. zawierajgcy arkusz organizacyjny

| Wibierz arkusz | ‘wiskai arkusz prapkbadowy

|
Murner tpgodnia |1 3:

Plik plaru

|
Zmief)

Wizkaz plik arkusza organizacyinego. na podstawie ktdrego zostanie utworzony plan
lekcii.

Dals 1z X s

W oknie Wskaz plik zawierajacy arkusz organizacyjny automatycznie zostanie przywotany folder z plikami
przyktadowymi, wsrdd ktorych wskaz nazwe pliku arkusza Arkusz przyktadowego liceum ogdlnoksztatca-
cego.org+ i kliknij przycisk Otworz.

Okresl nazwe i miejsce zapisania pliku, nad ktérym rozpoczates$ prace.
Program proponuje domyslnie nazwe takg samga, jak nazwa wczytywanego pliku arkusza organiza-

cyjnego — zmieniane jest tylko rozszerzenie z org+ na pla. Miejscem zapisania pliku staje sie domysl-
nie folder Moje dokumenty\ Plany lekc;ji.

Jesli chcesz zmienié¢ nazwe lub miejsce zapisania pliku z planem, zastosuj przycisk Zmien i w oknie Wybierz
nazwe dla tworzonego planu lekcji wskaz inny folder (w polu Szukaj w) lub wpisz nowg nazwe (w polu Nazwa
pliku).

Aby w trakcie pracy nadac plikowi inng nazwe, bedziesz mégt zastosowac funkcje Plik/ Zapisz jako.

Wybierz numer tygodnia roku szkolnego, ktérego organizacja stanie sie podstawg planu. Kliknij przy-
cisk Dalej.

W kolejnym oknie kreatora Dni pracy szkoty widzisz liczbe i nazwy dni tygodnia, na ktére uktadany ma
by¢ plan. Jezeli nie modyfikujesz liczby dni pracy szkoty, od razu kliknij przycisk Dalej.

W nastepnym oknie Organizacja dnia ustal organizacje dnia pracy szkoty, w tym: liczbe lekcji w dniu,
dtugosc jednej lekcji, godzine rozpoczecia zajec, dtugosé typowej przerwy, dtugosci oraz terminy dtu-
gich przerw. Kliknij przycisk Dale;j.
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Organizacja dnia

Liczba lekcii

Dhugosc lekcj

<1 ‘Wstecz

Pierwsza przensa druga Diuga przenwa druga

Dhugost: 20 El:

10 < Paczatek zajgt a0 =]

45 3: Crugoic zwpkbe) przensy 1n =

Dhugose |0 El‘ Dhugose: |0 El:

Dopasuj wartasci dompslne do whasnych polizeb

Dals pF 2 B

Pa lekeji 4 El: Polekeji |0 El, Palekeii |0 El:
Lekcie Przenay
Nazwa Od Do Od Do
1 08:00 08:45 08:45 0855
2 0285 09:40 09:40 0950
3 09:50 10:35 10:35 10:45
4 10:45 11:30 11:30 11:80
5 11:50 12:35 12:35 12:45
E 12:45 13:30 1330 12:40
7 1340 14:25 1425 1435
8 14:35 15:20 15.20 15:30
3 15:30 1615 1615 16:25
10 16:25 1710 1710 17:20

Trzecia przemwa dhuga “wiypeknil

Jesli w szkole jest tylko jedna dtuga przerwa, to uzupetniamy pola w obszarze Pierwsza przerwa dtuga,
a w pozostatych wprowadzamy zera.

8. W nastepnym oknie Import wskaz inny plik planu, ktéry zawiera informacje o salach, budynkach lub
zbiorach obiektéw, jakie mozesz wykorzystac zaczynajgc prace nad nowym planem.

W tym celu kliknij przycisk j i w oknie Wskaz plik planu lekcji zaznacz plik Kompletny plan z dyzurami.pla
(folder ...\ Plan lekcji Optivum\ Przyktady), a nastepnie kliknij przycisk Otworz.

9. Zobacz, jakie elementy moga by¢ importowane ze wskazanego planu: Budynki, Sale, Zbiory obiektow,
Miejsca dyzurowania, Opiekunowie sal, Adresy e-mail nauczycieli, Kolory obiektéw. Zaznacz wszystkie.

10. Zakoncz wczytywanie danych, klikajgc przycisk Zakoncz.

Jesli nie masz pliku z planem zawierajgcym dane o salach czy zbiorach obiektow, nie wybierasz w oknie
Import zadnego planu i przechodzisz dalej, klikajgc przycisk Zakoncz.

KLY
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Zatacznik nr 2. Opis szkoty w Widliszkach Wielkich

Nauczyciele

Imie i nazwisko Pensum | Znizka Zajecia
Zbigniew Bober 18 15 matematyka, dyrektor szkoty
Grazyna Gruszczynska 18 j. polski, GDDW
Wanda Kotakowska 18 j. polski, GDDW
Zenon Dubiel 18 j. angielski, j. niemiecki
Paulina Matecka 18 j. angielski, j. niemiecki, GDDW
Anna taczkowska 18 fizyka, GDDW
Wactaw Kruk 18 historia, WOS, GDDW
Marian Wozniak 18 11 geografia, wicedyrektor szkoty
Norbert Natecz 18 matematyka, fizyka, GDDW
Kazimierz Konrad 18 matematyka, technika, tech. inf., przedsieb., GDDW
Anna Malicka 18 biologia, chemia, GDDW
Jan Rybak 18 WF
Zofia Melikowska 18 WF
Adam Ziober 18 religia
Andrzej Norman 20 pedagog
Wactaw Koziot 30 kultura, bibliotekarz
Emilia Kowalska 18 chemia, PO
Oddziaty
Oddziat | Kod Sala Wychowawca ctl;licfsggw dzl_ig:vigzqt
I A 1A 3 Grazyna Gruszczyriska 16 8
IB 1B 1 Norbert Natecz 23 9
A 2A 2 Wactaw Kruk 17 13
B 2B 4 Wanda Kotakowska 13 11
Inc 2C 5 Anna Malicka 16 8
A 3A jez_n | Paulina Matecka 12 12
B 3B fiz Anna taczkowska 7 14
lnc 3C inf Kazimierz Konrad 6 17
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Sale

Kod | Ogdlnodostepna Opiekun Pojemnosé
1 Tak NN Norbert Natecz 31
2 Tak Kr Wactaw Kruk 28
3 Tak GG Grazyna Gruszczynska 26
4 Tak WK Wanda Kotakowska 26
5 Tak AM Anna Malicka 28
6 Tak MW Marian Wozniak 28

jez_a Tak ZD Zenon Dubiel 26
fiz Nie At Anna taczkowska 30
inf Nie KK Kazimierz Konrad 20
sg Nie JR Jan Rybak 40
b Nie ZM Zofia Melikowska 40
czyt Nie Ko Wactaw Koziot 15

jez_n Tak PM Paulina Matecka 24
7 Tak AZ Adam Ziober 24
8 Tak EK Emilia Kowalska 26
9 Tak AN Andrzej Norman 22

Zatacznik nr 3. Kolejnos$¢ czynnosci podczas uktadania planu lekgji

1.

Prace nad planem lekcji rozpoczynamy od pobrania do Planu lekcji Optivum danych dotyczacych opi-
su organizacji szkoty z programu Arkusz.

Dane te uzupetniamy juz w Planie lekcji Optivum o liste budynkdéw oraz znajdujgcych sie w nich sal
lekcyjnych i grup sal.

Dodatkowo wprowadzamy informacje dotyczace:

- okreslamy sale, w ktérych moga odbywac sie poszczegdlne zajecia (preferencje dotyczace
sal),

— zasad tgczenia lekcji w bloki,
- lekcji, ktére majg odbywac sie w tym samym czasie,

- rodzajéw podziatéw na grupy,

warunkéw uktadania réznych przedmiotéw (np. zwigzanych z higien pracy ucznidw).

Kolejng czynnoscig jest wprowadzenie danych dotyczgcych termindéw zastrzezonych (blokad), po-
czawszy od decyzji o ewentualnym przesuwaniu wybranych klas na drugg zmiane, poprzez okreslanie
niedostepnosci sal w pewnych terminach, do wskazania terminéw, w ktdrych niedostepni sg po-
szczegdlni nauczyciele lub oddziaty.

Nastepnie recznie umieszczamy w rozktadzie zajec te lekcje, ktére muszg odbywac sie w $cisle okre-
$lonych terminach lub co do ktérych mamy szczegdlne wymagania. Lekcje te, po utozeniu ich w pla-
nie blokujemy.
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10.

11.

12.

Przeprowadzamy analize tzw. uktadalnosci planu. Sygnalizowane sg sytuacje, ktére uniemozliwiajg
jego utozenie, np. zbyt mata liczba terminéw odbywania zaje¢ w oddziatach czy tez fakt, ze prébuje-
my umiescié¢ w pewnym terminie liczbe lekcji wiekszg, niz liczba dostepnych sal.

Dalej okreslamy parametry pracy mechanizmu ukfadania automatycznego, takie jak np. maksymalne
liczby godzin dla poszczegdlnych nauczycieli w jednym dniu, liczbe dni ich pobytu w szkole oraz licz-
be i sposdb rozmieszczania okienek w ich planach, czy maksymalne liczby przedmiotéw tatwych
i trudnych wystepujgcych w jednym dniu na planie oddziatu.

Po wykonaniu tych czynnosci mozemy uruchomi¢ mechanizm automatycznego uktadania pozosta-
tych lekcji. Mozliwe jest automatyczne uktadanie wszystkich lekcji lub dowolnej, wybranej grupy (np.
lekcji wychowania fizycznego, wybranych nauczycieli czy oddziatow).

Jezeli wstepnie ustalone warunki nie s3 wzajemnie sprzeczne, plan zostanie przez program utozony
do konica. W wypadku zbyt duzych wymagan mozemy umiesci¢ w planie ostatnie lekcje za pomoca
automatu, tagodzac wczesniej lub zmieniajgc catkowicie ograniczenia. Mozliwe jest takze potauto-
matyczne wyszukiwanie zamian lekcji w trybie sledzenia zamian. Na tym etapie nalezy réwniez skon-
trolowaé, czy plan jest utozony zgodnie z zasadami higieny pracy uczniow.

Utozony do konca plan mozna zoptymalizowa¢ pod katem zmniejszenia liczby oraz rozmieszczenia
okienek w planach nauczycieli za pomocg mechanizmu minimalizacji okienek.

Prace koriczymy drukujac niezbedne dokumenty, np.:
— zbiorczy plan wszystkich oddziatow,
— zbiorczy plan wszystkich nauczycieli,
— zbiorczy grafik wykorzystania sal lekcyjnych,
— plany wybranych grup obiektéw,
- plany pojedynczych oddziatéw, nauczycielii sal.
Gotowy plan mozna réwniez opublikowa¢ w postaci elektronicznej, na szkolnej witrynie WWW, (tak

by mozna go byto ogladac za pomoca przegladarki internetowej lub telefonu komérkowego) oraz ro-
zestac¢ do nauczycieli pocztg elektroniczng.

Zatacznik nr 4. Kolejno$¢ czynnosci podczas planowania dyzurow

1.

Prace nad planem dyzurdw rozpoczynamy oczywiscie od wczytania obowigzujgcego w danym okre-
sie planu.

Nastepnie ustalamy miejsca, w ktérych muszg by¢ petnione dyzury. Dla kazdego z tych miejsc mozna
okresli¢ liste sal, ktdre sg na tyle blisko, ze uczagcym w nich nauczycielom wygodnie bedzie petnic¢ dy-
zury w tym wtasnie miejscu.

Sprawdzamy dtugosci przerw, ktére podczas planowania dyzuréw majg duze znaczenie oraz terminy,
w ktérych muszg byc¢ petnione dyzury. Mozliwe jest planowanie dyzuréw w czasie przerw przed lek-
cjami i po nich.

Przystepujemy do wyznaczenia pozgdanego stopnia zaangazowania poszczegdlnych nauczycieli
w petnienie dyzuréw. Mozemy np. catkowicie zwolni¢ z petnienia dyzuréw cztonkéw kierownictwa
szkoty i ograniczy¢ zaangazowanie w dyzury niektdrych nauczycieli, ze wzgledu na wykonywanie
przez nich innych obowigzkow.
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5. Nastepnie wskazujemy terminy, w ktorych niektérzy nauczyciele nie mogg mie¢ dyzuréw oraz recz-
nie wprowadzamy do planu wybrane dyzury, przygotowujgc w ten sposéb odpowiednik szkieletu
planu lekgc;ji.

6. Dalej ustalamy reguty dziatania mechanizmu automatycznego uktadania dyzuréw i uzycia tego me-
chanizmu.

7. Po wykonaniu procedury automatycznego planowania dyzuréw mozemy oceni¢ ich sensownos$¢
i ewentualnie wprowadzi¢ niezbedne korekty. Na biezgco jesteSmy informowani o liczbie dyzuréw,
ich catkowitym czasie i uktadzie dla kazdego nauczyciela.

8. Gotowy plan dyzuréw drukujemy tak samo jak sam plan lekcji, nie zapominajac, ze informacje o dy-
zurach zostang wydrukowane tylko wéwczas, jesli w oknie Drukowanie wigczone beda odpowiednie
opcje ustalajgce zawartosé wydruku.
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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 internetowe] firmy VULCAN.

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

- wskazéwkach, wspierajgcych realizacje codziennych obowigzkéw pracownikdw oswiaty.

Cwiczenie 1. Wyrazenie zgodny na otrzymywanie informacji handlowe;j

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

2. Na stronie gtéwnej odszukaj baner:

N4 Razem dla lepszej oéwiaty
Zapisz sie na newsletter VULCAN

Wypetnij ponizszy formularz

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

- Woyrazam zgode na otrzymywanie od VULCAN sp. z 0.0. informacji handlowej w rozumieniu
ustawy o swiadczeniu ustug droga elektroniczng, w szczegdlnosci na otrzymywanie newslette-
ra.

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

» Kliknij przycisk Wyslij. Na ekranie powinien pojawi¢ sie komunikat: Aby sprawdzi¢ poprawno$¢ wpro-
wadzonego w formularzu adresu e-mail, zostata na niego wystana wiadomos$é z linkiem. Po kliknieciu linku
potwierdza Paristwo 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. Otworz list otrzymany od adresata: VULCAN sp. z 0.0.
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Dodatek: Jak zapisac sie na newsletter firmy VULCAN 85

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

Newsletter VULCAN informuje - potwierdzenie zapisu  odsbrane  x & B
VULCAN sp. z o.0. newsletter@kontakt vulcan.edu.pl przez jupiter salesmal 12:22 (3 minuty temu) - -

do mnie [+

Potwierdzenie wystania formularza

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

Zapisz sie do listy mailingowe] newslettera VUL CAN informuje

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

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

AKREDYTOWANA PLACOWKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
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	2. Kliknij przycisk Usuń kolory – wybór tej opcji spowoduje trwałe usunięcie poprzednio ustalonych opcji kolorowania.

	Ćwiczenie 8. Sposoby wyświetlania informacji o lekcjach
	1. Podświetl pierwszą poniedziałkową lekcję w planie oddziału 1A – w dolnej części głównego okna, bezpośrednio nad paskiem stanu, wyświetlona zostanie szczegółowa informacja o wskazanej lekcji.
	2. Przeciągnij za pomocą myszy widoczny w tym obszarze identyfikator nauczyciela PM do okna podstawowego – w ten sposób przywołasz plan danego nauczyciela, bez konieczności posługiwania się np. drzewem danych.
	3. Wskaż kursorem dowolną lekcję w planie przywołanego nauczyciela i zwróć uwagę na pojawiające się w „dymku” informacje o tym przydziale.

	Ćwiczenie 9. Szybkie wyświetlanie danych w oknie Plan
	Nauczymy się w sposób kontekstowy (przez przeciąganie identyfikatorów) wyświetlać szybko dane konkretnego obiektu. Wykorzystamy do tego celu zarówno kody pojawiające się w oknie podstawowym jak i opisy wyświetlane w obszarze informacyjnym.
	1. W planie nauczyciela PM ustaw kursor na kodzie oddziału 1A (np. wtorek, 3 lekcja) – zwróć uwagę, że kursor myszy zmienia wtedy kształt na charakterystyczną rączkę.
	2. Naciśnij lewy przycisk myszy i – przytrzymując go – przesuń wskazany kod o kilka milimetrów, a następnie zwolnij przycisk myszy – w oknie przywołany zostanie plan oddziału 1A.
	3. Przejdź do planu nauczyciela GG, przeciągając jego kod (czwartek, 5 lekcja).
	4. Podświetl dowolną lekcję w planie tak, aby w obszarze informacyjnym pojawił się szczegółowy jej opis.
	5. Ustaw kursor na kodzie sali nr 3 (kolumna obok kodu nauczyciela) i przeciągnij go do okna z planem – wyświetlony zostanie plan sali nr 3.
	6. Przeciągając widoczny w oknie z planem kod oddziału 1A, wróć do jego planu.


	Ćwiczenie 10. Usuwanie lekcji z planu
	1. Podświetl lekcję, którą chcesz usunąć (np. drugą lekcję w poniedziałek) i naciśnij klawisz Delete – usunięta lekcja pojawi się w zasobniku.
	2. Podświetl tym razem siódmą lekcję w poniedziałek i ponownie naciśnij klawisz Delete.
	3. Odznacz grupę w1 b WF i kliknij OK.

	Ćwiczenie 11. Znaczenie zapisów pojawiających się w zasobniku okna z planem
	W zasobniku wyświetlają się lekcje, które pozostały jeszcze do umieszczenia w planie oddziału lub nauczyciela.

	Ćwiczenie 12. Umieszczanie lekcji z zasobnika w planie
	Ćwiczenie 13. Korzystanie z układów okien
	W czasie prac nad planem lekcji bardzo często wygodnie jest korzystać równocześnie z kilku okien podstawowych o różnie zdefiniowanej zawartości i wyglądzie. W programie zdefiniowano kilka roboczych układów, różniących się liczbą i zestawem wyświetlan...
	1. Skorzystaj z listy dostępnej na pasku narzędzi i wyświetl kolejno zdefiniowane w programie układy okien.
	2. Sprawdź w menu Okno działanie poleceń: Sąsiadująco w pionie, Sąsiadująco w poziomie i Kaskada.


	Ćwiczenie 14. Definiowanie własnego układu okien
	1. Zmodyfikuj dowolnie układ okien wybrany z listy.
	2. Ustal rozmiary, położenie i inne cechy okien (w standardowy dla Windows sposób).
	3. Wybierz w menu Okno polecenie Zapisz układ okien jako – wyświetli się okno dialogowe Zapisywanie układu okien.
	4. Wpisz nową nazwę układu, np. Moje okna i kliknij przycisk OK – pojawi się ona na liście wyboru, na pasku narzędzi.

	Ćwiczenie 15. Tworzenie skrótu klawiszowego dla utworzonego układu okien
	Układy okien można również wybierać za pomocą skrótów klawiszowych, o ile zostaną one zdefiniowane przez użytkownika.
	1. W menu Okno wybierz polecenie Lista definicji układów okien.
	2. Odnajdź na liście nazwę utworzonego ekranu i wpisz przy nim wybraną literę lub cyfrę, np. M (możesz również rozwinąć listę w kolumnie Skrót klawiszowy i z niej wybrać dostępny znak).
	3. Kliknij przycisk Zamknij.
	4. Sprawdź działanie utworzonego skrótu. Przywołaj inny układ okien, a następnie zastosuj skrót, aby z powrotem przywołać ten zdefiniowany przez siebie – w tym celu naciśnij równocześnie klawisze lewy Alt i wybraną literę (np. Alt +M).



	Układanie szkieletu planu
	Temat 1. Inicjowanie nowego planu
	Ćwiczenie 1. Zapoznanie się z kolejnością prac nad planem lekcji
	Skorzystamy z elektronicznej pomocy do programu.
	1. W menu Pomoc wybierz pozycję Tematy pomocy – wyświetli się okno pomocy Plan lekcji Optivum.
	2. Na karcie Spis treści wskaż pierwszą pozycję na liście tematów (temat pt. Kolejność czynności podczas układania planu lekcji).
	3. Przeczytaj wyświetlony tekst.
	4. Zminimalizuj okno pomocy (zrzuć je na pasek). Przywołuj je w czasie wykonywania ćwiczeń, aby dokładniej zapoznać się z wybranym fragmentem tekstu.


	Ćwiczenie 2. Utworzenie nowego pliku planu lekcji na podstawie arkusza organizacyjnego programu Arkusz ( *Arkusz Optivum – zob. Załącznik nr 1)
	1. W menu Plik wybierz polecenie Nowy.
	2. W oknie Wybór pliku zawierającego arkusz organizacyjny kliknij przycisk Wybierz arkusz.
	3. W oknie Wskaż plik zawierający arkusz organizacyjny w polu Pliki typu ustaw pozycję Pliki xml importowanego arkusza.
	4. W polu Szukaj w: wskaż lokalizację pliku.
	5. Zaznacz wybrany plik i kliknij przycisk Otwórz.
	6. Kontynuuj zakładanie nowego pliku planu lekcji, klikając przycisk Dalej.
	7. W kolejnym oknie kreatora Dni pracy szkoły widzisz liczbę i nazwy dni tygodnia, na które układany ma być plan. Jeżeli nie modyfikujesz liczby dni pracy szkoły, od razu kliknij przycisk Dalej.
	8. W następnym oknie Organizacja dnia ustal organizację dnia pracy szkoły, w tym: liczbę lekcji w dniu, długość jednej lekcji, godzinę rozpoczęcia zajęć, długość typowej przerwy, długości oraz terminy długich przerw. Kliknij przycisk Dalej.
	9. W następnym oknie Import wskaż inny plik planu, który zawiera informacje o salach, budynkach lub zbiorach obiektów, jakie możesz wykorzystać zaczynając pracę nad nowym planem.
	10. Zobacz, jakie elementy mogą być importowane ze wskazanego planu: Budynki, Sale, Zbiory obiektów, Miejsca dyżurowania, Opiekunowie sal, Adresy e-mail nauczycieli, Kolory obiektów. Zaznacz wszystkie.
	11. Zakończ wczytywanie danych, klikając przycisk Zakończ.


	Temat 2. Wprowadzenie podstawowych danych do planu lekcji
	Ćwiczenie 1. Wprowadzanie danych o salach
	Obejrzyjmy listę utworzonych sal.
	1. W drzewie danych wybierz gałąź Sale. Przejdź na kartę Lista i zapoznaj się z listą istniejących już sal.
	2. Zmień kolejność sal na liście, tak by była dla Ciebie jak najbardziej wygodna i przejrzysta.
	3. Dodaj wiersz, w którym opiszesz następną salę – siłownię. Skorzystaj z ikony na pasku narzędzi  (Dodaj wiersz) lub z polecenia Dodaj w menu kontekstowym (wywoływanym kliknięciem prawym przyciskiem myszy obszaru karty Lista).
	4. W dodanym wierszu wpisz:


	Ćwiczenie 2. Definiowanie budynków, w których odbywają się zajęcia
	Jeżeli lekcje odbywają się w kilku budynkach, pomiędzy którymi nie da się przejść w trakcie zwykłej przerwy, to musimy uwzględnić ten fakt podczas układania planu lekcji.
	1. Przejdź na kartę Budynki.
	2. Opisz dwa budynki, korzystając dwukrotnie z ikony Dodaj wiersz na pasku narzędzi lub polecenia menu kontekstowego Dodaj.
	3. Przejdź na kartę Budynki – czasy przejścia i określ liczbę minut niezbędną do przemieszczenia się pomiędzy budynkami.
	4. Wróć na kartę Lista i każdą z sal przypisz do jednego z budynków (kolumna Budynek).
	5. Nadaj kolorowe tło wszystkim salom znajdującym się w pierwszym zdefiniowanym przez Ciebie budynku.


	Ćwiczenie 3. Definiowanie zbiorów sal
	Po wprowadzeniu listy sal warto zdefiniować zbiory (grupy) sal o podobnym przeznaczeniu. Istnienie takich zbiorów ułatwia szybkie określanie pomieszczeń, w których może się odbywać konkretna lekcja.
	Program zawsze automatycznie definiuje grupę sal ogólnodostępnych o kodzie *, do której standardowo przypisywane są wszystkie sale dopisywane do listy sal.
	1. Wyklucz ze zbioru sal ogólnodostępnych siłownię.
	2. Do zbioru sal sportowych dodaj siłownię:
	3. Zdefiniuj zbiór sal do nauczania języka obcego.
	4. Postępując analogicznie, zdefiniuj np. zbiór sal matematyczno-fizycznych (kod mf, sale: 3, fiz).
	5. Zapisz efekty swojej pracy, korzystając z ikony  na pasku narzędziowym.


	Ćwiczenie 4. Definiowanie podziałów na grupy
	Podczas układania planu lekcji pojawia się potrzeba odróżniania grup dzielonych np. według płci (tak jak zwykle dzieli się na zajęciach WF) od grup tworzonych według poziomu znajomości przedmiotu (np. na języku obcym). Nie można bowiem na tej samej l...
	1. Ustal w oddziałach na zajęcia wychowania fizycznego podział na grupy według płci.
	2. Określ w klasie 1A na języku niemieckim podział na grupy według poziomu zaawansowania.


	Ćwiczenie 5. Definiowanie własnych podziałów na grupy
	W niektórych sytuacjach może się okazać, że proponowane przez program rodzaje podziałów oddziału na grupy okażą się niewystarczające. Można wówczas zdefiniować dowolny inny rodzaj podziału.
	Zdefiniujemy własny podział na grupy na zajęciach technologii informacyjnej w klasie 2A.
	1. Przejdź do gałęzi Oddziały/ 2A.
	2. Wybierz zakładkę Grupy.
	3. Z menu kontekstowego dostępnego pod prawym przyciskiem myszy, wybierz polecenie Nowy podział.
	4. W oknie Nowy podział, z listy przedmiotów, na których w tym oddziale występują podziały na grupy, wybierz technologię informacyjną.
	5. Ponieważ chcemy od razu przypisać utworzone grupy do przydziałów wybranego przedmiotu – zaznacz pole Obsadź przydziały tego przedmiotu w oddziale.
	6. Zatwierdź nowy podział przyciskiem OK.
	7. Przejdź na kartę Przydziały i sprawdź, jak wygląda w 2A podział na grupy.


	Ćwiczenie 6. Podział przydziałów na bloki
	Dzieląc przydział na bloki decydujemy o tym, jak mają być rozłożone jego lekcje w tygodniu (np. 4 godziny matematyki w 4A rozkładamy na trzy dni w blokach: dwie godziny, jedna godzina, jedna godzina).
	Podziału zajęć na bloki dokonuje się w kolumnie Bloki, która znajduje się w tabeli na karcie Przydziały. Najlepiej definiować podział na bloki na kartach przydziałów przedmiotu.
	Jeśli pozostawimy komórkę w kolumnie Blok pustą, to program umieści w planie nie więcej niż dwie lekcje obok siebie tego samego przydziału w dniu.
	Przydziały dwugodzinne program domyślnie proponuje rozbić na dwa bloki jednogodzinne, wpisując automatycznie dla tych przydziałów w kolumnie Bloki dwie jedynki (1,1). Jeśli chcemy, aby zajęcia te odbywały się w blokach dwugodzinnych, należy wpis ten ...
	1. Wyświetl przydziały wybranego przedmiotu, np. matematyki (karta Przydziały, gałąź Przedmioty/ matematyka (Matematyka)).
	2. Wypełnij kolumnę Bloki, wpisując tam gdzie to jest niezbędne rozmiary bloków zajęć.
	3. Podziel na bloki lekcje pozostałych przydziałów, wyświetlając przydziały poszczególnych przedmiotów i wypełniając kolumnę Bloki.
	4. Zapisz efekty swojej pracy.


	Ćwiczenie 7. Przypisanie przydziałom preferencji dotyczących sal
	Dla każdego z przydziałów należy określić sale, w których powinny odbywać się jego lekcje. W tym celu w kolumnie Sale należy wpisać kody sal lub zbiorów sal, które najlepiej odpowiadają wymogom danego przydziału. Kolumnę tę wypełnia się analogicznie ...
	1. Przypisz sale do przydziałów wybranego nauczyciela.
	2. Wszystkim lekcjom przedsiębiorczości przypisz salę 6 jako jedyną salę, w której mogą odbywać się zajęcia.
	3. Określ preferencje salowe dla przydziałów wychowania fizycznego.
	4. Przypisz preferencje salowe zajęciom wychowania fizycznego, które odbywają się na basenie.


	Ćwiczenie 8. Automatyczne tworzenie preferencji sal
	Mechanizmem pozwalającym bardzo przyspieszyć wypełnianie pól Sale jest automat wiążący z przydziałami sale przypisane nauczycielom, przedmiotom oraz oddziałom.
	Standardowo dla wszystkich przydziałów kolumna Sale wypełniana jest wartością *. Jeżeli jednak jednemu z obiektów związanych z przydziałem (przedmiotowi, oddziałowi lub nauczycielowi) przypiszemy sale, to domyślne przypisania sal do przydziału zmieni...
	Wypełnione w ten sposób pola w kolumnie Sale można dowolnie ręcznie modyfikować. Każdorazowo po takiej ręcznej modyfikacji zaznaczony zostanie kwadracik znajdujący się przy tym przydziale w kolumnie Blokada sal. Usunięcie tego zaznaczenia spowoduje p...
	1. Przypisz preferencje sal poszczególnym przedmiotom.
	2. Przypisz preferencje sal poszczególnym oddziałom.
	3. Przypisz preferencje sal poszczególnym nauczycielom.
	4. Określ preferencje salowe dla lekcji pozostałych przydziałów. Skorzystaj z automatycznego tworzenia preferencji salowych.


	Ćwiczenie 9. Tworzenie przydziałów równoczesnych
	Układając plan lekcji, trzeba czasami zagwarantować jednoczesność odbywania lekcji prowadzonych przez różnych nauczycieli. Do spełniania takich wymagań służy specjalny mechanizm definiowania i obsługi przydziałów równoczesnych.
	Umieszczenie w planie jednej z lekcji wchodzących w skład takich równoczesnych przydziałów powoduje umieszczenie w tym samym terminie odpowiednich lekcji wszystkich połączonych przydziałów (zarówno podczas ręcznego jak i automatycznego układania planu).
	W grupy przydziałów równoczesnych łączone mogą być jedynie przydziały, które mają opisany układ bloków (pole w kolumnie Bloki przydziału nie może być puste). Równoczesne mogą być całe przydziały lub wybrana liczba lekcji przydziału. Warunkiem łączeni...
	1. Utwórz przydziały równoczesne z zajęć z wychowawcą we wszystkich klasach pierwszych i drugich.
	2. Połącz do równoczesnego układania grupy przydziałów języka angielskiego i fizyki w klasie 1B.


	Ćwiczenie 10. Rozłączanie połączonych przydziałów
	1. Odłącz od spiętych przydziałów godziny do dyspozycji wychowawcy klas 1A i 1B.
	2. Odłącz jedną godzinę zajęć pani Gruszczyńskiej (GG) z fakultetu w klasach trzecich tak, by mogła je odbywać w innym terminie niż pozostali nauczyciele biorący w nich udział.


	Temat 3. Ustalenie terminów pracy w szkole
	Ćwiczenie 1. Ustalenie terminów odbywania zajęć w poszczególnych oddziałach
	1. Przywołaj układ Dwa okna pionowo – na ekranie wyświetlą się dwa okna:
	2. W lewym oknie przywołaj kartę Bilans sal (z gałęzi Sale), w prawym oknie – przywołaj plan pierwszego oddziału na liście tj. oddziału 1A (możesz to zrobić np. korzystając z pola wyboru  umieszczonego na pasku narzędzi).
	3. Zmodyfikuj rozmieszczenie gwiazdek w planie oddziału (np. przenieś gwiazdkę z ósmej lekcji w piątek na ósmą lekcję we wtorek).
	Ćwiczenie 2. Wprowadzenie blokad terminów w planach oddziałó

	Jeśli z jakichkolwiek powodów oddział nie może odbywać zajęć w określonym terminie, to odpowiednie miejsce w jego planie należy zablokować. Wówczas program na pewno nie umieści tam lekcji.
	Załóżmy, że oddział 3A nie może mieć zajęć na pierwszej lekcji w czwartek.
	1. W prawym oknie wyświetl plan oddziału 3A. W lewym oknie, na karcie Bilans sal zaznacz opcję Bilans wszystkich sal.
	2. Kliknij gwiazdkę na pierwszej lekcji w czwartek i z menu Edycja wybierz polecenie Wstaw– (lub wpisz minus z klawiatury) – wszystkie gwiazdki z czwartku zostaną przesunięte o jedno pole w dół, natomiast na pierwszej lekcji w czwartek pojawi się symb...
	3. Zobacz, jak zmienił się na tej lekcji bilans wszystkich sal.
	4. Jeśli jest to konieczne, wprowadź blokady niektórych terminów pozostałych oddziałów.
	5. Zapisz efekty swojej pracy (np. klikając na pasku narzędzi ikonę ).


	Ćwiczenie 3. Analiza poprawności rozmieszczenia gwiazdek w planach oddziałów
	Aby oszacować, czy poprawnie rozmieściliśmy gwiazdki w planach oddziałów, należy przeanalizować liczby na karcie Bilans sal dla opcji Bilans wszystkich sal oraz Bilans sal ogólnodostępnych. Ponieważ zapotrzebowanie na sale zależy również od:
	powinniśmy gwiazdki rozmieścić tak, aby zapewnić dla każdego terminu pewien nadmiar sal w stosunku do liczby lekcji. Zatem liczby odpowiadające bilansom sal muszą być dodatnie. Im będą większe – tym łatwiejsze będzie ułożenie planu. Jeżeli pojawią si...
	1. Obejrzyj liczby na karcie Bilans sal dla opcji Bilans wszystkich sal oraz Bilans sal ogólnodostępnych.
	2. Jeśli trzeba, zmodyfikuj rozkład gwiazdek wybranych oddziałów tak, aby bilans sal był dodatni.
	3. Zapisz efekty swojej pracy.


	Ćwiczenie 4. Interpretacja elementów pojawiających się w oknie z planem
	1. Przywołaj plan dowolnego nauczyciela.
	2. Zwróć uwagę na następujące elementy:

	Ćwiczenie 5. Wprowadzanie blokad terminów w planach nauczycieli
	Załóżmy, że nauczycielka przysposobienia obronnego (Emilia Kowalska – kod EK), która ma tylko 13 godzin tygodniowo i dopełnia etat w innej szkole, może odbywać swoje lekcje tylko w poniedziałek, środę i czwartek. Wprowadzimy odpowiednie blokady termi...
	1. Przywołaj plan nauczyciela o kodzie EK.
	2. Zaznacz wszystkie komórki w kolumnach Wt i Pt (zaznacz kolumnę Wt, następnie trzymając klawisz Ctrl kliknij każdą komórkę kolumny Pt) i wybierz polecenie Wstaw – (z menu Edycja lub z menu kontekstowego) lub naciśnij minus na klawiaturze – w zaznacz...
	3. Postępując analogicznie, wprowadź blokady terminów w planach pozostałych nauczycieli.


	Ćwiczenie 6. Umieszczanie wskazań terminów odbywania zajęć w planach nauczycieli
	W planach niektórych nauczycieli oznaczymy miejsca, w których odbywanie przez nich lekcji byłoby najbardziej wskazane.
	1. Przywołaj plan wybranego nauczyciela.
	2. W wybranych miejscach planu wstaw plusy  (z klawiatury, z menu Edycja lub z menu kontekstowego).
	3. Postępując analogicznie, wstaw plusy w planach innych wybranych nauczycieli.
	4. Zapisz efekty swojej pracy.


	Ćwiczenie 7. Umieszczanie komentarzy w planie nauczyciela
	Komentarze to dowolne teksty wpisane do komórek planu, które traktowane są przez program jak blokady.
	W planie dyrektora i wicedyrektora szkoły wprowadzimy, np. w czwartek, komentarz, że w tym dniu odbywają się narady dyrektorów w organie prowadzącym.
	1. Przywołaj plan dyrektora Zbigniewa Bobera (kod ZB).
	2. Zaznacz w jego planie wszystkie godziny w czwartek.
	3. Wybierz z menu Edycja polecenie Wstaw komentarz lub naciśnij kombinację klawiszy Ctrl+K.
	4. W oknie Blokada z komentarzem wpisz Narada dyrektorów i potwierdź przyciskiem OK.
	5. Zobacz jak wyświetla się komentarz na planie - zwróć uwagę, że jest on przekreślony dla odróżnienia np. od nazw zajęć.
	6. Postępując analogicznie, wstaw odpowiednie komentarze do planu wicedyrektora szkoły Mariana Woźniaka (kod MW).


	Ćwiczenie 8. Planowanie dyżurów pedagoga
	1. Wyświetl plan pedagoga Andrzeja Normana (kod AN). W planie nie ma kropek, ponieważ nie prowadzi on żadnych zajęć lekcyjnych.
	2. Zaznaczaj kolejno miejsca w planie, w których pedagog powinien mieć dyżur, i wstawiaj komentarze o treści dyżur pedagoga.

	Ćwiczenie 9. Wprowadzanie blokad terminów w planach sal
	1. Wyświetl plan sali, w której chcesz wprowadzić blokady, np. sali gimnastycznej (kod sg).
	2. Zaznacz termin, w którym sala jest niedostępna i wstaw blokadę lub komentarz.
	3. Zapisz efekty swojej pracy.

	Ćwiczenie 10. Planowanie zmianowości pracy szkoły
	Jeśli w oknie Bilans sal pojawią się liczby ujemne, oznacza to, że terminy pracy niektórych oddziałów należy przesunąć na późniejsze lekcje.
	1. Wczytaj przykładowy plik z planem lekcji.
	2. Sprawdź, czy prawidłowo rozmieszczono terminy pracy oddziałów.
	3. Przenieś na drugą zmianę terminy lekcji (gwiazdki) w planach klas drugich. Obserwuj, jak zmienia się bilans sal.
	4. Postępując analogicznie, przenieś na drugą zmianę terminy lekcji pozostałych klas, tj. 2B i 2C.
	5. Zakończ pracę z plikiem i wróć do prac nad planem lekcji, który zacząłeś układać od początku (plik Arkusz przykładowego liceum ogólnokształcącego.pla).



	Temat 4. Ręczne układanie lekcji o szczególnym znaczeniu
	Ćwiczenie 1. Układanie lekcji, które muszą odbyć się w określonym terminie
	Zaplanujemy wszystkim oddziałom na pierwszej lekcji w poniedziałek godzinę wychowawczą.
	1. Wybierz układ okien Jedno okno.
	2. Wyświetl plan pierwszego oddziału na liście – 1A.
	3. Chwyć w zasobniku przydział godziny wychowawczej (opis GG GDDW) i przenieś go we właściwe miejsce planu (na pierwszą lekcję w poniedziałek).
	4. Kliknij wstawioną lekcję prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Zablokuj (możesz zastosować również skrót klawiszowy Shift+Insert).
	5. Postępując analogicznie, umieść godzinę wychowawczą w planach pozostałych oddziałów – lekcje, które zablokujesz, nie będą przemieszczane przez mechanizm układania automatycznego.


	Ćwiczenie 2. Układanie zajęć międzyoddziałowych
	Umieścimy w planach oddziałów 1A i 1B dwugodzinny blok zajęć międzyoddziałowych z języka niemieckiego.
	1. Wybierz układ okien Trzy plany.
	2. W jednym z nich przejdź na kartę Przydziały oddziału 1A i w kolumnie Blok, w wierszu zajęć międzyoddziałowych z języka niemieckiego (zajęcia te oznaczone są ikoną ) wstaw liczbę 2.
	3. Zobacz w obszarze informacyjny na dole okna, jaki inny oddział oraz jacy nauczyciele biorą udział w tych zajęciach międzyoddziałowych (1B oraz PM i ZD).
	4. Wyświetl plany tych nauczycieli w pozostałych dwóch oknach, przeciągając np. ich kody z obszaru informacyjnego.
	5. Oglądając wszystkie plany obiektów związanych w zajęcia n1, wybierz najodpowiedniejszy termin dla odbycia dwugodzinnego bloku tych zajęć.
	6. W dowolnym oknie chwyć w zasobniku przydział dwugodzinnego bloku języka niemieckiego (n1 j.niemiecki-2) i przenieś go w wybrane miejsce planu – lekcja ta pojawi się w tym samym miejscu we wszystkich planach.
	7. Zwróć uwagę na sam dół głównego okna programu – pasek stanu – znajdują się tam informacje tworzące statystykę planu:


	Ćwiczenie 3. Umieszczanie lekcji, które ułatwią automatowi układanie planu
	W szkołach wielozmianowych niektórzy nauczyciele muszą prowadzić zajęcia i na pierwszej i drugiej zmianie (na przykład poloniści), inni – uczą tylko na pierwszej lub drugiej zmianie. Dobrze jest wtedy w planie nauczyciela umieścić jedną lekcję w miej...

	Ćwiczenie 4. Zapisywanie szkieletu planu pod nową nazwą
	1. W menu Plik wybierz polecenie Zapisz jako – wyświetli się okno Zapisywanie jako.
	2. W polu Zapisz w zostanie zaproponowany automatycznie folder Moje dokumenty\ Plany lekcji.
	3. W polu Nazwa pliku wpisz nową nazwę, np. Kurs – szkielet planu.
	4. Kliknij przycisk Zapisz – zmieniona nazwa pojawi się na górnym pasku głównego okna programu.



	Automatyczne układanie planu
	Temat 1. Parametry automatu
	Ćwiczenie 1. Ustalenie parametrów globalnych
	Przed uruchomieniem automatu ustalamy jeszcze parametry jego działania. Rozpoczynamy najczęściej od parametrów globalnych. Pamiętajmy przy tym, że często lepsze efekty daje kilkukrotne uruchamianie automatu przy coraz łatwiejszych warunkach, niż uruc...
	1. W menu Plik wybierz polecenie Otwórz plik przykładowy/ Gotowy do pierwszego automatu – jedna zmiana.pla
	2. W menu Automat wybierz polecenie Parametry ogólne – wyświetli się okno Parametry ogólne automatu.
	3. Zobacz, jakie warunki można ustalić w prawej części okna, w obszarze Przedmioty:
	4. Sprawdź, jakie inne warunki dotyczące planów oddziałów można ustalić w oknie:
	5. Ustaw parametry automatu tak jak na rysunku poniżej i kliknij przycisk OK.


	Ćwiczenie 2. Określenie parametrów indywidualnych nauczycieli
	1. Przejdź na kartę Lista dostępną z gałęzi Nauczyciele.
	2. Obejrzyj, jakie parametry indywidualne możesz określić w odniesieniu do każdego nauczyciela z osobna.

	Ćwiczenie 3. Ustalenie warunków układania przedmiotu
	Nadamy zajęciom języka polskiego, matematyki, fizyki i chemii status przedmiotu trudnego oraz zajęciom GDDW (godzina  do dyspozycji wychowawcy), WF-u, religii i kultury status zajęć łatwych.
	1. Przejdź na kartę Warunki układania dostępną z gałęzi Przedmioty.
	2. Wstaw dla języka polskiego warunek Przedmiot należy do trudnych.
	3. Postępując analogicznie, wskaż matematykę, fizykę i chemię jako przedmioty trudne.
	4. Określ zajęcia GDDW jako przedmiot łatwy.
	5. Postępując analogicznie, wskaż jako łatwe przedmioty WF, religię i kulturę.
	6. Zapoznaj się z innymi warunkami układania automatycznego ustalanymi dla każdego przedmiotu osobno.
	7. Zapoznaj się z mechanizmem aktywowania i dezaktywowania warunków układania poszczególnych przedmiotów.



	Temat 2.  Fazy układania automatycznego
	Ćwiczenie 1. Wstępna analiza układalności planu
	1. Wczytaj raz jeszcze plik przykładowy Gotowy do pierwszego automatu – jedna zmiana.
	2. W menu Automat wybierz polecenie Analiza układalności – nastąpi sprawdzenie podstawowych warunków układalności planu i w oknie wyświetli się odpowiedni komunikat.
	3. Kliknij przycisk Zamknij.

	Ćwiczenie 2. Układanie wybranych lekcji
	1. Obejrzyj przygotowany szkielet planu.
	2. W menu Automat wybierz polecenie Układaj/ Wybrane (możesz również skorzystać z ikony na pasku narzędzi  lub ze skrótu klawiszowego F7) – mechanizm układania automatycznego zostanie uruchomiony.
	3. Po zakończeniu pracy automatu sprawdź na pasku stanu, czy wszystkie lekcje dzielone i łączone zostały ułożone.
	4. Obejrzyj plany tych obiektów, których przydziały były układane.
	5. Jeśli nie wszystkie wybrane lekcje zostały umieszczone w planie, to zmień parametry automatu na łagodniejsze i uruchom go ponownie. Możesz również wstawić je do planu ręcznie, łamiąc niektóre warunki.

	Ćwiczenie 3. Układanie całego planu
	1. W menu Automat wybierz polecenie Układaj/ Całość (możesz również skorzystać z ikony na pasku narzędzi  lub ze skrótu klawiszowego F9).
	2. Sprawdź na pasku stanu, ile lekcji ułożył automat.
	3. Odszukaj w planach oddziałów (lub nauczycieli) lekcje, które nie zostały ułożone (znajdują się one w zasobnikach) i zastanów się, dlaczego automat ich nie ułożył.

	Ćwiczenie 4. Układanie planu przy zmienionych parametrach globalnych
	1. Cofnij efekt działania funkcji Automat/ Całość oraz funkcji Automat/ Wybrane, klikając dwukrotnie na pasku narzędzi ikonę ..
	2. W menu Automat wybierz polecenie Parametry ogólne.
	3. W oknie Parametry ogólne automatu ustaw parametry jak na rysunku i kliknij przycisk OK.
	4. Naciśnij klawisz F7, aby uruchomić automat dla wybranych przydziałów.
	5. Naciśnij klawisz F9, aby uruchomić automat dla reszty zajęć.
	6. Sprawdź na pasku stanu, ile lekcji tym razem ułożył automat.
	7. Odszukaj w planach oddziałów (lub nauczycieli) lekcje, które nie zostały ułożone i zastanów się, dlaczego automat ich nie ułożył.
	8. Spróbuj ułożyć do końca plan lekcji.

	Ćwiczenie 5. Optymalizacja ułożonego planu lekcji
	Spróbujmy zmniejszyć liczbę okienek w całym planie.
	1. Na pasku stanu sprawdź, ile okienek jest w ułożonym planie.
	2. W menu Automat wybierz polecenie Minimalizuj okienka/ Wszyscy nauczyciele.
	3. Sprawdź na pasku stanu, czy liczba okienek zmalała.
	4. Obejrzyj plany nauczycieli po minimalizacji okienek.
	5. Zminimalizuj liczbę okienek nauczycielowi, który ma ich najwięcej.


	Ćwiczenie 6. Wielokrotne układanie całości planu
	Poprzednie nasze działania pokazały, iż kilkakrotne układanie planu przy zmieniających się warunkach wstępnych doprowadzić może do ułożenia większej liczby lekcji na planie.
	Wywołanie funkcji Automat/ Układaj/ Całość wielokrotnie powoduje kilkakrotne uruchomienie mechanizmu układania automatycznego całości planu na przemian z funkcją minimalizacji okienek nauczycieli.
	Aby zaobserwować działanie tej funkcji, wczytaj jeszcze raz plik z przykładowymi danymi Gotowy do pierwszego automatu – jedna zmiana – nie zapisuj zmian w aktualnie używanym pliku. Następnie zastosuj polecenie Automat/ Układaj/ Całość wielokrotnie.


	Temat 3. Umieszczanie w planie ostatnich lekcji
	Ćwiczenie 1. Uruchomienie trybu śledzenia zamian
	1. Przygotuj plan lekcji, z którym będziesz pracował w trybie śledzenia zamian.
	2. Uruchom tryb śledzenia zamian.

	Ćwiczenie 2. Poznanie zasad pracy w trybie śledzenia zamian
	Skorzystamy z pomocy elektronicznej do programu.
	1. Wyświetl temat: Półautomatyczne wyszukiwanie zamian lekcji – praca w trybie śledzenia zamian (znajduje się on w rozdziale: Mechanizmy wspomagające redagowanie planu).
	2. Przeczytaj tekst, zwróć szczególną uwagę na to, co oznaczają kolorowe miejsca w planie oraz w jaki sposób zmieniają się zawartości okien z planami w zależności od położenia kursora planu.
	3. Zminimalizuj okno pomocy (zrzuć je na pasek).
	4. Dokonaj kilku zamian lekcji w planie.
	5. Wyłącz tryb śledzenia zamian ponownie klikając ikonę .


	Ćwiczenie 3. Zmiany sal przypisanych lekcjom
	W momencie umieszczania lekcji w planie automatycznie przydzielana jest jej pierwsza z wolnych sal preferencyjnych znajdujących się na liście przydziałów. Tak przypisaną salę można jednak w dowolnym momencie zmienić. Zmiana sali jest możliwa tylko na...
	1. Przywołaj układ okien Jedno okno.
	2. Kliknij w planie dowolnego nauczyciela lekcję, której chciałbyś przypisać inną salę.
	3. W menu Edycja wybierz Zamień salę (lub kliknij przycisk F5) – wyświetli się okno Zamiana sali.
	4. Przejrzyj listy sal, które proponuje program dla różnych opcji (na wolną, na możliwą do zwolnienia, z nauczycielem).
	5. Zaznacz na jednej z list salę, która najbardziej Ci odpowiada, i kliknij przycisk OK.
	6. Zapisz efekty swojej pracy.


	Ćwiczenie 4. Optymalizacja sal
	Sprawdzimy, jakie skutki przyniesie zastosowanie mechanizmu optymalizacji sal.
	1. Przywołaj plan dowolnego nauczyciela i sprawdź, jak przydzielone zostały mu sale w planie.
	2. Uruchom mechanizm optymalizacji sal, korzystając z funkcji Automat/ Optymalizuj sale.
	3. Obejrzyj, jak układają się przydzielone sale u kolejnych nauczycieli.
	4. Zminimalizuj okno programu Plan lekcji Optivum, korzystając z przycisku  na pasku tytułu.



	Temat 4. Wyszukiwanie planów spełniających określone warunki
	Ćwiczenie 1. Kompletność i poprawność techniczna
	1. Wywołaj z menu funkcję Edycja/ Znajdź.
	2. W pojawiającym się oknie dialogowym Szukaj, przejdź na kartę Kompletność i poprawność techniczna.
	3. Za pomocą warunków umieszczonych na tej karcie możesz nakazać programowi wyszukanie:
	4. Zwróć uwagę, że wybranie konkretnego kryterium sprawia, że w prawej części okna wyświetlane są wyniki wyszukiwania.

	Ćwiczenie 2. Higiena pracy nauczycieli
	1. Wróć do okna Szukaj (skorzystaj z kombinacji klawiszy CTRL+F).
	2. Przejdź na kartę Higiena pracy nauczycieli.
	3. Kliknij przycisk Wyświetl plan i zobacz plan pierwszego nauczyciela, spełniającego zaznaczone kryterium.

	Ćwiczenie 3. Higiena pracy uczniów
	Zgodność rozkładu zajęć z wymogami higieny pracy uczniów można kontrolować za pomocą warunków znajdujących się na karcie Higiena pracy uczniów. W szczególności możliwe jest skontrolowanie, czy ułożony plan lekcji spełnia warunki kontrolowane przez pr...
	1. Wróć do okna Szukaj (CTRL+F).
	2. Przejdź na kartę Higiena pracy uczniów.
	3. Zmodyfikuj parametry przy kolejnych warunkach zgodnie z zasadami obowiązującymi w Twojej szkole i sprawdź, które plany ulec powinny poprawie.




	Modyfikowanie istniejącego planu
	Temat 1. Uwzględnianie w planie zmian dokonanych w arkuszu organizacyjnym
	Ćwiczenie 1. Modyfikowanie arkusza organizacyjnego
	Zmodyfikujemy arkusz, na podstawie którego ułożony został plan Kompletny plan – jedna zmiana.pla.
	1. Otwórz program Arkusz.
	2. Na zakładce Arkusz kliknij przycisk Otwórz i wybierz arkusz, w którym będziesz wprowadzać zmiany.
	3. Rozwiń gałąź Tytuły płatności i wybierz gałąź Wiedza o kulturze.
	4. Przejdź na kartę Przydziały.
	5. Przydziel godziny tych zajęć nauczycielom zastępującym pana Kozła, czyli pani Gruszczyńskiej (GG), pani Kołakowskiej (WK) oraz panu Krukowi (Kr), wybierając w kolumnie Nauczyciel w kolejnych wierszach ich kody.
	6. Przygotuj plik XML z danymi z arkusza i wczytaj go do planu (zob. Przygotowanie arkusza organizacyjnego pod kątem planu lekcji).


	Ćwiczenie 2. Modyfikowanie planu lekcji
	1. Przywróć z paska główne okno programu Plan lekcji Optivum.
	2. Wybierz polecenie Plik/ Otwórz plik przykładowy i wskaż plik Kompletny plan – jedna zmiana.pla.
	3. Przywołaj przydziały jednej z klas drugich i zobacz, jak umieszczone są w planie zajęcia Wiedza o kulturze (kultura).
	4. Porównaj ułożony plan ze zmodyfikowanym arkuszem.
	5. Zobacz, co zmieniło się w planach klas drugich.
	6. Wskaż lekcję w zasobniku i zauważ w jej opisie, że nie jest to już lekcja prowadzona przez pana Kozła (Ko).
	7. Uzupełnij brakujące dane dla nowych lekcji Wiedzy o kulturze.
	8. Ułóż do końca plan.
	9. Zapisz zmodyfikowany plan.


	Temat 2. Układanie planu na różne okresy roku
	Ćwiczenie 1. Modyfikowanie arkusza organizacyjnego
	Zmienimy w arkuszu przydziały geografii i biologii klasy 1A.
	1. Zaloguj się do programu Arkusz.
	2. Przejdź na zakładkę Arkusz i kliknij widok Oddziały.
	3. Wskaż oddział 1A i przejdź na kartę Przydziały.
	4. Zduplikuj wiersze dotyczące geografii i biologii.
	5. Wypełnij je tak jak na poniższym rysunku.
	6. Kliknij przycisk Zapisz.
	7. Przygotuj plik XML z danymi z arkusza i wczytaj go do planu (zob. Przygotowanie arkusza organizacyjnego pod kątem planu lekcji).


	Ćwiczenie 2. Modyfikowanie planu lekcji
	1. Przywołaj okno programu Planu lekcji Optivum.
	2. Zastosuj funkcję Plik/ Porównaj z arkuszem.
	3. W polu Numer tygodnia wprowadź numer tygodnia roku szkolnego, od którego plan ma obowiązywać – w naszym przypadku 20.
	4. Potwierdź operację przyciskiem OK.
	5. Zobacz, co zmieniło się w istniejącym planie.



	Planowanie dyżurów
	Temat 1. Kolejność czynności podczas planowania dyżurów
	Ćwiczenie 1. Ustalenie listy miejsc dyżurowania
	1. Wczytaj plan, na podstawie którego układany będzie plan dyżurów (Plik/ Otwórz plik przykładowy – wybierz plik Kompletny plan - jedna zmiana.pla).
	2. W drzewie danych wybierz gałąź Miejsca dyżurów.
	3. Na karcie Lista za pomocą ikony  dodaj trzy wiersze i w każdym opisz miejsce dyżurowania (kod i nazwę), tak jak na rysunku poniżej.

	Ćwiczenie 2. Wprowadzanie danych o miejscach dyżurowania
	Dla każdego miejsca dyżurowania określimy listę sal (lub zbiorów sal), które są na tyle blisko, by uczącym w nich nauczycielom wygodnie było pełnić dyżury w tym właśnie miejscu.
	1. Przejdź w pierwszym wierszu do kolumny Sale w pobliżu i skorzystaj z ikony .
	2. W oknie wybierz obiekty:
	3. W analogiczny sposób przypisz sale i utwórz zbiory: par i góra, dla dwóch kolejnych wierszy.
	4. Zapisz efekt swojej pracy (zmieniając nazwę plikowi) za pomocą polecenia Zapisz jako.


	Ćwiczenie 3. Ustalenie długości przerw
	1. W drzewie danych wybierz gałąź Lekcje i zapoznaj się z godzinami rozpoczęcia poszczególnych lekcji i długościami przerw.
	2. Lekcji numer 9 zmień godzinę rozpoczęcia zajęć na 15:40 oraz końca na 16:25.
	3. Dostosuj godziny kolejnych zajęć tak, by następne przerwy trwały po 10 minut. Zwróć przy tym uwagę na pracę automatu, związaną z wyliczeniem długości przerw w trakcie zmian godzin początku i końca zajęć.
	4. W pierwszym wierszu tabeli, znajdującym się przed godziną pierwszą lekcyjną, wpisz w odpowiednim polu dziesięciominutowy czas dyżuru pełnionego przed lekcjami.

	Ćwiczenie 4. Ustalenie terminów dyżurowania
	1. Za pomocą funkcji Dyżury/ Wyznaczanie terminów w miejscach dyżurowania poleć programowi rozmieszczenie terminów dyżurów.
	2. Ustal terminy przerw przed pierwszą godziną lekcyjną we wszystkich dniach tygodnia przy wejściu szkoły.

	Ćwiczenie 5. Wyznaczenie pożądanego stopnia zaangażowania poszczególnych nauczycieli w pełnienie dyżurów
	1. Przejdź na kartę Dyżury gałęzi Nauczyciele.
	2. Kliknij przycisk Ustaw proporcjonalnie.
	3. W kolumnie Waga przy nauczycielu Z.Bober zmień wartość 1 na 0, dzięki czemu automat programu nie wstawi żadnego dyżuru w planie dyrektora szkoły.
	4. Za pomocą skrótu klawiszowego Ctrl+S zapisz zmiany w pliku.
	5. Przejdź do gałęzi pani G.Gruszczyńskiej i na karcie Dyżury w dniach od wtorku do piątku wstaw, w znany już sobie sposób, blokady na szóstej godzinie lekcyjnej po to, by nauczycielka nie musiała pełnić dyżurów przed tą lekcją.


	Temat 2. Układanie grafiku dyżurów
	Ćwiczenie 1. Ustalenie warunków działania automatu
	1. W menu Dyżury wybierz polecenie Parametry automatycznego układania dyżurów – wyświetli się okno Parametry automatycznego układania dyżurów.
	2. Zobacz, jakie warunki można ustalić, by po ich wyborze uzyskać najlepszy efekt końcowy:
	3. Zaznacz opcje Przed przerwą w pobliżu i Komasuj dyżury.
	4. Kliknij przycisk OK.

	Ćwiczenie 2. Automatyczne układanie planu dyżurów
	1. W menu Dyżury wybierz polecenie Układaj grafik dyżurów. Na ekranie pojawi się okno informujące nas o stopniu ułożenia planu.
	2. Po zakończeniu pracy automatu sprawdź na pasku stanu, czy wszystkie dyżury zostały ułożone.
	3. W parametrach automatycznego układania dyżurów zaznacz parametr Po przerwie w pobliżu, zamiast Przed przerwa w pobliżu, a następnie uruchom ponownie automat układania dyżurów i sprawdź statystykę dyżurów.

	Ćwiczenie 3. Ręczne umieszczanie w planie nieobsadzonych dyżurów
	Układanie ręczne planu dyżurów jest możliwe na planach miejsc dyżurowania lub planach nauczycieli, wygodniejsze jest jednak układanie na planach miejsc dyżurowania.
	1. Znajdź nieobsadzony dyżur na planie miejsca dyżuru o skrócie pa (dyżur na parterze).
	2. Podświetl gwiazdkę w wyświetlonym planie dyżurów, wybierz z warunków selekcji parametr Przed przerwą w pobliżu oraz Nie przekracza limitu czasu, podświetl jeden z pojawiających się kodów dostępnych nauczycieli i za pomocą klawisza Insert ułóż braku...
	3. Korzystając z różnych warunków selekcji ułóż pozostałe dyżury nauczycieli.
	4. Za pomocą polecenia Plik/ Zapisz jako zapisz plik w katalogu Moje dokumenty\ Plany lekcji pod nową nazwą Kompletny plan jedna zmiana z dyżurami.pla.



	Temat 3. Modyfikacja planu dyżurów
	Ćwiczenie 1. Zamiana dyżurów
	1. Z menu Okno wybierz polecenie Dwa okna pionowo.
	2. W pierwszym oknie przywołaj miejsce dyżurowania o kodzie w.
	3. Uaktywnij drugie okno planu i z górnego paska programu, za pomocą listy dostępnej w polu Wybór widoku wybierz miejsce dyżurowania o kodzie pa.
	4. W oknie z dyżurami miejsca o kodzie pa kliknij kod nauczyciela ZD we wtorek, dyżur przed lekcją 8 i z menu Edycja wybierz polecenie Zamiana dyżurów (to samo polecenie możesz wywołać z menu kontekstowego lub naciskając klawisz F5).
	5. W oknie Zamiana dyżurów zaznacz nauczyciela JR i kliknij przycisk Zamień.
	6. Sprawdź efekt zamiany w obydwu oknach planu dyżurów.

	Ćwiczenie 2. Usuwanie wszystkich dyżurów z planu
	1. Z menu Edycja wybierz polecenie Funkcje specjalne/ Usuń.
	2. W oknie Usuwanie zaznacz w obszarze Dyżury opcję dyżury nauczycieli i kliknij przycisk OK.
	3. Cofnij wykonaną operację, wybierając w menu Edycja polecenie Cofnij/ Usuwanie.

	Ćwiczenie 3. Wyszukiwanie dyżurów niepasujących do planu nauczycieli
	1. Wyświetl w lewym oknie plan miejsca dyżurowania I p, a w prawym plan zajęć nauczyciela ZB.
	2. Wstaw do grafiku dyżurów dyżur nauczyciela ZB w poniedziałek przed piątą lekcją.
	3. Sprawdź, jakiego koloru jest kod nauczyciela na planie.
	4. Zobacz, jak wygląda plan wybranego nauczyciela w tym dniu.
	5. W drzewie danych wybierz gałąź Miejsca dyżurów i sprawdź zawartość karty Dyżury niepasujące do planu.



	Drukowanie i publikowanie planów lekcji i dyżurów
	Ćwiczenie 1. Drukowanie planu lekcji oddziału
	1. Wczytaj plik przykładowy Kompletny plan z dyżurami.pla, który zawiera całkowicie ułożony plan lekcji z dyżurami.
	2. W menu Plik wybierz polecenie Drukuj (lub skorzystaj z ikony  na pasku narzędzi) – wyświetli się okno Drukowanie.
	3. Wybierz typ wydruku – zaznacz opcję plan indywidualny.
	4. Korzystając z list rozwijanych w górnej części okna, wybierz obiekt, którego plan chcesz wydrukować – na pierwszej liście wskaż grupę oddziały, na drugiej liście wskaż wybrany oddział, np. 1A.
	5. Kliknij przycisk  i obejrzyj wydruk w oknie Drukowanie dokumentów.
	6. Jeżeli wydruk nie mieści się na jednej stronie, ustal poziomą orientację papieru.
	7. Ustal, które strony wydruku chcesz drukować.
	Ćwiczenie 2. Drukowanie planu lekcji i grafiku dyżuró

	1. Kliknij przycisk Wydruki na pasku narzędzi okna Drukowanie dokumentów, aby ponownie wyświetlić okno Drukowanie.
	2. Ustal kolorystykę poszczególnych elementów wydruku.
	3. W polu Typ wydruku wybierz pozycję plan indywidualny, a w polu Obiekt wydruku - nauczyciele/ P.Małecka.
	4. W sekcji Kolumny zaznacz wszystkie pozycje dotyczące nauczyciela.
	5. Kliknij przycisk  i obejrzyj wydruk, zwracając szczególną uwagę na umieszczone w planie dyżury.
	6. Skorzystaj z przycisku Wydruki, aby ponownie wyświetlić okno Drukowanie i postępując analogicznie, przygotuj i obejrzyj wydruk planów indywidualnych sal.

	Ćwiczenie 3. Przygotowanie wydruku „płachty” planu lekcji
	Ponieważ standardowo można przygotować wydruk planu dla jednego typu obiektu (np. tylko dla nauczycieli lub tylko dla oddziałów), aby wydrukować równocześnie płachtę zawierającą plany nauczycieli, oddziałów i sal, należy zdefiniować taki zbiór obiektów.
	1. Wyświetl okno Drukowanie i ustaw:
	2. Kliknij przycisk .
	3. W oknie Edycja zbioru zaznacz kolejno pozycje: Oddziały, Nauczyciele, Sale i kliknij przycisk OK.


	Ćwiczenie 4. Oglądanie „płachty” planu lekcji
	1. Pomniejsz wydruk, ustawiając w polu skalowanie wydruku na pasku narzędzi wartość 30[%]
	2. Powiększ podgląd wydruku – użyj do tego ikony .
	3. Obejrzyj kolejne strony wydruku – skorzystaj z przycisków  na pasku narzędzi (strona: pierwsza, poprzednia, następna, ostatnia).
	4. Przewiń wydruk – skorzystaj z pasków przewijania: pionowego i poziomego lub kliknij ikonę  na pasku narzędzi (kursor myszy zmienił kształt ze strzałki na rączkę), a następnie przewiń wydruk chwytając go i przesuwając.

	Ćwiczenie 5. Przygotowanie wydruku „płachty” planu dyżurów
	1. Wyświetl okno Drukowanie i ustaw:
	2. Kliknij przycisk  i obejrzyj wydruk.
	3. Zamknij okno Drukowanie dokumentów, klikając przycisk  na pasku narzędzi.

	Ćwiczenie 6. Przygotowanie wydruku ozdobnego
	W programie przewidziano możliwość drukowania planów indywidualnych w postaci ozdobnej – może być to szczególnie przydatne w przypadku planów klas młodszych (kształcenie zintegrowane).
	1. Wyświetl okno Drukowanie i ustaw:
	2. Kliknij przycisk  i obejrzyj przygotowany wydruk.


	Ćwiczenie 7. Korzystanie z publikacji elektronicznych
	Zapiszemy ułożony plan jako stronę sieci Web i obejrzymy go za pomocą przeglądarki internetowej.
	1. W menu Plik wybierz polecenie Opublikuj plan – wyświetli się okno dialogowe Zapisz jako stronę sieci Web.
	2. Określ parametry zapisu planu w formacie HTML.
	3. Kliknij przycisk Zapisz HTML na dysku.
	4. W oknie Zapisz strony HTML na dysku:
	5. Zapoznaj się z możliwościami przeglądania planu lekcji przy pomocy przeglądarki internetowej. Zwróć uwagę na aktywne elementy planu.
	6. Zamknij okno przeglądarki, klikając przycisk  w prawym górnym rogu jej okna.
	7. Zakończ pracę z programem Plan lekcji Optivum.



	Załączniki
	Załącznik nr 1. Przygotowanie arkusza organizacyjnego pod kątem układania planu lekcji (AO)
	Utworzenie nowego pliku planu lekcji
	1. W menu Plik wybierz polecenie Nowy.
	2. W oknie Wybór pliku zawierającego arkusz organizacyjny kliknij przycisk Wskaż arkusz przykładowy.
	3. W oknie Wskaż plik zawierający arkusz organizacyjny automatycznie zostanie przywołany folder z plikami przykładowymi, wśród których wskaż nazwę pliku arkusza Arkusz przykładowego liceum ogólnokształcącego.org+ i kliknij przycisk Otwórz.
	4. Określ nazwę i miejsce zapisania pliku, nad którym rozpocząłeś pracę.
	5. Wybierz numer tygodnia roku szkolnego, którego organizacja stanie się podstawą planu. Kliknij przycisk Dalej.
	6. W kolejnym oknie kreatora Dni pracy szkoły widzisz liczbę i nazwy dni tygodnia, na które układany ma być plan. Jeżeli nie modyfikujesz liczby dni pracy szkoły, od razu kliknij przycisk Dalej.
	7. W następnym oknie Organizacja dnia ustal organizację dnia pracy szkoły, w tym: liczbę lekcji w dniu, długość jednej lekcji, godzinę rozpoczęcia zajęć, długość typowej przerwy, długości oraz terminy długich przerw. Kliknij przycisk Dalej.
	8. W następnym oknie Import wskaż inny plik planu, który zawiera informacje o salach, budynkach lub zbiorach obiektów, jakie możesz wykorzystać zaczynając pracę nad nowym planem.
	9. Zobacz, jakie elementy mogą być importowane ze wskazanego planu: Budynki, Sale, Zbiory obiektów, Miejsca dyżurowania, Opiekunowie sal, Adresy e-mail nauczycieli, Kolory obiektów. Zaznacz wszystkie.
	10. Zakończ wczytywanie danych, klikając przycisk Zakończ.

	Załącznik nr 2. Opis szkoły w Widliszkach Wielkich
	Załącznik nr 3. Kolejność czynności podczas układania planu lekcji
	1. Pracę nad planem lekcji rozpoczynamy od pobrania do Planu lekcji Optivum danych dotyczących opisu organizacji szkoły z programu Arkusz.
	2. Dane te uzupełniamy już w Planie lekcji Optivum o listę budynków oraz znajdujących się w nich sal lekcyjnych i grup sal.
	3. Dodatkowo wprowadzamy informacje dotyczące:
	4. Kolejną czynnością jest wprowadzenie danych dotyczących terminów zastrzeżonych (blokad), począwszy od decyzji o ewentualnym przesuwaniu wybranych klas na drugą zmianę, poprzez określanie niedostępności sal w pewnych terminach, do wskazania terminów...
	5. Następnie ręcznie umieszczamy w rozkładzie zajęć te lekcje, które muszą odbywać się w ściśle określonych terminach lub co do których mamy szczególne wymagania. Lekcje te, po ułożeniu ich w planie blokujemy.
	6. Przeprowadzamy analizę tzw. układalności planu. Sygnalizowane są sytuacje, które uniemożliwiają jego ułożenie, np. zbyt mała liczba terminów odbywania zajęć w oddziałach czy też fakt, że próbujemy umieścić w pewnym terminie liczbę lekcji większą, n...
	7. Dalej określamy parametry pracy mechanizmu układania automatycznego, takie jak np. maksymalne liczby godzin dla poszczególnych nauczycieli w jednym dniu, liczbę dni ich pobytu w szkole oraz liczbę i sposób rozmieszczania okienek w ich planach, czy ...
	8. Po wykonaniu tych czynności możemy uruchomić mechanizm automatycznego układania pozostałych lekcji. Możliwe jest automatyczne układanie wszystkich lekcji lub dowolnej, wybranej grupy (np. lekcji wychowania fizycznego, wybranych nauczycieli czy oddz...
	9. Jeżeli wstępnie ustalone warunki nie są wzajemnie sprzeczne, plan zostanie przez program ułożony do końca. W wypadku zbyt dużych wymagań możemy umieścić w planie ostatnie lekcje za pomocą automatu, łagodząc wcześniej lub zmieniając całkowicie ogran...
	10. Ułożony do końca plan można zoptymalizować pod kątem zmniejszenia liczby oraz rozmieszczenia okienek w planach nauczycieli za pomocą mechanizmu minimalizacji okienek.
	11. Pracę kończymy drukując niezbędne dokumenty, np.:
	12. Gotowy plan można również opublikować w postaci elektronicznej, na szkolnej witrynie WWW, (tak by można go było oglądać za pomocą przeglądarki internetowej lub telefonu komórkowego) oraz rozesłać do nauczycieli pocztą elektroniczną.

	Załącznik nr 4. Kolejność czynności podczas planowania dyżurów
	1. Pracę nad planem dyżurów rozpoczynamy oczywiście od wczytania obowiązującego w danym okresie planu.
	2. Następnie ustalamy miejsca, w których muszą być pełnione dyżury. Dla każdego z tych miejsc można określić listę sal, które są na tyle blisko, że uczącym w nich nauczycielom wygodnie będzie pełnić dyżury w tym właśnie miejscu.
	3. Sprawdzamy długości przerw, które podczas planowania dyżurów mają duże znaczenie oraz terminy, w których muszą być pełnione dyżury. Możliwe jest planowanie dyżurów w czasie przerw przed lekcjami i po nich.
	4. Przystępujemy do wyznaczenia pożądanego stopnia zaangażowania poszczególnych nauczycieli w pełnienie dyżurów. Możemy np. całkowicie zwolnić z pełnienia dyżurów członków kierownictwa szkoły i ograniczyć zaangażowanie w dyżury niektórych nauczycieli,...
	5. Następnie wskazujemy terminy, w których niektórzy nauczyciele nie mogą mieć dyżurów oraz ręcznie wprowadzamy do planu wybrane dyżury, przygotowując w ten sposób odpowiednik szkieletu planu lekcji.
	6. Dalej ustalamy reguły działania mechanizmu automatycznego układania dyżurów i użycia tego mechanizmu.
	7. Po wykonaniu procedury automatycznego planowania dyżurów możemy ocenić ich sensowność i ewentualnie wprowadzić niezbędne korekty. Na bieżąco jesteśmy informowani o liczbie dyżurów, ich całkowitym czasie i układzie dla każdego nauczyciela.
	8. Gotowy plan dyżurów drukujemy tak samo jak sam plan lekcji, nie zapominając, że informacje o dyżurach zostaną wydrukowane tylko wówczas, jeśli w oknie Drukowanie włączone będą odpowiednie opcje ustalające zawartość wydruku.


	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.






