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Wstęp 

Witamy uczestników instruktażu „Kontrola obowiązku rocznego przygotowania przedszkolnego, obo-
wiązku szkolnego i obowiązku nauki. Korzystanie z systemu przez JST”. 

Instruktaż realizowany jest w ramach projektu „Opracowanie i wdrożenie zintegrowanego systemu infor-
matycznego dla jednostek oświatowych miasta Lublin” dofinansowanego ze środków Europejskiego Fun-
duszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Lubelskiego 
na lata 2014-2020. 

Zakłada się, że po zakończeniu instruktażu uczestnik będzie potrafił: 

• wprowadzić dane na temat organu prowadzącego oraz obwodów, 

• wprowadzić dane uczniów do systemu, 

• importować pliki z danymi uczniów, 

• edytować informacje o uczniu i jego rodzinie, 

• edytować grupowo informacje o spełnianiu obowiązku nauki, 

• sporządzać wydruki. 
 

W materiałach opisano ćwiczenia wykonywane w czasie zajęć.  

Mamy nadzieję, że uczestnicy zostaną zachęceni do korzystania z technologii informacyjno-komunikacyj-
nej na co dzień, nie tylko w pracy zawodowej. 
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Podstawowe informacje na temat systemu 

Obowiązek nauki 

Obowiązek nauki to system kontroli obowiązku nauki realizowany przez organy prowadzące. System ten 
przeznaczony jest wyłącznie dla organów prowadzących, dyrektorowie szkół nie mają do niego dostępu. 

System współdziała z bazą dziennika elektronicznego Uczniowie Optivum NET+ (UONET+). Dane dotyczące 
spełniania obowiązku nauki są bezpośrednio aktualizowane na podstawie danych pobranych z modułu 
Sekretariat systemu UONET+. 

Podstawowym źródłem danych uczniów w systemie jest baza zamieszkałych, pobierana z systemu ewi-
dencji ludności. Na podstawie pobranych danych, system automatycznie weryfikuje i kontroluje realizację 
obowiązku nauki dla wszystkich uczniów zameldowanych na terenie JST. 

System Obowiązek nauki nie pobiera danych uczniów z bazy systemu UONET+, jedynie informacje na te-
mat spełniania obowiązku nauki.  

Użytkownikiem systemu jest osoba, której na Platformie VULCAN została przypisana rola Inspektor Obo-
wiązku nauki. 

Ćwiczenie 1. Logowanie do systemu Obowiązek nauki 

Zaloguj się do programu Obowiązek nauki zgodnie ze wskazówkami trenera. 

Ćwiczenie 2. Budowa okna aplikacji 

W oknie systemu Obowiązek nauki można wyróżnić: wstążkę, drzewo danych oraz panel roboczy.  

1. Zapoznaj się z budową okna aplikacji. 

 Na wstążce znajdują się narzędzia (ikony, przyciski), za pomocą których można przełączać się po-
między widokami aplikacji lub wykonywać określone operacje. Narzędzia te w zostały pogrupo-
wane i umieszczone na trzech kartach wstążki. Przełączanie pomiędzy kartami wstążki odbywa się 
za pomocą kart Obowiązek i Administracja. Na każdej karcie wstążki, po prawej stronie, znajduje się 
przycisk Wyloguj się umożliwiający poprawne wylogowanie się z systemu.  
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Wstążka 

Duże ikony na wstążce umożliwiają przełączanie się pomiędzy widokami modułu. Na karcie Obowiązek do-

stępne są następujące widoki: 

 Obwodowi – w widoku znajdują się dzieci z obwodu danego JST podzielone na dwie kategorie: 

− Roczniki – na terenie JST – czyli dzieci należące do obwodu JST,  

− Roczniki – zmieniły JST – czyli dzieci które w przeszłości były przypisane do placówki z obwodu 

jednostki samorządu terytorialnego i zmieniły miejsce zamieszkania. 

 Obowiązek nauki - w widoku tym prezentowane są dane dzieci w wieku od lat 16 do 18lat, które 
podlegają obowiązkowi nauki. 

 Korespondencja seryjna – widok ten umożliwia przygotowanie i drukowanie szablonów dokumen-
tów, m.in. powiadomienie do rodziców/ opiekunów prawnych. 

 Wydruki – widok umożliwia drukowanie list dzieci dopisanych do bazy programu obowiązek nauki 
z uwzględnieniem  filtrów zdefiniowanych przez użytkownika aplikacji. 

 Obowiązek nauki OB3 – w widoku tym istnieje możliwość wydrukowania sprawozdania OB3 na naj-
bliższy spis. 

 Rejestr zmian - widok przedstawia rejestr zmian danych osobowych obwodowych dzieci/młodzieży 
oraz podlegających obowiązkowi nauki. 

 Import - w widoku tym wprowadza się podstawowe dane dzieci i młodzieży w celu późniejszego ich 
przypisania do odpowiedniej części kartoteki. Najczęściej dane uczniów są importowane z Sys-
temu Ewidencji Ludności i w razie potrzeby odpowiednio modyfikowane. 

 

Karta Administracja umożliwia przygotowanie systemu do pracy. Dostępne widoki: 

 Urząd – w widoku tym istnieje możliwość uzupełnienia danych jednostki samorządu terytorialnego. 

 Jednostki aktywne – w widoku tym gromadzone są informacje na temat jednostek oświatowych i ich 
składowych. 

 Obwody – w widoku tym można definiować zakres obwodów szkolnych. 

 

Drzewo danych 

Panel roboczy może zawierać drzewo danych (wyświetla się ono zawsze po lewej stronie). Wybór gałęzi 
drzewa powoduje zmianę zakresu danych wyświetlanych w panelu roboczym. Drzewo można ukry-
wać/pokazywać za pomocą przycisku ze strzałką znajdującego się na środku prawej krawędzi drzewa.   
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Panel roboczy 

W panelu roboczym przegląda się lub wprowadza dane. Dane te czasami pogrupowane są według prze-
znaczenia i rozmieszczone na odrębnych kartach. Wówczas pomiędzy kartami panelu można przełączać 
się za pomocą widocznych u góry zakładek. Dane gromadzone na karcie mogą być podzielone na sekcje. 

Sekcje można zwijać do nagłówka za pomocą ikony , znajdującej się na pasku tytułu sekcji, po prawej 

stronie. Aby rozwinąć sekcję, należy kliknąć ikonę . 

 

W panelu roboczym mogą pojawiać się ikony i przyciski. Ikona  umożliwia wyświetlenie szczegółowych 

informacji o obiekcie. Ikona  służy do edycji danych obiektu, przycisk Zmień umożliwia edycję tabel 
z danymi. Za pomocą przycisku Dodaj dodajemy nowe elementy.  

W oknach/formularzach do wprowadzania danych pola, których wypełnienie jest wymagane, oznaczane 
są gwiazdką. Jeśli pole jest walidowane, to system informuje o błędnych wpisach w takich polach poprzez 
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wyświetlenie kolorowego obramowania pola. Po wskazaniu wyróżnionego pola wyświetla się stosowny 
komunikat.  

 

2. W celu wyszukania na liście konkretnej pozycji, można skorzystać z pola Wpisz, by wyszukać. Po wpisaniu 
w tym polu ciągu liter, lista jest automatycznie zawężana do tych pozycji, które zawierają podany ciąg 
liter.  

 

3. Aby poprawnie zakończyć pracę z programem, należy kliknąć przycisk Wyloguj na wstążce.
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Administrowanie systemem  

Pracę z systemem Obowiązek nauki powinniśmy rozpocząć od uzupełnienia danych organu prowadzą-

cego. Następnie warto zapoznać się z danymi jednostek podległych i ich składowymi. Ostatnim elemen-

tem przygotowującym system do pracy jest zdefiniowanie obwodów. 

Ćwiczenie 1. Uzupełnienie danych urzędu 

1. Na karcie Administracja kliknij ikonę Urząd. 

2. W sekcji dodatkowe informacje kliknij przycisk Zmień. 

3. Wypełnij pola: Województwo, Powiat i Gmina. 

 

4. Kliknij przycisk Zapisz. 

Ćwiczenie 2. Przeglądanie danych jednostek i ich składowych 

Dane jednostek wraz ze składowymi są automatycznie pobierane z bazy UONET+. 

W widoku tym istnieje możliwość jedynie przeglądania danych, nie można ich edytować. Zmienić dane 
jednostki może administrator w systemie UONET+. 

Aby zapoznać się z danymi jednostek aktywnych: 

1. Na karcie Administracja kliknij ikonę Jednostki.  

2. Na drzewie kliknij ikonę  przy wybranej jednostce. Rozwinie się lista z jej składowymi. 

3. Zapoznaj się z danymi na karcie Dane podstawowe.  
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W przypadku, gdy opisywana jednostka jest niepubliczna lub podlega innemu organowi prowadzącemu, 
wyświetla się dodatkowa sekcja – Dane identyfikacyjne. 

 

4. Przejdź na kartę Składowe. 

 

5. Kliknij ikonę  przy składowej, której dane chcesz zobaczyć. 

6. Zapoznaj się z danymi składowej. 

Do widoku danych składowych możesz przejść także klikając nazwę składowej na drzewie. 
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Ćwiczenie 3. Definiowanie obwodów 

W widoku Obwody, na drzewie wyświetlają się jednostki składowe typu szkoła podstawowa oraz gimna-
zjum. Dane jednostek pobierane są z bazy systemu UONET+. 

W celu zdefiniowania obwodu: 

1. Na karcie Administracja kliknij ikonę Obwody. 

2. Wybierz w drzewie jednostkę. 

3. Kliknij przycisk Zmień. 

4. W wyświetlonym oknie zaznacz ulicę i kliknij przycisk . Wybrane ulice przeniosą się na prawą 
stronę. 

5. Uporządkuj ulice na liście przy pomocy przycisków po prawej stronie. 

 

6. Określ stronę ulicy oraz zakres (numery mieszkań): 

 Ustaw kursor w kolumnie Strona przy wybranej ulicy i dwukrotnie kliknij. Wybierz stronę. 
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 Analogicznie określ zakres. Przy wyborze opcji Od-do kolumny Numer od i Numer do stają się edyto-
walne. Możesz wpisać numery mieszkań. 

7. Kliknij przycisk Zapisz.
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Wprowadzanie i edytowanie danych uczniów 

Temat 1. Wprowadzanie i usuwanie danych 

Wprowadzanie danych dzieci/ uczniów do systemu odbywa się na kilka sposobów, poprzez: 

• dopisanie każdej osoby pojedynczo, 

• grupowe dodanie danych, 

• import pliku o formacie CSV z danymi. 

Dodawanie danych dzieci/młodzieży odbywa się w taki sam sposób w każdym widoku na karcie Obowiązek.  

Zalecamy dodawanie podstawowych danych w widoku Import. Po wpisaniu i zatwierdzeniu danych system 
automatycznie przypisuje poszczególne osoby do odpowiednich kartotek. 

 

Ćwiczenie 1. Importowanie danych uczniów z pliku CSV 

Program umożliwia wykonanie importu dla pełnego rocznika dzieci/uczniów – gałąź Import pełnego rocznika. 
W tym celu użytkownik musi przygotować kompletne pliki z danymi uczniów, oddzielnie dla poszczegól-
nych roczników.  

Zaimportujemy kandydatów z pliku Import_rocznik2009.csv: 

1. Przejdź do widoku Import na karcie Obowiązek. 

2. W drzewie wybierz pozycje Import pełnego rocznika. 

3. Kliknij przycisk Importuj pełny rocznik. 

4. Kliknij przycisk Wybierz plik. 

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

6. Wybierz kodowanie-WINDOWS-1250. 
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7. Kliknij przycisk Importuj. 

 

8. W oknie komunikatu kliknij przycisk OK. Uczniowie pojawią się na liście. 

Aby dziecko pojawiło się w systemie, w odpowiedniej kartotece należy zaktualizować dane w systemie 
(patrz Ćw. Aktualizowanie danych w systemie). 

Ćwiczenie 2. Dodawanie nowej osoby 

1. Przejdź do widoku Import. 

2. Na drzewie kliknij pozycję Import uzupełniający. 

3. Wybierz listę, do której chcesz dopisać nową osobę. 

4. Kliknij przycisk Dodaj. 

5. W wyświetlonym oknie wpisz dane podstawowe dziecka. 
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6. Kliknij przycisk Dalej. 

7. Wypełnij dane adresowe i kliknij przycisk Zapisz. 

8. Sprawdź, czy dziecko pojawiło się na liście. 

 

Aby dziecko pojawiło się w systemie, w odpowiedniej kartotece należy zaktualizować dane w systemie 
(patrz Ćw. Aktualizowanie danych w systemie). 

Ćwiczenie 3. Grupowe dodawanie dzieci 

Aby dodać nowe osoby z listy zbiorczej, należy najpierw utworzyć ją w formacie *.xls. 

Lista powinna zawierać co najmniej: nazwisko, imię, PESEL i datę urodzenia. 
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1. Przejdź do widoku Import. 

2. Na drzewie kliknij pozycję Import uzupełniający. 

3. Wybierz listę, do której chcesz dopisać nowe osoby. 

4. Kliknij przycisk Dodaj grupowo. 

5. Kliknij przycisk Wstaw nowy wiersz. Wierszy powinno być tyle ilu uczniów zamierzasz dodać. 

 

6. Skopiuj dane użytkowników z przygotowanego pliku o formacie *.xls (Ctrl+C), zaznacz wiersz na ekra-
nie komputera i wklej (Ctrl+V). 
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Dane w kolumnach można edytować, klikając dwukrotnie w wybrane pole. Wyjątek stanowi kolumna Nu-

mer dokumentu, która jest nieedytowalna. 

7. Kliknij przycisk Zapisz. 

 Aby anulować operację grupowego wpisania danych kliknij przycisk Anuluj. 

Aby dziecko pojawiło się w systemie, w odpowiedniej kartotece należy zaktualizować dane w systemie 
(patrz Ćw. Aktualizowanie danych w systemie). 

Ćwiczenie 4. Aktualizowanie danych w systemie 

Aby dane uczniów znalazły się w systemie, musimy zaktualizować dane: 

1. Przejdź do widoku Import na karcie Obowiązek. 

2. Na drzewie wybierz listę, z której dane uczniów mają znaleźć się w systemie. Możesz to zrobić także 

klikając ikonę  w panelu roboczym. 

3. Zaznacz uczniów, których dane mają zostać zaktualizowane.  

Aby zaznaczyć wszystkich uczniów kliknij ikonę  i wybierz opcję Zaznacz wszystkie. 

 

4. Kliknij przycisk Zaktualizuj dane w systemie. 

5. W oknie komunikatu kliknij przycisk OK.  

Ćwiczenie 5. Edytowanie danych podstawowych i adresowych ucznia 

Dane dzieci można edytować także po aktualizacji danych, w poszczególnych kartotekach. 
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Uzupełnimy imię matki i ojca jednego z uczniów: 

1. Przejdź do widoku Import na karcie Obowiązek. 

2. Na drzewie wybierz listę, na której znajduje się wybrany uczeń. 

3. Kliknij ikonę  przy wybranym uczniu. 

4. Wpisz imiona rodziców. 

5. Kliknij przycisk Dalej. 

6. Kliknij przycisk Zapisz. 

Ćwiczenie 6. Grupowe edytowanie danych 

Jeśli zaistnieje potrzeba edytowania danych więcej niż jednego ucznia, można to zrobić grupowo, w tym 
samym widoku, bez przywoływania danych poszczególnych uczniów. 

Aby zmienić dane grupie dzieci: 

1. Przejdź do widoku Import na karcie Obowiązek. 

2. Na drzewie wybierz listę, na której znajdują się uczniowie. 

3. Zaznacz uczniów, którym chcesz zmienić dane. 

4. Kliknij przycisk Zmień zaznaczone. 

5. Zmień dane dwukrotnie klikając w wybrane pole. 

Kolumna Numer dokumentu jest nieedytowalna.  

 

6. Kliknij przycisk Zapisz. 

Ćwiczenie 7. Usuwanie dziecka z listy 

1. Przejdź do widoku Import na karcie Obowiązek. 

2. Na drzewie wybierz listę, na której znajdują się wybrani uczniowie. 

3. Zaznacz uczniów, których chcesz usunąć z listy. 
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Aby zaznaczyć wszystkich uczniów kliknij ikonę  i wybierz opcję Zaznacz wszystkie. 

4. Kliknij przycisk Usuń. 

Temat 2. Edytowanie danych dzieci w kartotekach 

Dane dzieci/młodzieży można edytować i usuwać w widoku poszczególnych kartotek. Sposób edytowania 
danych w każdej kartotece wygląda tak samo. 

Ćwiczenie 1. Uzupełnianie danych podstawowych i adresowych 

1. Przejdź do widoku Obowiązek/ Obwodowi. 

2. W drzewie wybierz odpowiedni rocznik i wyszukaj ucznia. 

3. Przejdź na kartę Dane podstawowe. 

 

4. W sekcji Dane osobowe kliknij przycisk Zmień. 

5. Uzupełnij dane ucznia i kliknij przycisk Zapisz. 

6. W sekcji Dane adresowe:  

 W części Adres zameldowania kliknij przycisk Zmień. 

 Zmień adres zamieszkania i korespondencji, jeśli różni się od adresu zameldowania. 

 Wpisz numer telefonu i adres e-mail i kliknij przycisk Zapisz. 

Ćwiczenie 2. Usuwanie dziecka z kartoteki 

1. Przejdź na kartę Dane podstawowe. 

2. W sekcji Dane osobowe kliknij przycisk Zmień. 
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3. W oknie kliknij przycisk Usuń.  

4. W oknie Potwierdzenie kliknij przycisk Tak. 

 

Uczeń zostanie usunięty z kartoteki. 

Ćwiczenie 3. Wprowadzanie danych rodziny 

1. Przejdź na kartę Rodzina. 

 

2. W sekcji Rodzice/ Opiekunowie prawni kliknij przycisk Zmień. 
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3. Uzupełnij dane osobowe i kontaktowe opiekunów prawnych, określ stopień pokrewieństwa. 

 

4. Kliknij przycisk Zapisz. 

5. W sekcji Notatka kliknij przycisk Zmień. 

6. Wpisz notatkę na temat rodziny ucznia. 

7. Kliknij przycisk Zapisz. 

Ćwiczenie 4. Edytowanie informacji na temat ochrony danych osobowych 

1. Przejdź na kartę Ochrona danych. 

2. W sekcji Informacje o przetwarzaniu danych kliknij przycisk Zmień: 

 Uzupełnij informacje na temat źródła danych, 

 Określ czy dane osobowe powinny być udostępniane, 

 Wpisz informację o wyrażonym sprzeciwie. 
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Najedź kursorem na ikonę  aby sprawdzić, do jakiej podstawy prawnej odnosi się informacja o wyrażo-
nym sprzeciwie. 

3. Kliknij przycisk Zapisz. 

Ćwiczenie 5. Udostępnianie danych osobowych 

1. Przejdź na kartę Ochrona danych. 

2. W sekcji Udostępnianie danych osobowych i historia udostępnień kliknij przycisk Dodaj. 

3. Wpisz odbiorcę danych, uzupełnij informacje na temat zakresu danych. Kliknij przycisk Zapisz. 

Zapisane informacje możesz edytować. Aby zmienić wpis kliknij ikonę . 

Ćwiczenie 6. Generowanie raportu o danych osobowych 

1. Przejdź na kartę Ochrona danych. 

2. W sekcji Udostępnianie danych osobowych i historia udostępnień kliknij przycisk Raport. 

 

3. W oknie Pobieranie przygotowanych plików kliknij ikonę , aby pobrać wydruk lub ikonę , aby go 
otworzyć.
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Kontrolowanie spełniania obowiązku nauki 

Informacje na temat obowiązku nauki dostępne są w kartotekach poszczególnych uczniów.  

Po wybraniu submenu Obowiązek nauki wyróżniamy dwa poziomy główne na drzewie: 

 Roczniki podlegające śledzeniu obowiązku -  prezentowani są uczniowie objęci obowiązkiem nauki (16-
18 lat). oraz te, które z racji wieku 16-18 lat powinny podlegać tej kontroli ale jeszcze nie spełniły 
obowiązki szkolnego. W menu Obowiązek nauki mogą się również znaleźć dzieci, które nie mają 16-
18 lat tylko są młodsze z powodu wcześniejszego zakończenia nauki w szkole np. z powodu wybit-
nych osiągnięć w nauce Wybierając na drzewie katalog główny Roczniki, można uzyskać zbiorczą 
informację o liczbie uczniów zarejestrowanych w systemie w rozbiciu na roczniki. Dodatkową in-
formacją prezentowaną w tym widoku jest Liczba dzieci spełniających obowiązek nauki w poszczegól-
nych rocznikach. 

 Roczniku niepodlegające śledzeniu obowiązku - w widoku tym prezentowana jest lista dzieci, które nie 
podlegają kontroli obowiązkowi nauki. Zmiana parametru w kartotece dziecka na karcie Spełnianie 

obowiązku w części Spełnianie obowiązku - Podlega śledzeniu obowiązkowi nauki na „Nie” powoduje 
przeniesienie dziecka do tegoż widoku. 

W widoku tym znajdują się dane uczniów, którzy spełnili obowiązek szkolny i podlegają jedynie obowiąz-
kowi nauki. Dzieci wprowadzone ręcznie do Obowiązku nauki są automatycznie wyświetlane w widoku 
Obwodowych. 

Ćwiczenie 1. Edytowanie wpisu o śledzeniu obowiązku nauki  

1. Przejdź do widoku Obowiązek/ Obwodowi. 

2. W drzewie wybierz odpowiedni rocznik i zaznacz uczniów na liście. 

3. Kliknij przycisk Uwzględnij w Obowiązku nauki. 

 

Ćwiczenie 2. Grupowe edytowanie danych dotyczących śledzenia obowiązku  

1. Przejdź do widoku Obowiązek/ Obowiązek nauki. 

2. W drzewie danych (lewy panel) wybierz odpowiedni rocznik i zaznacz uczniów na liście. 

3. W opcji Dla zaznaczonych wybierz pozycję Zmień seryjnie dane dotyczące śledzenia obowiązku.  
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4. Zaznacz uczniów na liście i kliknij przycisk Ustaw - Podlega śledzeniu obowiązkowi szkolnemu/nauki na Nie.  

5. Określ grupową zmianę daty i zapisz zmiany. 

 

6. Po wprowadzeniu wszystkich poprawnych informacji kliknij przycisk Zapisz. 

Ćwiczenie 3. Dodawanie miejsca śledzenia obowiązku konkretnego ucznia 

Jeśli system Obowiązek nauki pobiera dane z systemu UONET+, możesz znaleźć miejsce spełniania obo-
wiązku: 

1. W kartotece ucznia przejdź na kartę Spełnianie obowiązku. 

2. Kliknij przycisk Znajdź miejsce spełniania w systemie szkolnym. 

 

Dane dotyczące miejsca spełniania obowiązku przez ucznia pobierane są z systemu UONET+. 

3. Określ wpis w polu Stosunek do obowiązku szkolnego/ nauki. 
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4. Kliknij przycisk Zapisz. 

5. Wpis dotyczący miejsca spełniania obowiązku możesz także dodać ręcznie. W tym celu 

 Kliknij przycisk Wprowadź miejsce spełniania obowiązku. 

 

 Wypełnij puste pola w oknie i kliknij przycisk Zapisz
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Sporządzanie wydruków i generowanie raportów 

System Obowiązek nauki umożliwia sporządzanie wydruków sprawozdań oraz tworzenie i drukowanie 
szablonów, na podstawie których tworzone są powiadomienia do rodziców/ opiekunów prawnych. W sys-
temie dostępny jest gotowy szablon Powiadomienia do rodziców/opiekunów prawnych. 

Ćwiczenie 1. Pobieranie pliku XLS z danymi o spełnianiu obowiązku nauki 

1. Przejdź do widoku Obowiązek/ Obowiązek nauki. 

2. W drzewie wybierz odpowiedni rocznik i zaznacz uczniów na liście. 

3. W opcji Dla zaznaczonych wybierz Pobierz XLS. 

 

4. Określ informacje na temat uczniów, które maja znaleźć się w pliku i kliknij przycisk Pobierz XLS. 

Ćwiczenie 2. Generowanie sprawozdania OB3 

1. Przejdź na kartę Obowiązek. 

2. Na wstążce kliknij ikonę Obowiązek nauki OB3. 

3. Na drzewie zaznacz pozycje Sprawozdanie OB3. 

4. Kliknij przycisk Generuj. 

 

5. W oknie Pobieranie przygotowanych plików kliknij ikonę , aby pobrać wydruk lub ikonę , aby go 
otworzyć. 
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Ćwiczenie 3. Drukowanie pojedynczych wierszy tabeli OB3 

Możesz wydrukować także pojedyncze wiersze tabeli Ob3.  

1. Przejdź na kartę Obowiązek. 

2. Na wstążce kliknij ikonę Obowiązek nauki OB3. 

3. Na drzewie zaznacz wybrany wiersz sprawozdania. W panelu roboczym wyświetlą się nazwiska 
uczniów, spełniające kryteria wybranego wiersza. 

 

4. Przejdź na wybraną zakładkę, np. z kol.5 dziewczęta. 

5. Kliknij przycisk Drukuj. 

 

6. Wydrukuj dokument. 

Ćwiczenie 4. Drukowanie Powiadomienia do rodziców/opiekunów prawnych 

Wydruk powiadomienia zostanie wygenerowany dla rodzica/opiekuna prawnego dziecka, który został wpi-
sany jako pierwszy w kartotece dziecka, na zakładce Rodzina. 

Możesz wydrukować powiadomienie do rodziców/ opiekunów prawnych wykorzystując gotowy szablon: 



Sporządzanie wydruków i generowanie raportów  31 

 

 

1. Na karcie Obowiązek przejdź do widoku Korespondencja seryjna. 

2. Na drzewie wybierz pozycję Powiadomienia do rodziców/ opiekunów prawnych. 

3. Na zakładce Lista dzieci: 

 wybierz kartotekę, 

 w filtrach określ rocznik, 

 kliknij przycisk Filtruj. 

 

4. Zaznacz uczniów, dla których chcesz wydrukować powiadomienia. 

Aby zaznaczyć wszystkich, kliknij ikonę  i wybierz opcję Zaznacz wszystkich. 

5. Kliknij przycisk Drukuj. 

 

6. Wybierz szablon Powiadomienie do rodziców_opiekunow prawnych. 

7. Określ format wydruku. 

8. Kliknij przycisk Drukuj.  
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Ćwiczenie 5. Generowanie zestawienia rejestru zmian danych osobowych dzieci 
i młodzieży 

1. Przejdź do widoku Obowiązek/ Rejestr zmian. 

 

2. Określ parametry danych w zestawieniu i kliknij przycisk Pobierz XLS. 

Ćwiczenie 6. Drukowanie dostępnych raportów 

Program Obowiązek nauki umożliwia przygotowanie raportów: Powielone wpisy w księgach Jednostek 
składowych, w których dziecko się uczy oraz Brak informacji o miejscu spełniania obowiązku, dane doty-
czące Jednostki składowej, w której dziecko do tej pory się uczyło. Aby wydrukować raport: 

1. Przejdź do widoku Obowiązek/ Raporty. 

2. Wybierz odpowiedni raport z listy i kliknij przycisk Drukuj. 

 

Ćwiczenie 7. Tworzenie i edytowanie szablonu wydruku 

Aby utworzyć nowy szablon, wykorzystaj ten, który jest dostępny w systemie. Wystarczy go zmodyfikować 
i zapisać z nową nazwą. 

Klikając na szablon w oknie systemu, możesz zobaczyć jego podgląd. 

1. Na karcie Obowiązek przejdź do widoku Korespondencja seryjna. 

2. Na drzewie wybierz pozycję Powiadomienia do rodziców/ opiekunów prawnych lub Inne. 

3. Przejdź na zakładkę Szablony. 

4. Kliknij przycisk Pobierz. 

5. Zapisz plik w wybranym miejscu na komputerze. 
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6. Otwórz plik w programie Microsoft Word. 

7. Przejdź na zakładkę Wybór pól. 

8. Wybierz dane, które mają wyświetlać się na szablonie: 

 Kliknij ikonę  by skopiować dany element do schowka. 

 

9. Otwórz plik Microsoft Word ( będzie to nowotworzony szablon) i wklej element ze schowka (kombi-
nacja klawiszy Ctrl+V). 

Kopiowanie pól do schowka jest możliwe, jeśli jest zainstalowany Adobe Flash Player. 
Pola tekstowe w nawiasach << >> (po kliknięciu podświetlają się na szarym tle) nie podlegają edycji ręcznej. 
Aby je zmienić, dodać inne należy skorzystać z zakładki Wybór pól.  
Obszar wydruku ograniczony jest polami «TableStart:SOF_KorespondencjaSeryjnaDziecko» oraz «Table-

End:ON_KorespondencjaSeryjnaDziecko». Informacje zawarte poza tymi polami nie zostaną uwzględnione na 
wydruku. 

 

10. Skopiuj wszystkie potrzebne elementy szablonu. 
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11. Zapisz szablon na komputerze i dodaj go do systemu. 

Aby dodać wyedytowany szablon należy zmienić jego nazwę lub usunąć pierwotny szablon z systemu. 

Ćwiczenie 8. Dodawanie szablonu 

Możemy dodać gotowy szablon, stworzony w programie Microsoft Word i zapisany na komputerze. 

1. Na karcie Obowiązek przejdź do widoku Korespondencja seryjna. 

2. Na drzewie wybierz pozycję Powiadomienia do rodziców/ opiekunów prawnych lub Inne. 

3. Przejdź na zakładkę Szablony. 

4. Kliknij przycisk Dodaj nowy szablon. 

5. Wybierz plik zapisany na komputerze i kliknij przycisk Otwórz. Szablon zostanie dodany. 

Ćwiczenie 9. Zmiana nazwy szablonu 

Nie można zmienić nazwy szablonu Powiadomienie do rodziców_opiekunów prawnych. 

1. Na karcie Obowiązek przejdź do widoku Korespondencja seryjna. 

2. Na drzewie wybierz pozycję Powiadomienia do rodziców/ opiekunów prawnych lub Inne. 

3. Przejdź na zakładkę Szablony. 

4. Kliknij przycisk Zmień nazwę. 

5. Wpisz nową nazwę szablonu. 

 

6. Kliknij przycisk Zapisz. 

Ćwiczenie 10. Usuwanie szablonów 

Nie można usunąć szablonu Powiadomienie do rodziców_opiekunów prawnych. 

1. Na karcie Obowiązek przejdź do widoku Korespondencja seryjna. 

2. Na drzewie wybierz pozycję Powiadomienia do rodziców/ opiekunów prawnych lub Inne. 

3. Przejdź na zakładkę Szablony. 

4. Kliknij przycisk Usuń. 

5. W oknie potwierdzenia kliknij przycisk Tak. 
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