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Wstep 5

Wstep

Witamy uczestnikéw instruktazu ,,E-DZIENNIK. UONET+ dla administratora systemu”.

Instruktaz realizowany jest w ramach projektu ,Opracowanie i wdrozenie zintegrowanego systemu informa-
tycznego dla jednostek oswiatowych miasta Lublin” dofinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata
2014-2020.

Instruktaz kierowany jest do osdb, ktore bedg administrowaty baza danych systemu UONET+.

Zaktadamy, ze uczestnicy instruktazu potrafig postugiwaé sie komputerem w podstawowym zakresie. Posia-
dajg réwniez wiedze dotyczgcy prowadzenia dokumentacji.

Po zakonczeniu instruktazu jego uczestnik dowie sie, w jaki sposdb:
e skonfigurowac system i dostosowacd stowniki do potrzeb jednostki,
wprowadzi¢ dane organizacyjne jednostki,
zaprowadzic¢ ewidencje pracownikdw szkoty i zatozy¢ im konta,
wprowadzaé plany lekcji oddziatéw, takze poprzez import z Planu lekcji Optivum,
utworzy¢ kalendarz dni wolnych.

Materiaty dla uczestnika nie zastepujg podrecznika uzytkownika. Stanowig jedynie pomoc w uporzgdkowaniu
podstawowych czynnosci, ktdre administrator systemu powinien wykonaé, aby prawidtowo zatozy¢ baze da-
nych w systemie UONET.

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

Mamy nadzieje, ze uczestnicy szkolenia zostang zacheceni do korzystania z technologii informacyjno-komu-
nikacyjnej na co dzien, nie tylko w pracy zawodowe;j.
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Budowa systemu Uczniowie Optivum NET +

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

Jego najwazniejszg funkcjonalnosciag jest elektroniczny dziennik lekcyjny, pozwalajacy prowadzi¢ zgodnie
z prawem petng dokumentacje przebiegu nauczania uczniéw (dziennik lekcyjny z arkuszami ocen) oraz udo-
stepniac potrzebne informacje uczniom oraz rodzicom. System jest takze narzedziem codziennej komunikacji
catej szkolnej spotecznosci oraz narzedziem pracy osoby prowadzacej sekretariat uczniowski, za ktérego po-
mocg mozliwe jest przede wszystkim prowadzanie ksiegi ewidencji uczniéw oraz ksiegi ewidencji dzieci. Uzu-
petnieniem catosci systemu sg réznorodne funkcjonalnosci pomocnicze takie jak: sporzadzanie raportdw,
przygotowywanie i rejestrowanie dokumentéw czy analizowanie zgromadzonych danych.

System sktada sie z nastepujgcych modutéw:
e Administrowanie,

Sekretariat,

Dziennik,

Uczen,

Zastepstwa,

Wiadomosci.

Modut Administrowanie pozwala na konfiguracje systemu, opisanie struktury i organizacji jednostki sprawoz-
dawczej oraz ewidencje pracownikdw szkoty.

Modut Sekretariat przeznaczony jest dla sekretarza szkoty. Wspomaga jego prace w zakresie gromadzenia
danych uczniéw niezbednych do odwzorowania podstawowe] dokumentacji przebiegu nauczania: ksiag
ucznidw (stuchaczy), ksigg ewidenc;ji dzieci (mtodziezy) podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu, rejestrow le-
gitymacji i innych dokumentéw.

Modut Dziennik to elektroniczny dziennik, ktéry nauczycielowi umozliwia dokumentowanie jego codzienne;j
pracy dydaktycznej (wpisywanie tematdw lekcji, sprawdzanie obecnosci, wpisywanie ocen i uwag), a wycho-
wawcy — prowadzenie dziennika oddziatu.

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

Modut Zastepstwa przeznaczony jest dla uzytkownika, ktéry bedzie zajmowat sie w szkole planowaniem za-
stepstw dla nauczycieli i oddziatow.

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

Temat 1. Uzytkownicy systemu i ich uprawnienia

Uzytkownikami systemu sg pracownicy szkoty oraz uczniowie i ich opiekunowie. Uprawnienia pracownikéw
szkoty zalezg od funkcji, jakg petnig w szkole. W systemie zdefiniowano nastepujgce role, ktére dajg uzytkow-
nikowi dostep do nastepujgcych modutow:

e rola Administrator — petny dostep do modutu Administrowanie, poprzez ktdry zarzadza systemem
(m.in. dodaje innych uzytkownikéw); administrator nie moze sam sobie odebra¢ uprawnien admini-
stratora.
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8 Materiaty dla uczestnika instruktazu

e rola Sekretarka — petny dostep do modutu Sekretariat;
e rola Dyrektor — dostep w trybie odczytu do modutdw Dziennik oraz Sekretariat;
e rola Nauczyciel — dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajgcym z przydziatdw nauczyciela;

Miedzy innymi nauczyciel majacy przydzielone zajecia w danym oddziale ma prawo do:

e wypetniania tematéw swoich lekgji,

e sprawdzania obecnosci na swoich lekcjach,

e wystawiania ocen z prowadzonych przez siebie zaje¢,

® wpisywania uwag.

Nauczyciel, ktéry nie ma przydzielonych zaje¢ w oddziale, moze rejestrowac przeprowadzane sporadycznie
lekcje (zastepstwa), tacznie z wpisywaniem ocen, ale bez prawa wglgdu w inne zajecia.

Dodatkowo, jesli nauczyciel jest wychowawcg, to ma petny dostep do dziennika swojego oddziatu, takze do-
konywania wpisdw w zastepstwie innych nauczycieli, w tym wpisywania ocen.

e rola Pedagog — dostep w trybie odczytu do modutéw Sekretariat oraz Dziennik (tacznie z danymi wraz-
liwymi) z mozliwoscig wprowadzania danych wrazliwych w kartotece ucznia, na przyktad specjalnych
potrzeb

e rola Rodzic — dostep do modutu Uczen

e rola Uczen — dostep do modutu Uczen.

Temat 2. Pierwsze uruchomienie systemu przez administratora
systemu

Jednostka sprawozdawcza, w ktérej wdrazany jest system Uczniowie Optivum NET +, otrzymuje wtasng witryne
z utworzong pustg bazg danych. W bazie tej wprowadzone sg podstawowe dane jednostki (nazwa, skroét, typ)
oraz adres e-mail uzytkownika, ktéry bedzie zarzadzat systemem i dodawat innych uzytkownikéw.

Pierwsze uruchomienie systemu przez administratora sktada sie z dwdch etapdw. W pierwszym etapie two-
rzone jest hasto dostepu do witryny. W drugim etapie wykonuje sie standardowg procedure uruchamiania
systemu potaczong z logowaniem i przekierowaniem uzytkownika na jego strone startowa.

Cwiczenie 1. Tworzenie hasta dostepu do systemu

Kazdy uzytkownik, ktéry po raz pierwszy loguje sie do systemu UONET+, musi utworzy¢ swoje hasto dostepu.
W szczegdlnosci procedure tg musi przeprowadzi¢ administrator systemu podczas pierwszego uruchomienia
systemu.

Kazdy uzytkownik musi by¢ zarejestrowany w bazie danych systemu, a w szczegdlnosci musi by¢ wprowadzony
jego adres e-mail.

Zobacz film lub przeczytaj instrukcje, jak zalogowac sie po raz pierwszy do systemu UONET+.
Film i instrukcja dostepne sg w Bazie wiedzy, na stronie internetowej firmy VULCAN:

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

VULCAN
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Po utworzeniu hasta dostepu nalezy ponownie uruchomic¢ witryne systemu i zalogowac sie. Wéwczas nastgpi
przekierowanie uzytkownika na jego strone startowa, ktéra zawiera komplet informaciji kierowanych do niego.

Ze strony startowej uzytkownik moze réwniez uruchamia¢ moduty, do ktérych ma dostep.

Temat 3. Zapoznanie z budowa strony startowej uzytkownika

Strona startowa uzytkownika zbudowana jest z tzw. kafelkdw. Liczba i rodzaj kafelkow wyswietlanych na stro-

nie zalezy od przypisanej uzytkownikowi roli.

W tabeli ponizej opisano poszczegdlne kafelki. Zapoznaj sie z opisem uprawnien odnosnie poszczegdlnych

rol:
Kafelek/ Zawarto$é Opis Rolg, dia kt?chh kafelek
jest wyswietlany
Plan lekcji nauczyciela Plan lekcji nauczyciela na dzi$ i nastepny dzien nauki. Nauczyciel
Klikniecie lekcji w kafelku powoduje przejscie do formularza | Wychowawca
dodawania lekcji w module Dziennik. Jesli nauczyciel pracuje | Dyrektor
w kilku jednostkach, to kafelek jest podzielony na sekcje ze
wzgledu na jednostki.
Tematy ostatnich lekcji na- | Wykaz tematdw lekcji zrealizowanych przez nauczyciela w Nauczyciel
uczyciela ostatnich dwdch dniach nauki. Wychowawca
Poczta Informacja o liczbie nieprzeczytanych wiadomosci w module | Nauczyciel
Poczta z mozliwoscig bezposredniego przejscia do tego mo- | Uczen
dutu. Rodzic
Wychowawca
Sekretarka
Dyrektor
Pedagog
Administrator
Dni wolne Informacja o najblizszych dniach wolnych wynikajgcych ze Nauczyciel
zdefiniowanego w systemie kalendarza dni wolnych Uczen
Rodzic
Wychowawca
Sekretarka
Dyrektor
Pedagog
Moduty Przyciski do uruchamiania modutéw, do ktérych ma dostep | Nauczyciel
zalogowany uzytkownik Uczen
Rodzic
Wychowawca
Sekretarka
Dyrektor
Pedagog
Administrator
Gos¢
Plan lekcji ucznia Plan lekcji ucznia na dzi$ i nastepny dzien nauki Uczen
Rodzic
Tematy ostatnich lekgji Wykaz tematdw lekcji z ostatnich dwéch dni nauki Uczen
ucznia Rodzic

VULCAN
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Role, dla ktérych kafelek
Kafelek/ Zawarto$é Opis ° e., Gl t?ch atele
jest wyswietlany

Oceny ucznia Woykaz ostatnich dziesieciu ocen, ktére otrzymat uczen Uczen

Rodzic
Nieobecnosci ucznia Wykaz trzech ostatnich nieobecnosci ucznia w roku szkol- Rodzic

nym

Biezace informacje dla wy- | Informacje z dzi$ i poprzedniego dnia nauki dotyczace nieo- | Wychowawca
chowawcy o jego oddziale |becnosci ucznidw, ocen niedostatecznych, uwag.
Alerty Wykaz uczniéw nieobecnych dtuzej niz 7 dni Dyrektor

Pedagog

-

@ Baza wiedzy

™ Akmalizacje

Historia zmaan

Dzieni dobry!

» Vinfoermacje

Kiaciriala (386 201 5) - Porssdzisiel:
(318 2015} - Foars Raltra

. Administrowas
=L h b

BB

R hlaes 3 Wi

1 ot 3

Temat 4. Korzystanie z modutu Wiadomosci

Modut Wiadomosci w systemie UONET+ umozliwia komunikacje miedzy pracownikami, pracownikiem

a uczniem, pracownikiem a opiekunem.

Cwiczenie 1.

Uruchamianie i budowa modutu Wiadomosci

Aby uruchomié modut Wiadomosci przejdz na strone gtéwna systemu i zaloguj sie. Nastepnie na stronie uzyt-
kownika nalezy w jednym z kafelkdw kliknij polecenie Napisz nowg wiadomos$¢ lub Zobacz wszystkie wiadomosci.

Domyslnie sg prezentowane wiadomosci Odebrane.

Zapoznaj sie z budowg okna modutu Wiadomosci i jego gtéwnymi elementami: wstgzka, drzewem danych,
sekcjami Lista wiadomosci, Tres¢ wiadomosci.

VULCAN
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= = Odebrane P — ry
< Dzisiaj
Odpowiedz  Przeslij dalej  Usuri
= W tym tygodniu
= W ubiegtym tygodniu 9,', Nadawca Temat Otrzymano ™
=| Dwa tygodnie temu

Trzy tygodnie tamu
= Starsze
] wystane )
] Usuniste | Tresd wiadomosc -

1. Na wstazce znajduja sie ikony Wiadomos$ci oraz Nowa wiadomo$é, za pomoca ktdrych mozna zapoznad sie
z listg wiadomosci lub napisaé i wystaé¢ wiadomosc.

2. Po prawej stronie wstgazki, znajdujg sie: przycisk Wyloguj sie umozliwiajgcy poprawne wylogowanie sie
z systemu oraz przycisk Start, za pomoca ktérego mozna powréci¢ do strony startowe] zalogowanego
uzytkownika.

3. W folderach Odebrane, Wystane i Usuniete znajdujg sie etykiety:
- Dzisiaj,
- W tym tygodniu,
- W ubiegtym tygodniu,
- Dwa tygodnie temu,
- Trzy tygodnie temu,
- Starsze.

4. W sekcji Listawiadomos$ci mozliwe jest odpowiadanie na wiadomosé, przesytanie jej dalej i usuwanie zbed-
nych wiadomosci.

Cwiczenie 2. Redagowanie i wysytanie nowych wiadomosci

Aby napisac i wysta¢ nowg wiadomos¢:
1. Na wstazce kliknij ikone Nowa wiadomos$¢.

2. Kliknij przycisk Dodaj/ zmien adresatow.

VULCAN
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Dodaj/zmien adresatow
Dot
Temat:
Trest:
Wyslij
3. W oknie Dodawanie adresatow w polach Wybierz jednostke, Wybierz grupe, Wybierz oddziat wybierz odpowied-

nio jednostke, okresl grupe adresatéw (Uczniowie, Opiekunowie, Pracownicy) oraz oddziat.

Wybierz grupe: | Pracownicy] |" ‘
wyszukaj
| |
Adamiczyk Nataliza {NA) -pracownik [JSPR1000] - +

Banasik Katarzyna (KB) -pracownik [JSPR1000] =
Chrzanowska Malgorzata {Ma) -pracownik [J15PR1000]
Chrzanowski Damian (DC) -pracownik [J5PR1000]
Chrzanowski Mariusz {MC) -pracowmnik [J5PR1000]
Ciszewska Helena (HC) -pracownik [J5PR1000]

Dab Maciej (MD) -pracownik [JSPR1000]

Dabek Lestaw (LD} -pracownik [J5PR1000]

demos demo (VD) -pracownik [J5PR1000]

Zapisz Anuluj

Jesli uzytkownik ma prawa tylko do jednej jednostki sprawozdawczej, domysinie bedzie ona wpisana w polu
Wybierz jednostke.

W polu Wyszukaj wpisz cigg znakow.

W obszarze ponizej pola Wyszukaj zostang wyselekcjonowane te elementy, ktére zawierajg wpisany cigg
znakow.

Zaznacz adresata wiadomosci i kliknij przycisk

Wybrany adresat zostanie przeniesiony do prawej czesci okna.

Aby zaznaczyc kilka kolejnych oséb na liscie, nalezy klikngé pierwszg i ostatnig osobe przy wcisnietym klawiszu
Shift.
Aby zaznaczy¢ na liscie wybrane osoby, nalezy klikac je przy wcisnietym klawiszu Ctrl.

Kliknij przycisk Zapisz.
Wopisz temat oraz tres¢ wiadomosci.

Kliknij przycisk Wyslij.
Wystana wiadomos¢ zostanie umieszczona na liscie w folderze Wystane.

VULCAN
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Cwiczenie 3. Przegladanie otrzymanych wiadomosci (*)

Informacja o nowej wiadomosci pojawia sie w module Uzytkownik na stronie gtéwnej na jednym z kafelkdw.

Masz 1 nows wiadomose
E]) Napisz nowa wiadomos¢

5] Zobacz wszystkie wiadomosci

Wiadomosci nieprzeczytane sg oznaczone na liscie wiadomosci pogrubiong czcionka.

= e

Wiadomosci Nowa
wiadomosc

2 & Odebrane (1)
|| Drisizj
[Z] W tym tygodniu
[£] W ubizghym tygodniu Eq‘; Nadawca Temat Otrzymano ™
£/ Dwa tygodnie temu [[] Kowalik Anna (D Zaproszenie na spotkanie 2013-06-03 10:06:49

Odpowiedz  Przeslij dalej  Usuni

Fg"] Trzy tygodnie temu
=/ starsze

[ ] Wystane

B[] usunigte

1. Kliknij wiersz na liscie wiadomosci. Sprawdz, jaka tres¢ zostanie wyswietlona.

Przeczytanie wiadomosci spowoduje zmiane czcionki na niepogrubiong i oznaczenie jej jako przeczytane;.

Nowa
wiadomose

= =5 Odebrane (1)
|2/ Daisiaj
%] W tym tygodniu
£ W ubisglym tygodniu &, Nadawca Temat Otrzymano ~
2 Dwa tygodnie temu Kowalik Anna ) Zaproszenie na spotkanie 2013-05-03 10:06:49

Odpowiedz  Przeslij dalej ~ Usun

%] Trzy tygodnie temu
E] Starsze

H{] wystane

] Usuniste !

Informuje, 22 w dniu 10.06.2013 odbedzie sie spotkania z rodzicami klasy 2a.

Z powaZaniem
Kowalik Anna

2. W sekgji Lista wiadomosci sprawdz, w jaki sposdb_informacje, czy konkretna wiadomos¢ zostaty przeczy-
tane i przez ktérych adresatéw.
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Podstawy pracy w module Administrowanie

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

e definiowanie ogélnych ustawien systemu,

e dostosowywanie stownikdw,

e opisywanie struktury organizacyjnej jednostki,

e zakfadanie oddziatow,

e rejestrowanie pracownikéw i nadawanie im stosownych uprawnien,
e wprowadzanie plandw lekcji oddziatow.

Szkota, w ktdrej wdrazany jest system Uczniowie Optivum NET+ (UONET+), otrzymuje wtasng witryne z utwo-
rzong pustg bazg danych. W bazie tej zdefiniowany jest administrator, ktory zarzagdza systemem oraz przy-
dziela konta innym uzytkownikom.

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

Cwiczenie 1. Uruchamianie modutu

Aby uruchomi¢ modut Administrowanie:
1. Wejdz na strone gtéwng systemu i zaloguj sie.

2. Na stronie uzytkownika w jednym z kafelkdw kliknij nazwe jednostki, ktdrej jestes administratorem.

Dostep do modutu ma osoba posiadajaca role Administrator.

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

Cwiczenie 2. Budowa okna aplikacji

W oknie modutu Administrowanie mozna wyrdznic: wstgzke, drzewo danych oraz panel roboczy.

Zapoznaj sie z budowa okna aplikacji.

Na wstgzce znajdujg sie narzedzia (ikony, przyciski), za pomoca ktérych mozna przetaczaé sie pomiedzy wi-
dokami aplikacji lub wykonywac okreslone operacje. Narzedzia te w zostaty pogrupowane i umieszczone na
trzech kartach wstazki. Przetagczanie pomiedzy kartami wstgzki odbywa sie za pomoca zaktadek Organizacja
szkoty, Stowniki, Konfiguracja. Pomoc. Na kazdej karcie wstgzki, po prawej stronie, znajdujg sie: przycisk Wyloguj
sie umozliwiajacy poprawne wylogowanie sie z systemu oraz przycisk Start, za pomoca ktérego mozna po-
wrdcic¢ do strony startowej zalogowanego uzytkownika.

VULCAN
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Dzienniki Pracownicy Kalendarz dni
wol

Dane podstawowe

Typ: Zespdt szkét | placdwek oswiztowych
& Zmiefi
MNazwa: Zespot Szkot nr2
\ Nazwa w dopelniaczu: Zespotu Szkdt
arniku: Zesp6t Szkot
2 iziscawniku: Zespole Szkol

nazwy szkoly artystycznsj:
Numer: 50
Skrot: Z550_rocz

REGON:
NIP:
patron: Balestaw Smialy

Imienia: Boleslawa Smialego
Uprawnienia: publiczna
PoloZenie: miasto powyzej 100 tys.
Dyrektor: Mariusz Chrzanowski
# Zmien
Adres: Wroctaw, Polska

Gmina: Wroctaw, Powiat: Wroctaw, Wojewddztwo: DOLNOSLASKIE
& Zmien
Telefony, fax:
E-mail:

Strona www:

# Zmien

Wstazka

Duze ikony na wstgzce umozliwiajg przetaczanie sie pomiedzy widokami modutu. Na karcie Organizacja szkoty
dostepne sg nastepujace widoki:

Struktura szkoty — w widoku tym mozna przegladac dane zwigzane z jednostkg sprawozdawczg, defi-
niowac¢ jednostki sktadowe oraz ustawi¢ parametry zwigzane z okresami klasyfikacyjnymi dla jed-
nostki sprawozdawczej.

Oddziaty — w widoku tym mozna przegladac¢ dane dotyczace oddziatéw (biezgcych, projektowanych,
archiwalnych), definiowa¢ nowe oddziaty, okresla¢ czas trwania okreséw klasyfikacyjnych.

Oddzialy przedszkolne - w widoku tym mozna przeglada¢ dane dotyczace oddziatéw przedszkolnych
(biezacych, projektowanych, archiwalnych).

Dzienniki zaje¢ innych- w widoku tym mozna utworzy¢ dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych oraz dziennik pe-
dagoga.

Pracownicy — w widoku tym mozna przeglagdac dane pracownikéw jednostki sprawozdawczej, definio-
wac nowych pracownikéw oraz nadawad im odpowiednie role.

Kalendarz dni wolnych - w widoku tym mozna zobaczy¢ terminy dni wolnych od pracy, dni wolnych wyni-
kajgcych z roku szkolnego oraz dni zdefiniowanych przez uzytkownika dla catej jednostki sprawozdaw-
czej.

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

Kopia XML- w widoku tym mozna wygenerowac kopie dziennika w formacie umozliwiajgcym tatwg wy-
miane dokumentéw pomiedzy réznymi systemami.

VULCAN
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Ll rEas i Stowniki | Konfiguraga ~ Pomoc

- B = B B R

Struktura Oddziahy Oddziahy Dziennik Pracownicy Kalendarz dni Plan Kopia
skinby przedszkolne zajed innych wolmych lekii XML

Karta Stowniki umozliwia przetgczenie sie do widoku Stowniki, w ktérym mozna zarzadzac stownikami ogdlnymi
oraz zwigzanych z funkcjonowaniem dziennika.

Organizacia szkoty Konfiguraca  Pomoc

B =

Stowniki  Jednostld Zaklady
obce pracy

Karta Konfiguracja umozliwia definiowanie ogdlnych parametréw systemu oraz parametréow poszczegdlnych
dziennikow.

Organizacgja szkoly  Slowniki  GEGLINESEM  Pomoc

¢ B B T B &6 &6

Ustawienia Ustawienia Ustawienia dziennika Blokady Ustawienia Ustawienia dla Ustawienia losowania Ustawienia
ogolne dziennika przedszkola dziennikow sprawdziandw nauczyciela szczesliwego numeru usprawiedliwien

Karta Pomoc umozliwia wyswietlenie pomocy do programu. Klikajac poszczegdlne ikony uzytkownik ma bez-
posredni dostep do innych zrédet informacji: Bazy wiedzy, Historii zmian oraz Aktualizacii.

Organizacja szkoty  Stownikik Konfiguracga m

® 6 D ¢

Podrecznik Historia  Aktualizage
i Zmian

Wstazke mozna ukrywad/pokazywac za pomocg przycisku ze strzatka, znajdujgcym sie na Srodku dolnej lub
prawej krawedzi.

Drzewo danych

Panel roboczy moze zawiera¢ drzewo danych (wyswietla sie ono zawsze po lewej stronie). Wybor gatezi
drzewa powoduje zmiane zakresu danych wyswietlanych w panelu roboczym. Drzewo mozna ukrywad/poka-
zywad za pomoca przycisku ze strzatkg znajdujgcego sie na srodku prawej krawedzi drzewa.

\.E

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

informacji o obiekcie. lkona i stuzy do edycji danych obiektu, przycisk Zmien umozliwia edycje tabel z da-
nymi. Za pomoca przycisku Dodaj dodajemy nowe elementy.

W oknach/formularzach do wprowadzania danych pola, ktérych wypetnienie jest wymagane, oznaczane s3
gwiazdka. Jesli pole jest walidowane, to system informuje o btednych wpisach w takich polach poprzez wyswie-
tlenie kolorowego obramowania pola. Po wskazaniu wyrdznionego pola wyswietla sie stosowny komunikat.
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Edycja danych podstawowych 3
Typ: ™ Szkofa podstawowa i
Nazwa: * Szkofa Podstawowa nr 50
Nazwa w dopefiaczu: @
Nazwa w bierniku: @
Nazwa w migjscowniku: @
Humer: @
Skrdt: * SP-30
REGON: 00000000000052 ‘
Patron:

/%y Niepoprawny nr REGON.
Imienia:
Uprawnienia: * publiczna .
Aktywna: Tak w7

f Zapisz

= Usui (@ Anuluj

Panel roboczy

W panelu roboczym przeglada sie lub wprowadza dane. Dane te czasami pogrupowane sg wedtug przezna-
czenia i rozmieszczone na odrebnych kartach. Wéwczas pomiedzy kartami panelu mozna przetaczac sie za
pomocg widocznych u goéry zaktadek. Dane gromadzone na karcie mogg by¢ podzielone na sekcje. Sekcje
mozna zwija¢ do nagtéwka za pomoca ikony:*:, znajdujace;j sie na pasku tytutu sekcji, po prawej stronie. Aby
rozwingc sekcje, nalezy klikng¢ ikone [¥],

Dane podstawone R E

‘

Typ: Zespdt szkdt i placdwek owiatowych
¥ Zmies
Nazwa: Zespat Szkat
Nazwa w dopelniaczu:  Zespoiu Szkat
MNazwa w bierniku: Zespdt Szkat
MNazwa w miejscowniku:  Zespole Szkat
Numer: 50
Skrdt: Z550_rocz
REGON:
Patron: Boleslaw Smialy
Imienia: Bolesawa Smizlego
Uprawnienia: publizna
& Zmien

:
‘

Adres: wrochw, Polska
Gmina: Wrockw, Powiat: Wrochw, Wojewddztwo: DOLNOSLASKIE

# 2mien

Telefony, fax:
E-mail:
Strona www:

# Znied

Notatka:

# Zmier

Wyszukiwanie

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

ok Dodaj. | Wpisz, by wyszukac
Poziom biezacy Symbal
GE 2 as
¥E as
iE 4 as

Konczenie pracy

Aby poprawnie zakonczy¢ prace z modutem, nalezy klikngé przycisk Wyloguj na wstazce.

VULCAN
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Konfigurowanie systemu

Przed rozpoczeciem pracy w systemie musimy zdecydowac:

e czy chcemy gromadzi¢ numery PESEL rodzicéw/ opiekundw prawnych ucznidw i czy numer ten jest
wymagany?

e jaki powinien by¢ domysiny wpis w dziennikach oddziatéw w tabeli frekwenc;ji?

e czy nauczyciel uczacy w danym oddziale moze widzie¢ w dzienniku oceny uczniéw z innych przed-
miotéw?

e czy chcemy blokowa¢ mozliwo$¢ modyfikowania wpisdw w dziennikach od okreslonej daty?

e czy w dziennikach w tabelach ocen majg by¢ wyswietlane srednie ocen?

Cwiczenie 1. Konfiguracja systemu — ustawienia ogdlne

W celu przygotowania danych do konfiguracji systemu:

1. Na wstazce Konfiguracja kliknij ikone Ustawienia ogélne.

2. Kliknij przycisk Zmief i dokonaj stosownych zmian.

Organizacia szkoly  Stowniki admin @uonet.pl

L o

Konfiguracia  JEEH

= 4
Ustawienia
ogdine

Prazentacja numeru PESEL: HNie

‘Wymagainoé¢ numeru PESEL: Mie

3. Kliknij przycisk Zapisz.
Prezentacja numeru PESEL: Mie >

Zapisz | (3 Anuluj

Cwiczenie 2. Konfiguracja systemu — ustawienia dziennika
W celu konfiguracji systemu w zakresie ustawien dziennika:

1. Na wstgzce Konfiguracja kliknij ikone Ustawienia dziennika.

2. W celu edycji ustawien dziennika skorzystaj z przycisku Zmien.

Zwr6c uwage, ze administrator moze zmieni¢ ustawienia dotyczgce na przyktad widocznosci sSredniej z ocen
czastkowych.
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Zarzadzanie stownikami w module Administrowanie

W celu precyzyjnego opisywania danych, w systemie UONET+ zdefiniowane sg nastepujgce stowniki: Rodzaje
grup, Przedmioty, Specjalnosci, Specjalnosci w obrebie zawodu, specjalizacje, Warto$ci znakéw +,-,=, Typy wpisow fre-
kwencji, Kategorie uwag, Kategorie kolumn ocen, Pory lekcji, Sale, Egzaminy zewnetrzne, Dysfunkcje, Kwalifikacje zawo-
dowe, Dane wtasne, Dokumenty, Typy czynnos$ci w dzienniku zajecé innych, Typy zorganizowanych form pomocy w dzienniku
zaje¢ innych, Jednostki obce, Zaktady pracy.

Do istniejgcych pozycji wiekszosci stownikdw uzytkownik w roli administratora moze ustali¢ aktywnos¢ lub je
usuwac. Z mozliwosci ukrywania pozycji administrator powinien korzysta¢ wtedy, gdy wczesniej uzyta pozycja
przestanie by¢ potrzebna. Pozycje stownika mozna tez usuwadé, pod warunkiem, ze nie zostaty jeszcze wyko-
rzystane.

Cwiczenie 1. Dodawanie pozycji stownika

Administrator systemu UONET+ w ramach zarzgdzania stownikami bedzie mdgt edytowaé jego pozycje
oraz dodawac nowe.

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

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

Organizacja szkoly Konfiguraga  Pomoc Stencel Adam [AS]

O 7

(I Jednost  Zaklady

=| Rodzaje grup ¥ Dodaj ===
&/ Przedmioty

&/ Spegjalnosc Nazwa Aktywna
=/ Wartodd makdw +,-,= # \Wiypehianie obowiazkéw ucznia Tak

= Typy wpiséw frekwendi # Zaangazowanie spolecme s

2| Kategorie uwag # Kultura jezyka Tak

=/ Kategorie kolumn ocen ¥ Kultura osobista Tak

=i Pory lekgi # Dbatosé o bezpieczefistwo | zdrowie Tk

= Sale .# Szacunek dla innych oséb Tak

=l Egzaminy zewnetrzne .# Zzachowanie norm etycznych Tak

=| Kwalifikacie zawodowe ¥ Reprezentowanie szkoty Tak

=l Dysfunkdje # Zachowanie nalckai Tak

| Dane wiasne

&/ Dokumenty

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

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

*

MNazwa: Zaangazowanie w wydarzenia szkolne

Aktywna: T- Tak v

Zapisz Anuluj

Gwiczenie 2. Edycja pozycji stownika

1. W celu edycji pozycji stownika kliknij ikone edycji s/

2. Opcjonalnie zmien dane w polu Nazwa oraz Aktywna i kliknij przycisk Zapisz.
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Nazwa: Reprezentowanie szkoty

Aktywna: T - Tak -

Zapisz Usun Anuluj

Usuwanie kategorii stownika odbywa sie za pomocg przycisku Usun.

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

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

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

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

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

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

Organizacja szkoly Konfiguraga  Pomoc Stencel Adam [AS]
E g Is & Wogs
" - # Strt
G Jednostk  Zaklady
obce pracy

=/ Rod

SO § Dodaj kryterium
=] Przedmioty

pecialnosd Kryterium/rodzaje grup Skrét Aktywnoéé

artosci znakéw +,-,= 4 (5Plec

ypy wpiséw frekwenci =l Dziewczynka Dz s
=| Kategorie uwag =l Chlopiec cH Tak
= Kategorie kolumn ocen 4 (= Nauczanie indywidualne
= Pory lekdi £l Indywiduzine IND Tak
= sale # 4 al=Gups

gzaminy zewnetrzne R4 S " o

walifikacje zawodowe R =2 2 Tak

ysfurkge Fod a4l
2| Dane wizsne g Shit ji =3
=| Dokumenty R =l j2 i e

K4 = Angielski-zaawansowany Az Tak
R4 =l Angielski-poczatiujacy Ap Tak
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Cwiczenie 1. Dodawanie nowej pozycji stownika Rodzaje grup

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

Aby dodaé nowg grupe:

1. Kliknij przycisk Dodaj kryterium i wypetnij formularz Dodawanie grupy do kryterium podziatu.
» W polu Nazwa kryterium wprowadz nazwe kryterium

» W polu Nazwa rodzaju grupy oraz Kod — nazwe i kod pierwszego podziatu

» Kliknij przycisk Zapisz.

Mazwa kryterium: = | Angielski

hd

Mazwa rodzaju
grupy:

| angielski poczathujacyl

Kod: =

Aktywnosc: Tak

W

 Zapisz | &) Anuluj

2. Aby dodac kolejny podziat do kryterium:

» Kliknij ikone EI przy wybranym kryterium.

» W oknie Dodawanie grupy do kryterium podziatu wprowadz nazwe grupy i kod kryterium.

»  Kliknij przycisk Zapisz.

MNazwa kryteriom: = | Angielski

w

Mazwa rodzaju

° Angielski zaawansowany
grupy:

Kod: = |A21

Akbywnogd: Tak

w

 Zapisz (& Anuluj

Cwiczenie 2. Zmiana nazwy oraz aktywnosci grupy

1. W uzasadnionych przypadkach administrator moze zmieni¢ nazwe grupy. Aby edytowac pozycje kryte-
rium skorzystaj z przypisanej do tej pozycji ikony E|

2. W oknie Edytuj kryterium podziatu wprowadZ nowg nazwe.

Mazwa: * |m

Zapisz

Anuluj
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Mazwa kryterim: * | Angielski w

Mazwa grupy: Angielski-poczatkujacy

Kod: = AP

Aktywnoss: Tak .

v Zapisz = Usuf & Anuluj

3. Aby wytgczy¢ aktywnos$é pozycji kryterium edytuj pole Aktywno$cé oraz wybierz pozycje Nie i kliknij polece-
nie Zapisz.

Jesli wytgczymy aktywnosc¢ pozycji stownika, to pozycja ta nie bedzie wyswietlana na listach wyboru korzysta-
jacych z tego stownika, w tym gtéwnie nauczycieli.

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

Aby usunac grupa nalezy usungc¢ wszystkie jego pozycje. Operacja ta jest mozliwa o ile wczesniej uzytkownicy
systemu nie korzystali juz z danego grupa.

Temat 2. Stownik Przedmioty

Stownik Przedmioty zawiera domysing liste przedmiotéw, ktérych nie mozna modyfikowac ani usuwac. Uzyt-
kownik o uprawnieniach administratora moze tylko zmieni¢ aktywnosé pozycji. Moze rowniez dodawa¢ do
stownika wtasne pozycje. Pozycje dodane przez uzytkownika mogg by¢ modyfikowane i usuwane.

Organizacja szkoly Konfiguragja ~ Pomoc

) e I

Stowniki Zaklady
pracy

obce

=| Rodzaje grup Wykaz przedmiotdw
=| Przedmioty
f Doda; Uporzadku

=| specialnosd - 1 Ln: P 1
=| specizlnosd w obrebie zawodu, specializag Nazwa Kod Kategoria Aldbywny
=) Wartnéci znakdw +,-,= v 4 (] Biclogia z higiena i achrona érodowi...  Bicl. z hig. ogdlnoksztatcace Nie
=| Typy wpisdw frekwendji & & (] Ochrona i ksztaltowanie srodowiska Ochrona sr. ogdinoksztaicace MNiz
=| Kategorie uwag & 5 (] Zarys wiedzy o gospodarce WaG ogblnoksztalcace iz
=l Kategorie kolumn ocen & 5 (L] Elementy informatyki Elem. inf, ogdlncksztaicace Nie
=| Rodzaje osiagnist . . > | i

rzysposobienie do Zycia w rodzinie ogdinol cace iz

Pory ke 2 4 e bienie d od PDZ Inoksztat N

=| Pory lekdgi
& cale v 4 (] Pisaniz na maszynie Pis. masz. ogdinoksztatcace Nie
<] Egzaminy zewnstrzne v 4 (] Alternatywne metody komunikacii alt. kamun. ogdlnoksztatcace Nie
=l Kwalifikacje zawodowe & & (] Biclogia biologia ogdlnoksztalcgee Tak
= Dysfunkeje M & o (2] Chemia chemia ogdlnoksziaicace Tak
=] Dane wiasne & 5 (] Doradztwo zawodowe deoradziwo zaw ogdlncksztaicace Tak
=l Dokumenty v 4 (£ Edukadia dla bezpisczenstwa e _dla_bezp ogdlnoksztatcace Tak
=| Typy czynnodci w dzienniku zajed innych

Cwiczenie 1. Dodawanie nowego przedmiotu do stownika
Aby dodaé nowy przedmiot do stownika:

1. PrzejdZ do widoku Stowniki/Przedmioty.

2. Kliknij przycisk Dodaj i w oknie Dodawanie przedmiotu wprowadzi¢ nazwe i kod przedmiotu.
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W stowniku Przedmioty powinny sie znalez¢ wszystkie nazwy przedmiotéw, ktére sg wykorzystywane w szkole.
Po zdefiniowaniu takiej listy przedmiotéw w sytuacji, gdy ocena srédroczna i roczna jest z przedmiotu gtow-
nego, ale lekcje, jak i widok ocen biezgcych (czastkowych) jest na osobnych kartkach dziennika, np. przedmiot
Podstawy elektrotechniki i elektroniki w ramach, ktérego wchodzg jednostki przedmiotowe: Obliczanie i po-
miary parametréw obwodow prgdu statego, Obliczanie i badanie obwodow prgdu tréjfazowego, to woéwczas,
mozna pogrupowac przedmioty na przedmioty gtéwne, na ktére sktadajg sie inne przedmioty, czyli jednostki
przedmiotowe (modutowe).

Cwiczenie 2. Definiowanie jednostki przedmiotowej dla wybranego przedmiotu

Aby zdefiniowad jednostke przedmiotowg (modutowgy) dla wybranego przedmiotu:

1. Kliknij ikone " przy tym przedmiocie.

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

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 3. Edycja aktywnosci pozycji stownika Przedmioty

Aby zmieni¢ aktywnos$é przedmiotu, edytuj go za pomoca ikony - JF nastepnie w wyswietlonym oknie w polu
Aktywny ustaw pozycje N - Nie.

MNazwa: *
Kod: *

Kategoria: * ogolnoksztatcace i

Aktywny: * Tak -

Zapisz = (S) Anuluj

Cwiczenie 4. Sortowanie pozycji stownika Przedmioty

Pozycje stownika Przedmioty mozna porzadkowac. Stuzy do tego przycisk Uporzadkuj. Po uzyciu tego przycisku
wyswietla sie okno Sortowanie, w ktérym nalezy ustawic¢ przedmioty w zgdanej kolejnosci, korzystajac z przy-
ciskéw po prawej stronie. Przyciski te umozliwiajg utozenie alfabetyczne wszystkich pozycji, przeniesienie
wskazanego elementu o jedng pozycje do gory lub w doét oraz przesuniecie na pierwsza lub ostatnig pozycje.
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*

Godzina z wychowawca -
Religia

P
Etyka it
Jezyk polski F
Jezyk angielski

+
Jezyk francuski
Jezyk hiszpanski
Jezyk facinski &
Jezyk niemiecki
Jezyk rosyjski -

Fapisz Anuluj

Temat 3. Stownik Specjalnosci

Stownik Specjalnosci zawiera zamknietg liste specjalnosci wystepujacych w szkolnictwie zawodowym.

Jest przygotowany wedtug stownika S31 zdefiniowanego w SIO. Administrator nie moze usuwac pozycji stow-
nika Specjalno$ci. Moze jedynie modyfikowac skrét i zmieniaé aktywnosé. Domyslnie aktywnos$¢ wszystkich
pozycji jest wytgczona.

Administrator moze ustawi¢ aktywnosc¢ dla tych specjalnosci, ktére wystepujg w jego jednostce sprawozdaw-
czej.

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

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

Organizadja szkoly Konfiguraga  Pomoc ®  Bober Zbigniew [Z8]

] a8 Wloguj

") P P & pome
EETON Jednostki  Zaklady # st
=| Redzaje grup iz = Drukuj
| Przedmioty

= rerjaineta Nazwa ~ Skrst Aktywny

2 speciainosci w obrebie zawodu, specializa | | ¥ Aktor cyrkowy akcyrkowy Nie

D Wartodel znakéw +-= . Pktor scen muzycznych sk.scemuz Nie

2| Typy wpissw frekwandi & Rnimator kultury anim kult Nie

2 Kategorie uwag . hsystent fryziers asfryzierz Nie

=| Kategarie kolumn ocen ¥ Asystent kierownika produkji filmowej i telewizyjnej aspredfilm Nig

= Rodzaje osiagnist ¥ Asystent operatora diwisku as.op.diw Rie

=l Pory lekdii # Asystent osoby niepeinosprawnej as.os.niep Nie

Sl sale & Asystentka stomatologiczna asy.stom. Nie

| Egzaminy zzwnatrzne & Automatyk sutomatyk Nie

2 Kwalifikacje zawodove . Tt betanzbroj Nie

B Dysfunklcje | # bibliotekarz bibliot. Nie

2. W oknie Edycja specjalno$ci wprowadz poprawne wpisy w polach Skrét i Aktywny, a nastepnie zapisz zmiany.

Cwiczenie 2. Modyfikacja skrétu pozycji stownika Specjalnosci

W celu modyfikacji pozycji stownika Specjalno$ci:

1. Przejdz do widoku Stowniki/Specjalnosci.
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2. W pan ) roboczym, na lidcie pozycji stownika Specjalnosci, przed wybrana pozycja stownika kliknij ikone

edycji
3. W polu Edycja przynaleznos$ci zmien opcjonalnie tres¢ w polu Skrét lub Aktywny.

4. Kliknij przycisk Zapisz.

™ E)
Mazwa:

Skrat: = anim.kult

Alywiy: ™ Nie v

v Zapisz (Y Anulyj

Temat 4. Stownik Wartosci znakow +,-,=

Stownik Wartosci znakdw +,-,= wykorzystywany jest w module Dziennik. Zawiera wykaz modyfikatoréw, ktére
moga by¢ stosowane podczas oceniania biezgcych postepow ucznidw. Kazdy modyfikator ma przypisang
wage, ktdra jest wykorzystywana podczas wyliczania sredniej ocen.

Organizacia szhkoly Konfiguracja  Pomoc

=| Rodzaje grup -
) ¥ Zmien
=| Przedmioty
=| Spedgalnosc Znak Waga
=| Specjalnosc w obrebie zawodu, spedjalizag | | + 0,25
=| Wartosci znakdw +,-,= - -0,25
=| Typy wpizow frekwendgi —= -0,50

Cwiczenie 1. Zmiana domyslnej wagi modyfikatora

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

Aby zmieni¢ domysine wagi modyfikatoréw:
1. Przejdz do widoku Stowniki/ Wartos$ci znakéw +,-,=
2. Kliknij przycisk Zmien.

3. W oknie Edycja wag modyfikatorow wprowadz nowe wartosci i kliknij przycisk Zapisz.
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Edycija wag modyfikatorow
| Modyfikator Waga n
+ 0,29 =
= -0,25
—= -0,50 -
Zapisz Anuluj

Temat 5. Stownik Typy wpisow frekwencji

Stownik Typy wpisow frekwencji zawiera liste mozliwych do stosowania w module Dziennik wpiséw frekwen-

cji. Stownik jest wypetniany domyslinie. Uzytkownik o uprawnieniach administratora moze dodaé nowe pozy-

cje, zmienic¢ opis i aktywnosc istniejgcych oraz usungc pozycje nieuzywane.

Organizacia szkoty Konfiguracia ~ Pomoc

[

Stowniki
: :fj:i:t;w Wpisz, by wyszukac ¥ Dodaj
2 specjainoéa Symbol Mazwa Kategoria Alebywny
=| Specjainosci w obrebie zawodu, specjalizag . obacnodd obacnodd Tak
=| Wartosci znakdw +,-,= v — nisobecnosc nisobecnogd Tak
=| Typy wpisdw frekwendji 7 u nizob. uspraw. nizobecnosé usprawiedliwiona Tak
=| Kategorie uwag ¥ s =pdznienie =pdznienie Tak
=| Kategorie kolumn ocen ¥ = spdin. uspr. =pdinienie usprawisdliwione Tak
=| Rodzaje osiagnigt # ns nizob. uspr. p.s. nieobecny z przyczyn szkolnych Tak
=| Pory lekdi &z zwalniony zwalniony Tak

Stownik Typy wpiséw frekwencji bedzie najczesciej wykorzystywany przez uzytkownikéw o uprawnieniach nau-
czycieli.

Cwiczenie 1. Dodawanie nowej pozycji stownika Typy wpiséw frekwencji

Administrator systemu moze doda¢ nowg pozycje do stownika Typy wpisoéw frekwencji.

W tym celu:

1.

2.

W oknie Dodawanie typu wpisu frekwencji kliknij przycisk Dodaj.

Podaj jego symbol, nazwe, wskaz kategorie frekwencji oraz okresl aktywnosé.

Kategorie frekwencji majg swoje przetozenie w podsumowaniach frekwenciji.

Symbol: = r

Nazwa: = zwolniony przez rodzica

Kategoria: * nieobecnoe usprawiedliwional e

Akbywny: T-Tak hd
Zapisz Anuluj
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Cwiczenie 2. Zmiana opisu oraz symbolu pozycji stownika Typy wpiséw frekwenc;ji

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

1. Aby edytowad pozycje stownika, skorzystaj z ikony = przed pozycja stownika: obecnosé.

*

Symbol: * *

Nazwa: * obecnost

Kategoria: * obecnoéé i
Aktywry: T- Tak e

Zapisz Usuri Anuluj

2. W celu zapisania zmian kliknij przycisk Zapisz.

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

Temat 6. Stownik Kategorie uwag

Stownik Kategorie uwag umozliwiajgcy kategoryzowanie uwag wpisywanych uczniom w czasie lekcji. Ma on
zdefiniowane domyslne pozycje, ktére uzytkownik moze modyfikowac, ukrywad lub usuwac.

Organizacia szkoly Konfiguracja

Ik

Stowniki
= Rodzaje grip Mpisz, by wyszukad i Dodaj
=| Przedmioty
= Specialnosd Mazwa Akbyviniz
2| spegalnosc w cbrebie zawody, specjalizag | | ¥ Wypelnianie obawizzkdw ucznia Tak
=| Wartosci znakdw +,-,= # Zasangazowanie spoleczne Tak
= Typy wpisow frelwendi # Kultura jezyka Tak
=| Kategorie uwag # Kultura osobista Tak
=| Kategorie kolumn ocen # Dbalosc o bezpieczenstwo i zdrowie Tak
=| Rodzaje csiggnisd # Szacunek dla innych osdb Tak
=| Pory lekgji # Zachowsanie norm etycznych Tak
£l Sale # Reprezentowanie szkoly Tak
| Bgzaminy zzwnstrzne # Zachowanie na lekdi Tak

Cwiczenie 1.

Aby dodaé nowg kategorie uwag:

Dodawanie nowej kategorii

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

3. W polu Aktywna wybierz pozycje T-Tak i kliknij przycisk Zapisz.
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Dodawanie kategorii uwag
Nazwa: = Poszanowanie mienia szkoty
Akbywna: T-Tak v
Zapisz Anuluj

Cwiczenie 2. Edycja kategorii

1. Aby edytowad kategorie, nalezy skorzystac z ikony .

2. Aby usungc pozycje stownika, nalezy jg edytowac i klikngé przycisk Usun.

Temat 7. Stownik Kategorie kolumn ocen

Stownik Kategorie kolumn ocen zawiera domysine pozycje:
Aktywnosé,

Biezace,

Kartkowka,

Sporadyczne.

Stownik Kategorie kolumn ocen jest wykorzystywany podczas opisywania kolumn tabeli ocen w module Dziennik.

Cwiczenie 1. Dodawanie nowej pozycji do stownika Kategorie kolumn ocen

Dodaj nowg pozycje Kategorie kolumn ocen za pomoca przycisku Dodaj korzystajgc z przyktadu ponizej:

b

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

Zapisz Anuluj

Kod kategorii kolumn ocen powinien by¢ unikalny.

Cwiczenie 2. Modyfikacja pozycji stownika

Istniejgce pozycje stownika mozna edytowac za pomocg ikony ) a nastepnie modyfikowaé, zmieniac ich
aktywnos¢ lub usuwaé. W formie przyktadu wykonaj modyfikacje wybranej pozycji stownika.

b

Nazwa: Rysunek techniczny

Kod: Rys_tech

Aktywny: T - Tak v

Zapisz Anuluj
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Temat 8. Stownik Pory lekc;ji

Stownik Pory lekcji to domyslinie wypetniana tabela dziennego rozktadu pér lekgji.

Organizadja szkoly Konfiguracja

s

Showniki

Rodzaje grup
Przedmioty
Specialnosc

‘Wartosci znagkdw +,-,=

Typy wpisdw frekwendi

Kategorie uwag

Katagorie kolumn ocen

Rodzajzs osiagnisd

Specialnosci w obrebie zawodu, specializad

Pory lekdji

Sale

Vpisz, by wyszukad

Mumer lekci

L= B R L o I

08:00
08:50
05:40
10:30
11:30
12:30
13:20
14:10

# Zmien

Poczatek

08:45
09:35
10:25
11:15
12:13
13:15
14:05
14:55

Koniec

Cwiczenie 1. Dodawania nowej pory lekc;ji

Aby dodaé nowg pore lekcji lub zmodyfikowac istniejaca:

1. PrzejdZ do widoku Stowniki/Pory lekciji.

2. Kliknij przycisk Zmien.

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

Edycja por lekcji
Uwzglednij godzineg zerowa: N - Nie v
MNumer ostatniej lekdji: 10 v
Numer + Poczatek Koniec
2 08:50 09:35
3 09:40 10:25
4 10:30 11:15
5 11:30 12:15
6 12:30 13:15
7 13:20 14:05
8 14:10 14:55
9 15:00 15:45
10 15:50 16:35
Zapisz Anuluj
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Cwiczenie 2. Ustalanie liczby lekgji

Liczbe lekcji ustala sie poprzez ustawienie numeru ostatniej lekcji w polu Numer ostatniej lekcji. Do tabeli mozna
dotaczyc lekcje zerowg poprzez ustawienie pozycji T - Tak w polu Uwzglednij godzine zerowa. Poczatek i koniec
lekcji administrator ustawia poprzez wprowadzenie wtasciwych wartos$ci w kolumnach Poczatek i Koniec.

Wprowadzone zmiany nalezy zaakceptowac za pomocg przycisku Zapisz.

Temat 9. Stownik Sale

W stowniku Sale administrator moze wprowadzié sale, w ktérych odbywajg sie zajecia. Stownik wykorzysty-
wany jest podczas wprowadzania plandéw lekcji oddziatow.

Cwiczenie 1. Dodawanie nowej sali

Aby dodaé nowgq sale:

1. Kliknij przycisk Dodaj.

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

2

Kod: 35|

Zapisz Anuluj

Cwiczenie 2. Usuwanie sali

Sale mozna usuwac z listy. W tym celu nalezy sale edytowac¢ za pomocg ikony Aal skorzystaé z przycisku
Usun.

Temat 10. Stownik Egzaminy zewnetrzne

Stownik Egzaminy zewnetrzne zawiera zamknietg liste egzamindéw zewnetrznych.

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

Administrator systemu bedzie mdgt jedynie zmieni¢ aktywnosé Egzaminy zewnetrzne. W tym celu:
1. Otwdrz do edycji wybrang pozycje stownika za pomoca ikony .
2. W polu Aktywno$¢ ustaw odpowiednig wartos¢ [T - Tak, N - Nie]

3. Kliknij przycisk Zapisz.
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Temat 11. Stownik Kwalifikacje zawodowe

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

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

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

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Mazwa:

Akdywmy: = Mie v

W Zapisz | (9 Anuluj

Temat 12. Stownik Dysfunkcije

W stowniku Dysfunkcje definiuje sie rodzaje dysfunkcji.

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

Domyslnie w stowniku Dysfunkcje definiowane sg nastepujace pozycje:
o dysleksja,

dysortografia,

dysgrafia,

dyskalkulia,

dysmuzja.

Za pomocg przycisku Dodaj mozna dodawac¢ do stownika nowe pozycje. Istniejgce pozycje stownika mozna

edytowac za pomocg ikony ¥ a nastepnie zmieniad ich aktywnos¢ lub usuwacd.

Organizacia szkoty Konfiguracia

=| Rodzaje grup b Dodaj

=| Przedmioty

| spegainoéd Mazwa Aktywnosc
Z| specjalnosci w obrebie zawodu, spedalizag | | ¥ dysieksia Tak

=| Wartosci znakdw +,-,= ¥ dysortografia Tak

=| Typy wpisow frekwengi ¥ dysgrafia Tak

=| Kategorie uwag " dyskalkulia Tak

=| Kategorie kolumn ocen & dysmuzja Tak

=| Rodzaje osiggnisd # z innymi niewymienionymi upcsledzeniami Tak
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Temat 13. Stownik Dane wtasne

W stowniku Dane wiasne definiuje sie rodzaje danych wiasnych.

Cwiczenie 1. Dodawanie nowej pozycji w stowniku Dane wiasne

Aby dodaé nowy rodzaj w stowniku Dane wiasne skorzystaj z przycisku Doda;.

X

Nazwa:

Typ: »

Zapisz Anuluj

Cwiczenie 2. Edycja pozycji dane wtasne

W formie przyktadu wykonaj edycje w Stowniku Dane wtasne, ktdre zostaty dodane w poprzednim ¢wiczeniu.

Temat 14. Stownik Dokumenty

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

Domyslnie w stowniku Dokumenty definiowane sg nastepujgce pozycje:
e |egitymacja uczniowska,
e karta rowerowa,
e karta motorowerowa.

Cwiczenie 1. Dodawanie nowego rodzaju dokumentu

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

3. W oknie Edycja rodzaju dokumentu uzupetnij pole Nazwa oraz Reguta autonumeraciji.
W polu Reguta autonumeracji mozesz dodatkowo wprowadzic¢ regute numerowania.

Reguta ta musi zawierac sekwencje numeryczng, sktadajaca sie z co najmniej trzech znakow #. Oprocz sekwen-
cji numerycznej reguta moze zawierac¢ dowolny tekst staty, np. skrét nazwy szkoty lub rok wydania dokumentu.
Podczas nadawania numeréw dokumentom znaki # sg zastepowane kolejnymi liczbami.
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Nazwa:™ Legitymacja uczniowska Gim50

Reguta autonumeracji: ##/2014

J Zapisz == Usun & Anuluj

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

Cwiczenie 2. Edycja pozycji stownika Dokumenty

v

Istniejgce pozycje stownika Dokumenty za pomoca ikony - mozna edytowac, a nastepnie modyfikowac

lub usuwac.

Stownik Dokumenty wykorzystywany jest w module Sekretariat.

Temat 15. Stownik Typy form pomocy dla przedszkola

W widoku tym uzytkownik moze dodaé pozycje form pomocy dla przedszkolakdéw, wykorzystywanego
w dzienniku zajeé innych, np. pomoc psychologiczno-pedagogiczna czy zajecia wyrdwnawcze. Aby dodaé
nowa pozycje nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.

Temat 16. Stownik Jednostki obce

Wszystkie szkoty, z ktédrymi dana szkota wymienia uczniéw, administrator powinien opisa¢ w stowniku Jed-
nostki obce.

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

Na opis jednostki sktadajg sie nastepujace dane:

e nazwa szkoty wraz z jej numerem

® skrot szkoty

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

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

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

Cwiczenie 1. Dodawanie opisu jednostki

W celu dodania opisu nowej jednostki do listy:
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1. Na wstazce Stowniki kliknij ikone Jednostki obce, a nastepnie przycisk Dodaj.

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

X

Nazwa: * Gimnazjum nr 80

Skrat: * G-80

Typ: * Gimnazjum =
REGON: 00000000000080

Miejscowosc: Wwidliszki h
Ulica: Szkolna v
Numer: 5

Kod pocztowy: 22.222

Telefon:

Fax:

E-mail: gim80@widkszki.pl

Strona WWW:

Notatka:

Zapisz Anuluj

Cwiczenie 2. Edycja opisu jednostki

Opis jednostki mozna zmodyfikowaé, wybierajgc ikone .

W formularzu edycyjnym jednostki dostepny jest rowniez przycisk Usufi, za pomocg ktérego mozna jednostke
usungc ze stownika (o ile nie zostata wczesniej powigzana z innymi danymi).

Temat 17. Stownik Zaktady pracy

W stowniku Zaktady pracy definiujemy nazwy zaktaddéw, w ktdrych uczniowie odbywajg praktyki zawodowe
oraz zajecia praktyczne w szkotach prowadzgcych nauke zawodu.

Cwiczenie 1. Dodawanie zakfadu pracy

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

3. W oknie Dodawanie zaktadu pracy wypetnij dane zaktadu.
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Mazwa: *
Migjscowosc:
Ulica:

Numer:

Kod pocztowy:
Poczta:
Telefon:

Fax:

E-mail:

Strona www:

Notatka:

‘Zaklad fryzjerski "Tnj i czesz”

‘Wmdaw

v

‘ Wrzosowata

£

[s

55555

‘Wmctaw

[555 1o 555

+ Zapisz | Anuluj

4. Kliknij przycisk Zapisz.
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Wprowadzanie danych jednostki sprawozdawczej

Jednostka sprawozdawcza, ktérej dokumentacja jest prowadzona za pomoca systemu Uczniowie Optivum
NET+, moze by¢ samodzielng szkotg lub zespotem szkdt. Szkoty wchodzgce w sktad zespotu szkdét nazy-
wamy sktadowymi. Jednostkg sktadowg w systemie jest réwniez kazda samodzielna szkofa.

W module Administracja wprowadza sie dane organizacyjne jednostki sprawozdawczej, tj. opisuje sie jej
strukture, buduje oddziaty i wprowadza plany lekcji, rejestruje pracownikdéw i definiuje ich uprawnienia
pracownikéw oraz tworzy kalendarz dni wolnych.

Dane te wprowadza sie w widokach: Struktura szkoty, Oddziaty, Pracownicy, Kalendarz dni wolnych, Plan lekg;ji
dostepnych ze wstazki Organizacja szkoty.

W tej czesci szkolenia pokazemy, jak wprowadza sie dane jednostki sprawozdawczej do systemu. Wpro-
wadzimy dane przyktadowego Zespotu Szkdt nr 50, ktory sktada sie z Gimnazjum nr 50 oraz Liceum Ogoél-
noksztatcgcego nr 50.

W systemie wystepujg szkoty, z ktérymi jednostka sprawozdawcza wymienia uczniéw. Nazywane one sg
jednostkami innymi. Jak juz wspomniano wczesniej opisuje sie je w stowniku Jednostki obce.

Temat 1. Opisywanie struktury szkoty

Strukture szkoty opisuje sie w widoku Struktura szkoty po wskazaniu w drzewie danych gatezi Jednostka spra-
wozdawcza. Panel po prawej stronie sktada sie z trzech kart: Dane podstawowe, Sktadowe, Parametry.

kil Slownk  Konfiguraca  Pomoc

m = P B & -

Pracownicy  Kalendarz dni
wolnych

=I5 Jednostka sprawozdaweza Dane podstawowe:
SP-50
G50

Typ: Zespdl szkél | placdwek oswiatowych

B At Nazwa: Zespdt Szkol nr2
Nazwa w dopetniaczu: Zespotu Szkot
Nazwa w bierniku: Zespol Szkot
Nazwa w miejscowniku: Zespole Szkot
Przedrostek nazwy szkoly artystycznej:
Numer: 50
Skigt: Z550_rocz
REGON:
NIP
Patron: Bolestaw Smiaty
Imienia: Bolestawa Smialego
Uprawnienia: publiczna

« | Polozenie: miasto powyzej 100 tys.
Dyrektor: Mariusz Chrzanowski
# Zmie

Adres: Wroclaw, Polska

Gmina: Wrockaw, Powiat: Wroclaw, Wojewddztwo: DOLNOSLASKIE

Telefony, fax
E-mail:

Strona www!
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Cwiczenie 1. Gromadzenie danych na karcie Dane podstawowe

Na karcie Dane podstawowe gromadzi sie dane identyfikacyjne jednostki w trzech tabelach: Dane podsta-
wowe, Dane adresowe, Notatka.

Na opis jednostki sprawozdawczej sktadaja sie nastepujace dane podstawowe:
- Typ—typ szkoty/placéwki np. gimnazjum, zespot szkét i placowek oswiatowych itp.,
- Nazwa — nazwa szkoty wraz z jej numerem,
- Nazwa w dopetniaczu- wykorzystywana w arkuszu ocen i na $wiadectwie,
- Nazwa w bierniku- wykorzystywana w arkuszu ocen i na Swiadectwie,
- Nazwa w miejscowniku- wykorzystywana w arkuszu ocen i na $wiadectwie,

— Przedrostek nazwy szkoly artystycznej- prezentowany na swiadectwach niektérych typéw szkét
artystycznych,

— Numer- numer szkoty
- Skrét — skrot szkoty,

- REGON - jako numer czternastoznakowy (numery dziewiecioznakowe nalezy uzupetni¢ do
czternastu znakow zerami na koncu),

- NIP- wykorzystywany przy eksporcie danych do Hermesa,
— Patron — patron szkoty,
- Imienia- odmieniona nazwa patrona

— Uprawnienia — uprawnienia szkoty: np. publiczna, niepubliczna, niepubliczna o upr. publicznej
itp.; dla szkot/placéwek niepublicznych lub publicznych nieprowadzonych przez IST bedzie to
osoba prawna lub osoba fizyczna.

— Potozenie- wykorzystywane przy eksporcie danych do Hermesa,
— Dyrektor- imie i nazwisko dyrektora szkoty, wykorzystywane przy eksporcie danych do Hermesa.
— Dane adresowe wraz z numerami telefonéw, faksu, adresem e-mail oraz adresem strony WWW.

1. W tabeli Notatka wprowadz dodatkowe informacje zwigzane z jednostka sprawozdawcza.

2. Za pomoca przycisku Zmien edytuj zgromadzone dane.
Dane na karcie Dane podstawowe domyslnie wprowadzane sg podczas zakfadania witryny UONET+ jednostki

sprawozdawcze;j.

Cwiczenie 2. Uzupetnianie karty Sktadowe

Na karcie Sktadowe administrator opisuje sktadowe zespotu szkof.
Aby dodaé nowg sktadowa:

1. Kliknij przycisk Dodaj.

2. Woypetnij formularz Dodawanie jednostki sktadowej i kliknij przycisk Dale;j.
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Typ:

Nazwa: *

Nazwa w dopelniaczu: Liceum Ogalnoksztalcacego @
Nazwa w bierniku: Liceum Ogdlnoksztalcace @
Nazwa w migjscawniku: Liceum Ogdlnoksztalcacym @
Przedrostek nazwy szkofy artystyczneg: @
Numer: 50 @
Skrat: * LO-50

REGON: 00000000000050

Patran: Boleslaw Smialy

Imienia: Balesfawa Smizlego @

Uprawnienia: *

Aktywna: *

Liceum ogdlnoksztatcace

Liceum Ogdlnaksztaicace

publiczna

Tak

» Dalej (O Anulu

3. Uzupetnij pola:

P Kategoria — wskaz, czy szkota jest szkotg dla dzieci i mtodziezy, szkotg dla dorostych czy bez
kategorii,

P Specyfika — wskaz, czy szkofa jest szkotg specjalng, czy tez szkotg bez specyfiki,

P Zwiagzanie — okresl zwigzanie organizacyjne szkoty. Jesli szkota nie jest szkota samodzielng, nalezy
wskazad rodzaj podmiotu, w ramach ktérego lub przy ktérym funkcjonuije,

» Domniemana niepetnosprawno$é — okresl niepetnosprawnosé¢ dominujaca. Jesli szkota jest szkotg
specjalng, nalezy wskaza¢, dla jakiej kategorii ucznidw z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia
specjalnego zostata zorganizowana (np. z autyzmem, niestyszacy itp.),

» Tryb nauki — np. na odlegto$¢, stacjonarna, zaoczna, dzienna, wieczorowa,

» Rozpoczecie nauki — okresl termin rozpoczecia nauki w szkole, np. luty, wrzesien/pazdziernik.

» Szkota obwodowa — wprowadz informacje, czy szkota jest obowodowa.

%
Kategoria: Dzieci lub miodziez bt
Specyfika: brak specyfiki hd

Zwigzanie:

Dom. niepenosprawnoss:
Tryb nauki:

Rozpoczede nauki:

Szkota cbwodowa:

brak zwigzania

nie dotyczy

dzienna
wrzesien/paidziernik

T-Tak

Zapisz Anuluj

Kliknij przycisk Zapisz.

w wierszu sktadowej.

Aby wyswietli¢ dane sktadowej, wskaz jg w drzewie danych lub na karcie Sktadowe kliknij ikone

Aby uzupetnié¢ dane adresowe sktadowej lub zmodyfikowa¢ wprowadzone dane, skorzystaj z przyci-
skéw Zmieh w tabeli Dane adresowe.

Na karcie danych podstawowych jednostki sktadowej dodatkowo znajduje sie pole Rozdziat. Informacje na
temat rozdziatu klasyfikacji budzetowych sg niezbedne przy rozliczaniu zastepstw nauczycieli.
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Organizacia szkoly [t LI s

e n ®* - B B &

Struktura Oddziaty Dziennili Pracownicy Kalendarz dni Plan Kopia
szkoly zajec innych wolnych lekgji XML

(= Tednostka sprawszdavicza =
5 T
&50 Typ: Szkofa podstawowa
LO-50 Nazwa: Szkofa Podstawowa nr 50
LO-dor Mazwa w dopefniaczu:
T-50 Nazwa w biemniku:
Art Mazwa w migjscowniku:

Przedrostek nazwy szkoly artystycznej:
Numer:

Skrat: 5P-50

REGON: 00000000000052
Patron:

Imienia:

Uprawnienia: publiczna
Rozdziat: 80101 I
Akbywna: Tak

# Zmien

Jednostka sprawozdawcza, ktdra jest samodzielng szkotg, domysinie pojawia sie rowniez w drzewie danych
jako sktadowa. Po wskazaniu sktadowej w drzewie danych wyswietla sie jej charakterystyka.

Cwiczenie 3. Uzupetnianie karty Parametry

Na karcie Parametry okresl dla catej jednostki sprawozdawczej:

o liczbe okresdw klasyfikacyjnych (minimalnie mogg by¢ dwa okresy, maksymalnie — cztery),
e daty rozpoczecia drugiego okresu klasyfikacyjnego i nastepnych (poprzez podanie dnia i miesigca).

Parametry te mozesz ustawia¢ w formularzu przywotywanym za pomocg przycisku Zmien.

Ustalone parametry majg wptyw na oddziaty, w taki sposdb, ze po utworzeniu oddziatu automatycznie
tworzone sg poziomy oraz ilos¢ okreséw, ktére mozna indywidualnie dostosowac do specyfiki jednostki
sprawozdawczej.

Struktura
szholy

Art & Zmiefs

Edycja parametriw jednostki sprawozdaweczej %
Liczba olreséw Kasyfikacymych: |2 ~
Poczatek 2 okresu: * 01.02

 Zapisz| @ Anulyj
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Temat 2. Zaktadanie oddziatow

Kazda jednostka sktadowa sktada sie z oddziatéw. Oddziaty funkcjonujg zwykle przez caty cykl nauki
w szkole, cho¢ zmienia sie ich sktad osobowy, wychowawcy czy uczacy nauczyciele.

Wszystkie oddziaty w szkole dzielg sie na trzy kategorie:
e Dbiezace,
e projektowane,
e archiwalne.

O przynaleznosci oddziatu do okreslonej kategorii decydujg: poziom otwarcia jak i koricowy poziom od-
dziatu. Po wyczerpaniu cyklu nauki oddziat staje sie archiwalny. Oddziatami projektowanymi sg te, ktérych
okresy istnienia wybiegajg w przyszto$é¢ wzgledem biezgcego roku szkolnego.

Przed rozpoczeciem ¢wiczen z tego tematu w module Sekretariat utworz oddziat w wybranej jednostce
(np. oddziat 1bg w gimnazjum), tj. dodaj oddziat, ustal okresy jego istnienia, przyjmij kilku uczniéw do od-
dziatu (mozesz przenies¢ kilku uczniéw z oddziatu réwnolegtego).

Budowanie oddziatéw odbywa sie w widoku przywotywanym za pomocg ikony Oddzialy. W widoku tym
drzewo danych zawiera liste istniejgcych oddziatéw (w podziale na: biezgce, projektowane i archiwalne).

PP Sovnik  Konfiguaga  Pomoc

P - B BB
s Trmowm Tomer Plan Kopia
wolnych leki XML
Poziom biezacy Symbel Jednostha Rok szkolny ctwarcia
=2 ap SP-50 2013/2014
=3 ap 5p-50 2012/2013
=K} P 5P-50 2011/2012
Es a 5P-50 2010/2011
A = ap SP-50 2009/2010
5 =2 20 50 2013/2014
= =2 =) 50 2013/2014
9= 3 ag &-50 2012/2013
= = a 1050 2013/2014
=/ 3b(L0-50) 3= 2 b L0-50 2013/2014
= 3= 3 L0-50 2012/2013
= = 3 b L0-50 2012/2013
E1 d LO-dor 2014/2015
E 2 at T-50 2013/2014
3 odezialy archivalne =3 ot T 0122013
B 201372014 =1 art Art 2014/2015

Cwiczenie 1. Dodawanie nowego oddziatu

Aby doda¢ nowy oddziat, nalezy:

1. W drzewie danych wskaz gataz Oddziaty biezace (lub Oddziaty projektowane, lub Oddziaty archiwalne).
2. Kliknij przycisk Dodaj.

3. Wypetnij formularz Dodawanie oddziatu i zapisz zmiany.

4. Formularz Dodawanie oddziatu sktada sie z dwdch sekcji: Dane podstawowe oraz Charakterystyka.

5. W sekcji Dane podstawowe w poszczegélnych polach okresl:
» Jednostka sktadowa -jednostke sktadowg, dla ktérej tworzony jest oddziat,
P Rok szkolny otwarcia — rok szkolny, w ktérym utworzono oddziat,
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» Poziom otwarcia oddziatu — na podstawie wybranej jednostki sktadowej i jej typu system automa-
tycznie podaje poziom otwarcia oddziatu.

Lista wyboru dofaczona do pola umozliwia ustawienie pozioméw: Maluszki, Maluchy, Sredniaki, Starszaki
oraz poziomow od 0 do 9 (poziom 9 wystepuje w szkole baletowej).

Gdy w roku 2013/2014 dodawany jest oddziat klasy pierwszej to poziom otwarcia tego oddziatu wynosi 1.
Jesli w tym samym roku szkolnym utworzony zostanie nowy oddziat klasy drugiej, to poziom otwarcia tego
oddziatu wynosi 2.

» Koiicowy poziom oddziatu — na podstawie wybranej jednostki sktadowej i jej typu system automa-
tycznie podaje koncowy poziom oddziatu.

Na podstawie poziomu otwarcia i poziomu koricowego oddziatu okreslane sg lata nauki oddziatu.

» Symbol - identyfikator oddziatu (maksymalnie trzyznakowy),
» Opis— pole tekstowe, w ktérym mozna umiesci¢ dodatkowe informacje o oddziale.

W sekcji Charakterystyka w poszczegdlnych polach ustaw:
» Typ - typu oddziatu,

» Cechyoddziatu — dodatkowy opis oddziatéw o innej typologii niz szkota (np. grupa oddziatéw przed-
szkolnych),

P pola dotyczace specyfik —dodatkowe specyfiki oddziatéw.

Dane podstawowe

Jednostka sktadowa: * SP-51 Ea

Rok szkolny otwardia [o13/2014 ~

Poziom etwarcia oddziatu: 1 7
Koricowy poziom oddziatu: * |6 ~
Symbol: *

Opis:

Charakterystyka

Typ oddziatu: = ogdinodostgpne
Cechy oddziatu: brak

Spec. dotyczaca sportu: brak specyfiki
Spec. dotyczaca mniejszodci: | brak specyfiki

Inna specyfika: brak specyfiki

<30 <3

Po kliknieciu przycisku Zapisz, w panelu roboczym zostang wyswietlone dane oddziatu. Oddziat pojawi
sie rowniez w drzewie danych, w gatezi Oddziaty biezace lub Odziaty projektowane.

Dane oddziatu zgromadzone sg na trzech kartach: Dane podstawowe, Charakterystyka oraz Wychowawcy.

Na karcie Dane podstawowe znajduje sie tabela zawierajgca dane podstawowe oddziatu oraz tabela
utworzonych domyslnie okresdw jego istnienia.
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Slowniki  Konfiguraga  Pomoc Stencel Adam [AS]
3 n Wylogu)
o B © B B a
L i Start
Struktura  [ERERLHERY Dzienniki Pracowmnicy Kalendarz dni Plan
srholy zajet innych wolnych lekgi
= 54 Oddziaty biezace Dane podstawowe
=/ 3as (5P-50) 2
| Dane podst: B |
& 4as (sP-50)
=] Sas (SP-50) Jednostka: LO-50
=] 6as (5P-50) Rok szkolny otwarcia: 2011/2012

Poziom otwarcia oddziau: 1

Koricowy poziom oddziatu: 3

& Oddzialy projektomane Symbok b
= (=5 Oddziaty archiwaine Opis: 2b
@] 20122013 & Znies
@] 2011/2012
@] 2010/2011 [ kresy otmieaia o |
¥ Dodaj = Drukuj
Poziom Okres Rok szkolny Data rozpoczeda
s 1 1 2011/2012 01.09.2011
¢ 1 2 2011/2012 01.02.2012
22 1 2012/2013 01.09.2012
||| # 2 2 2012/2013 01.02.2013
! 1 2013/2014 01.09.2013
¢ 3 2 2013/2014 02.02.2014

Cwiczenie 2. Edycja podstawowych danych oddziatu

Podstawowe dane oddziatu mozna edytowac za pomocg przycisku Zmien. Za pomoca przycisku Dodaj w tabeli

Okresy istnienia oddziatu mozna dodawac okresy. Poszczegdlne okresy mozna edytowac za pomocg ikony €

Dane z sekcji Charakterystyka formularza pojawiajg sie na karcie Charakterystyka. Mozna je modyfikowac za
pomocg przycisku Zmien.

Stawniki Stencel Adam [AS]
- o Wyloguj
sl " - B B B C
= ; S i Start
Struktura  [EelRE Dzienniki Pracownicy Kalendarz dni Plan
szholy zajet innych wolnych lekeji
I Oddziaty bietace e | Charakterystyka
& 325 (5°-50) A
| 4as (SP-50) =
I 5as (SP-50) Typ oddziahu: ogdinodostepne
8| 5as (sP-50) ||| spec. dotyczaca sportu: brak specyfiki
s 3ag (G-50) Spec. dotyczaca mnigjszosci: brak specyfiki
& 32 L0-50) Inna specyfika: brak specyfki
&l 3b (LO-50)

_ ) ¥ Zmien
|55 Oddziaty projektowane

=53 Oddziaty archiwalne
@ 2012/2013
@] 2011/2012
= 2010/2011

Na karcie Wychowawcy wyswietla sie tabela wychowawcéw oddziatu. Aby przypisa¢ wychowawce do od-
dziatu, nalezy skorzystaé z przycisku Doda;.

Dane wychowawcy mozna edytowadé za pomocg ikony ¥ za pomocg przycisku UsuA mozna usungé
omytkowowo dodanego wychowawce. Jesli nauczyciel przestat by¢ wychowawca oddzialu, nalezy w polu
Aktywny ustawié pozycje N - Nie.
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Stencel Adam [AS]

a Wyoguj
i Start
& Dodaj = Drukuj
- Ime Nazwisko Kod Aktywny
- # Ursnia Przystal v Tak
=5 Oddziaty archivalne
@1 2012/2013
@i 2011/2012
] 2010/2011
Wychowawea: *
AKEywny: [Tak =
“ f Zapisz = Usup (& Anulj

Dane wybranego oddziatu mozna wyswietli¢ wybierajgc go w drzewie danych lub klikajgc ikone
lisScie oddziatow dostepnej z gatezi Oddziaty biezace, Oddziaty projektowane lub Oddziaty archiwalne.

Wopisujgc w polu Wyszukaj odpowiedni cigg znakéw system podpowie propozycje, zawierajgce podany cigg
znakow.

Cwiczenie 3. Zakfadanie oddziatéw przedszkolnych
Kazda jednostka przedszkolna sktada sie z grup. Dla ujednolicenia nazewnictwa w programie grupy przed-
szkolne nazwane sg oddziatami. Oddziaty przedszkolne funkcjonujg zwykle przez rok.

Wszystkie oddziaty przedszkolne widoczne w drzewie podzielone zostaty na trzy kategorie:

— biezgce — oddziaty istniejgce w danym roku szkolnym,

— projektowane — okres istnienia oddziatu wybiega w przyszto$¢ wzgledem biezgcego roku
szkolnego,

— archiwalne — oddziat przestat istniec.

Budowanie oddziatéw odbywa sie w widoku przywotywanym za pomocg ikony Oddziaty przedszkolne.

Stowniki  Konfiguraga  Pomoc @  Wampirowska Magdalena [MW]

(X B Wyloguj
= B e : B B B £ pomc

Struktura Oddziaty Oddzialy Dzienni Pracownicy Kalendarz dni Plan Kopia #  start
szkoly przedszkolne zajet innych wolnych lekdi XML

(=] % Oddziaty przedszkolne biezace

) 1 *Krasnale® (P-13) Whpisz, by wyszukad < Dodaj = Utwdrz na podstawie poprzedniego roku
[Z) 1 "Niedzwiadki” (P-13) S0 Symbol Nazwa Jednostka Rok szkolny otwarcia
[2] 1 "Pluszaki” (P-13) 35 3-latki I Krasnale Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
% 1"Smerfy" (P-13) 3-latki, 4-latki 1 Niediwiadki Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
E] TI "Motylki" (P-13) GE 3atki I Pluszaki Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
[ 11 "Odkrywey” (P-13) TE 3Hatki, Hatki 1 Smerfy Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
[ 11 "Pszezstii™ (P-13) GE 4-latki i Motylki Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
& 1 "Ufoludki” (P-13) TE 4latki, S-latki il Odkryvicy Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
[ 1 "Zuedkd” (p-13) TE 4atki, 5-latki 1 Pszczélki Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
2] 11 “Czarodzieje” (P13} = 4-latki, S-latki i Ufoludki Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
21 111 "Muchomerki" (P-13) 4-1atki e Zuczki Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
21 v "Podrdznicy” (P-13) 5-latki m Czarodzieje Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
] 1v "smok” (P-13) = Slatki m Muchomorki Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
(] 0ddziaty przedszkoine projektowane T eatki v Podréznicy Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
() oddsialy przedszkoine archivialne FE elathi v Smoki Przedszkole nr 13 (P-13) 20172018
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Wprowadzanie plandw lekcji oddziatow 45

Uzytkownik ma mozliwos¢ utworzenia nowych oddziatéw na podstawie juz istniejgcych w systemie.
W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Utworz na podstawie poprzedniego roku.

Aby dodaé nowy oddziat nalezy:
1. W drzewie danych wskaza¢ gatgz Oddzialy biezace (lub Oddziaty projektowane, lub Oddziaty archiwalne).
2. Klikngé przycisk Dodaj.

3. Wypetnié¢ formularz Dodawanie oddziatu i zapisa¢ zmiany.
P W sekcji Dane podstawowe w poszczegdlnych polach nalezy uzupetni¢ pola:
— Jednostka sktadowa -jednostke sktadowq, dla ktorej tworzony jest oddziat,

— Rok szkolny — rok szkolny, w ktérym utworzono oddziat,

— Poziom— na podstawie wybranej jednostki sktadowej i jej typu system automatycznie podaje
poziom otwarcia oddziatu. Uzytkownik moze wybrac kilka poziomdw.

—  Symbol — identyfikator oddziatu (maksymalnie trzyznakowy),

— Nazwa - pole tekstowe, w ktédrym nalezy wpisaé nazwe oddziatu.
P W sekcji Charakterystyka w poszczegdlnych polach nalezy okresli¢:

— Typ—typu oddziatu,

—  Spec. dotyczaca mniejszosci — dodatkowe specyfiki oddziatow.

M E

Dane podstawowe

Jednostka skiadowa: = Przedszkole nr 13 (P-13) v

Rok szkolny: = 2017/2018 »

Poziom: * 4-latki, 5-atki v

Symbol: * I

Nazwa: * Ufoludki

Charakterystyka

Typ oddziatu: * ogdlnodostepne v

Spec. dotyczaca mniejszoda: = brak specyfiki v
4 Zapisz 3 Anuluj

Po kliknieciu przycisku Zapisz, w panelu roboczym zostang wyswietlone dane oddziatu. Oddziat pojawi sie
réwniez w drzewie danych, w gatezi Oddzialy biezace lub Odziaty projektowane.

Uzytkownik ma mozliwos¢ utworzenia nowych oddziatéw na podstawie juz istniejgcych w systemie.
W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Utworz na podstawie poprzedniego roku.

Dane oddziatu zgromadzone sg na trzech kartach: Dane podstawowe, Charakterystyka oraz Wychowawcy. Aby
zmodyfikowac dane nalezy wybra¢ oddziat w drzewie, przejs¢ na odpowiednig karte i klikngé przycisk
Zmien.
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46 Materiaty dla uczestnika instruktazu

QOrganizacja szkoly Stowniki  Konfiguragja  Pomoc @  Wampirowska Magdalena [MW]

OB - B B & £ omr

Struktura Oddzialy Oddziaty i Pracownicy Kalendarz dni Plan Kopia & Start
szkoby przedszkolne i wolmych lekdi XML

== 0ddzialy przedszkolne biezace DEVENILEETTICEN  Charakterystyka | Wychowawcy
Fg"] I "Krasnale" (P-13)
[Z] 1 "Miedzwiadki" (P-13)

[ 1 "Pluszald® (P-13) Jednostka skiadowa: Przedszkole nr 13 (P-13)
[ 1"Smerfy" (P-13) Rok szkalny: 2017/2018

[ 11 "Motylkd” (P-13) Poziom: 4-|atki, 5-latki

|2/ 11 "0dkrywey” (P-13) Oddziat przedszkolny: 11 "Ufoludki™

2 11 “Pszezétki (P-13)
[2 1 "Ufoludki™ (P-13)

& Zmien

Aby przypisa¢ wychowawce do oddziatu nalezy przejsé na karte Wychowawcy i klikng¢ przycisk Dodaj. Wy-
bierz wychowawce i okresl czy ma mieé funkcje gtéwna czy pomocnicza.

Wychowawca: ™ Koperek Monika [Ma] ~
Dodatkowe informage: * wychowawca ghdwny -
Akbywny: ™

o Zapisz | Ly Anuluj

Temat 3. Ewidencja pracownikow

Rejestrowanie pracownikéw i okreslenie ich uprawnien w systemie odbywa sie w widoku Pracownicy.

W widoku tym w drzewie danych wyswietla sie lista dodanych pracownikdéw z podziatem na aktywnych
i nieaktywnych.

il Sowniki  Konfiguraga  Pomoc Stencel Adam [AS]

# Start
Struktura  Oddzialy Dzienniki S kalendarz dni plan Kopia
scholy zajet innych wolnych lekgi XML

7= Drubj
£ Administrator [8]
B Administrator P1] Nazwisko | imie [Kad] E-mail Telefon Rola Aktywny
B-1 SE Administrator [8] Administrator Tak -
& Adamczyk Natalia [NA] 78 Administrator [P1] Administrator Tak
[B Banasik Katarzyna [K8] a3 - 0 ) Tak
[& Chrzanowska Malgorzata [ TE Adamczyk Natalia [NA] pedagog @uonet.pl Tak
E! Chrzanowski Damian [DC] 7= Banask Katarzyna [KE] nau-his Guonet.pl Nauczyciel Tak
= Chrzanowski Mariusz [MC] 7= Chrzanowska Malgorzata [ME] naul-ew@uonet.pl Nauczyciel Tak

Cwiczenie 1. Dodawanie nowego pracownika do listy
Aby dodaé nowego pracownika do listy:

1. W drzewie danych wybierz gatgz Aktywni (lub Nieaktywni).

2. Kliknij przycisk Dodaj.

3. Woprowadz podstawowe dane pracownika w formularzu Dodawanie pracownika.
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Po wprowadzeniu nazwiska i imienia kod pracownika zostanie wygenerowany automatycznie.

Adres e-mail stuzy do uwierzytelnienia uzytkownikéw systemu.

Ustawienie opcji N - Nie w polu Aktywny spowoduje, ze pracownik znajdzie sie na liscie pracownikéw nieak-
tywnych i nie bedzie mdgt zalogowac sie do systemu.

Imig: *
Kod: *
PESEL:
E-mail:

Telefon:

Mazwisko: *

Akbywry: T-Tak 7
Rola: Dyrektor Administrator
Sekretarka Pedagog
Nauczyciel Gost
Zapisz Anuluj

4. Przypisz pracownikowi odpowiednig role (lub kilka rél) poprzez wstawienie znacznikéw przed wybra-
nymi pozycjami w sekcji Rola.

5. Zapisz zmiany, klikajac przycisk Zapisz.

Poszczegdlne role dajg pracownikowi nastepujgce uprawnienia:

rola Dyrektor — dostep w trybie odczytu do modutéw Dziennik, Sekretariat
rola Sekretarka — petny dostep do modutu Sekretariat,
rola Nauczyciel —dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajgcym z przydziatéw nauczyciela,

| tak nauczyciel majacy przydzielone zajecia w danym oddziale ma prawo do:

wypetniania tematéw swoich lekgji,

sprawdzania obecnosci na swoich lekcjach,
wystawiania ocen z prowadzonych przez siebie zajeé,
wpisywania uwag.

Nauczyciel, ktéry nie ma przydzielonych zaje¢ w oddziale, moze dokonywaé wpisédw o przeprowadzonych
lekcjach sporadycznych (zastepstwach), tacznie z wpisywaniem ocen, ale bez prawa wglgdu w inne zajecia.

Wych
[ ]

owawca oddziatu ma nastepujgce uprawnienia:
ma petny dostep do dziennika swojego oddziatu,
ma prawo dokonywania wpiséw we wszystkich zakresach danych swojego oddziatu, takze doko-
nywania wpisdw w zastepstwie innych nauczycieli, w tym wpisdw ocen,
ma prawo do sporzgdzania wszystkich wydrukéow odnoszacych sie do swojego oddziatu.
rola Administrator — ma petny dostep do modutu Administrowanie.
Pedagog —dostep do modutéw Dziennik oraz Sekretariat z mozliwoscig wprowadzania danych
wrazliwych
Gos¢ — dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik (czyli do przegladania dziennika, poza danymi
wrazliwymi).
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Wskazane jest, by role Scisle powigzaé z okreslonymi pracownikami szkoty, ktérzy majg miec dostep do
danych gromadzonych przez system w ramach petnionych przez siebie funkcji. Ma to istotne znaczenie
z punktu widzenia ustalenia odpowiedzialnosci za rzetelno$¢ wprowadzanych danych, a takze z punktu
widzenia wymogow ochrony danych osobowych.

Wszystkie role dajg dostep do strony startowej oraz do czesci dotyczacej uzytkownika. Zawartosé strony
startowej zalezy od roli — nie wszyscy widzg wszystkie jej elementy.

Cwiczenie 2. Wyswietlanie danych listy pracownikéw

Liste pracownikéw aktywnych/nieaktywnych mozna wyswietli¢ po wybraniu w drzewie danych gatezi Ak-
tywni/ Nieaktywni.

Aby wyswietli¢ dane wybranego pracownika, nalezy odszukac go na liscie i klikngé ikone lub wskazaé
go w drzewie danych. Aby edytowac¢ dane pracownika, nalezy skorzystaé z przycisku Zmien.

Wopisujac w polu Wyszukaj odpowiedni cigg znakdw system podpowie propozycje, zawierajgce podany cigg
znakow.

Temat 4. Korzystanie z kalendarza dni wolnych

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

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

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

Cwiczenie 1. Przegladanie i edycja widokéw kalendarza
Aby przejs$¢ do widoku kalendarza:
1. Na wstazce Organizacja szkoty kliknij ikone Kalendarz dni wolnych.

2. Aby dodac¢ nowy termin do kalendarza - kliknij przycisk Dodaj.

3. W oknie Dodawanie dni wolnych wprowadz jego nazwe i termin.
Po zapisaniu danych termin pojawi sie w kalendarzu.
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Mazwa:
Termin:

QOd:

Dzier wolny od zajec

jednodniowy
01.10.2013

Dodany przez uzytkownika termin mozna edytowac za pomocg ikony E

Cwiczenie 2.

Dodawanie dni wolnych w kalendarzu szkolnym

Informacje o dniach wolnych wyswietlane sg w siatkach plandow lekcji w modutach Administrowanie, Dzien-

nik, Uczeri poprzez wyréznienie kolorem oraz podanie nazwy dnia wolnego. W module Dziennik nazwa dnia

wolnego pojawia sie réwniez w tygodniowym planie zaje¢ nauczyciela wyswietlanym w drzewie danych.

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

1. Na wstazce kliknij ikone Kalendarz dni wolnych.

2. W panelu roboczym kliknij przycisk Dodaj.

Organizacja szkohy

Stowniki  Konfiguraga  Pomoc

F B M : B

Struktura Oddriaty Dzienni Pracownicy Kalendarz dni

szhoty zajet innych wolnych
Rok szkolny: [2013/2014 || 4 Dodaj

Miesigc Termin

Listopad 01.11.2013 Wszystkich Swietych

Listopad 11.11.2013 Marcdowe Swieto Niepodleglosd
Grudzien 24,12,2013 - 31.12.2013 Zimowa przerwa swigteczna
Grudzien 25.12.2013 BoiZze Narodzenie (pierwszy dzien)
Grudzien 26.12.2013 Bofe Narodzenie (drugi dzien)
Styczen 01.01.2014 Mowy Rok

Styzzen 06.01,2014 Trzech Krali

Styczen 14.01.2014 - 27.01.2014 & Ferie zimowe

Marzec 28.03.2014 - 02.04.2014 Wicsenna przerwa swigteczna
Marzec 31.03.2014 Wielkanoc

Kwiecien 01.04.2014 Poniedzialek Wislkanoony

Maj 01.05.2014 Miedzynarodowe Swisto Pracy
Maj 03.05.2014 Swisto Konstytudi 3 Maja

Maj 19.05.2014 Zielone Swiatki

Maj 30.05.2014 Boze Ciato

Czerwisc 19,06.2014 # Bozz Cialo

Czerwiec 29.06.2014 - 31.08.2014 _' Ferie letnie

Sierpien 15.08.2014 Whisbowziecie Najéwietszej Maryi Fanny

3. W oknie Dodawanie dni wolnych uzupetnij poszczegdlne pola i kliknij przycisk Zapisz.
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Dodawanie dni wolnych X
Nazwa: |Egzaminy gimnazalne |
Termin: |jednodniowy |v|
od: [21.04.2014] =]

W Zapisz Q) Anuluj

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

VULCAN

RAZEM DUA LEPSZE) OSWIATY



Wprowadzanie plandw lekcji oddziatéow 51

Wprowadzanie planoéw lekcji oddziatow

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

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

W planach lekcji oddziatéw mozna umieszczaé réwniez inne zajecia, w ktérych uczestniczg uczniowie (np.
kino, wycieczka, jesli chcemy odnotowa¢ na nich frekwencje lub tez kétka zainteresowan). Dodajgc do
planu lekcji takie zajecia, mozemy zdecydowa, czy zajecia te zastgpig lekcje wczesniej umieszczone w pla-
nie, czy tez nie.

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

Wprowadzanie plandw lekcji oddziatéw odbywa sie w widoku Plan lekcji przywotywanym ze wstazki Orga-
nizacja szkoty.
W widoku tym w panelu roboczym wyswietlajg sie tabele z planami lekcji oddziatéw na wskazany tydzien
(domyslinie jest to tydzien biezgcy). Jesli plan lekcji oddziatu nie zostat jeszcze wprowadzony, to jego tabela
bedzie pusta.

Pomoc ®  Bober Zhigriew [Z5]

Siowmki _ Konfguraci
) o2

Strukiura  Oddzialy
srkoly

Oddzialy
preedszkolne  7m
Tydzieh |10.06- 16062019 [B | €<

Pracownicy

>> | Przejdi do |wybierz

oddziat E

B B

Kalendarz dni Flan Kopia
wolnych

lekgji XML

Import plandw lekcji oddziatow

Kopiuj istnijacy plan | Kopiuj wybrany czief

a Wyloguj
2 Pomoc
# start

Poniedziatek,10.06.2019
religia [GK] [8]
e_wczesnoszk [ZB] [12]
e_wiczesnaszk [Z8] [12]
e_wczesnoszk [ZB] [12]

@ o W e

Wtorek,11.06.2019

jang_1-3 [10][10]
&_wizesnoszk [ZB] [12]
¢_wczesnoszk [ZB] [12]
wf_1_3 [NB] [13]

Sroda,12.06.2019
& wezesnoszk [ZB] [8]
&_wezesnoszk [ZB] [8]
wf_1_3 [NB] [13]
e_plastyczna [ZB] [14]

Czwartek,13.06.2019
e_informatyczna [EM] [4]
&_wczesnoszk [Z8] [8]
_wiczesnoszk [Z8] [8]
e_muzyczna [ZB] [11]
religia [GK] [8]

Piatek,14.06.2019
j.ang_1-3 [17] [10]
& _wczesnoszk [ZB] [12]
e_wczesnoszk [ZB] [12]
& _wczesnoszk [ZB] [12]
wf_1_3 [NB] [13]

# Zmied

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

ustawiany jest biezgcy tydzien). Ikona

=

umozliwia cofniecie sie o jeden tydzien, ikona

- przejscie

do nastepnego tygodnia. Po wskazaniu oddziatu w polu PrzejdZ do nastepuje przewiniecie zawartosci pa-

nelu roboczego do tabeli planu lekcji wskazanego oddziatu. Przycisk Import planéw lekcji oddziatéw urucha-

mia kreatora importu planu lekcji z programu Plan lekcji Optivum.
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Aby w polu Tydzien ustawi¢ wybrany termin nalezy klikng¢ ikone ' j w kalendarzu wskaza¢ dowolny dzien
interesujgcego nas tygodnia. Kalendarz mozna przewijac¢ korzystajac ze strzatek znajdujgcych sie w na-
gtéwku kalendarza.

=> | Przejdz do | wybie|

M T W T F s s

1 2 3 4 5 6 7 Wrtorek
1 3. po B 10 11 12 13 14 pgia [UP]
15[16] 17 18 19 20 2
2| vl [16] gielski [KP]
22 23 24 25 25 27 28

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

Dzisiaj HI [MK]
5 | wo S 2= Ny vy

Temat 1. Reczne wprowadzanie planu lekcji oddziatu

Cwiczenie 1. Wprowadzenie planu lekcji oddziatu

Aby wprowadzi¢ plan lekcji oddziatu na wybrany tydzien roku szkolnego:
1. Na wstazce Organizacja szkoty kliknij ikone Plan lekciji.
2. W polu Tydzien ustaw wtasciwy termin.

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

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

4. Kliknij przycisk Zmien, znajdujacy sie pod tabels.

5. W oknie Edycja planu lekcji klikaj ikony e wypetniaj formularze Dodawanie pozycji planu lekc;ji.

*x|? |

@ Porycja planu lekgi ) Inne zajecia

Przedmict: * S
Nauczydel: * X
Mauczydiel wspomagajacy: bR @
Grupa: caty oddziat v
sala: v
Cykl terminu

Data koficowa: 30.06.2019 3
Wystepuje: o tydzien v

¥ Zapisz Q) Anulyj
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Cwiczenie 2. Opisywanie pozycji planu lekcji

Aby w formularzu Dodawanie pozycji planu lekcji opisa¢ pozycje planu lekcji, nalezy:

1.

2.

Zaznacz opcje Pozycja planu lekcji.

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

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

Kliknij przycisk Zapisz.

Dodawanie pozycji planu lekgji
@ Pozyda planu lekdii (@) Inne zajacia
Przedmioft : * Techn. inf. v
Nauczyciel: * Skok Konrad (KSkok) 7
Nauczyciel wspomagajacy: B
Grupa: Pierwsza potowa (GR1) hd
Sala: 7 ~

Cykl terminu

Data koricowa: 2013-08-31 )
Wystapuje: | co tydzier| | v
Zapisz Anuluj

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

lekcji oraz dodaé uwage.

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

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

Na planie lekcji nie mozna wprowadzi¢ dwdch przedmiotéw dla tego samego nauczyciela, o tej samej po-
rze. Przy prébie dodania drugiego przedmiotu pojawia sie komunikat: Wybrany nauczyciel prowadzi juz
zajecia w tym terminie.

VULCAN



54 Materiaty dla uczestnika instruktazu
i Porye plare lekeh 0 trng saleca
Prasdimict : chieria i
Keuzrod: * {Baans Katarnyra [iB) J=
e o {ﬂ'ﬁrhnmn-ﬁua—umm-rr-wr-I
Griga:
e -
Cylel termmirm
[ 2613-08-31 i
Wepmapue: o by -
o e G A

Cwiczenie 3.

Rejestracja lekcji w grupie miedzyoddziatowej

Zarejestrujemy zajecia miedzyoddziatowe dla dwdéch oddziatéw.

W celu rejestracji lekcji nalezy recznie wpisaé¢ w planach lekcji obu oddziatu np. chemie na drugiej godzinie

lekcyjne;j.

|
: Psrfriabel Witk Saoda Crwartel Pyl
1 | belsoa 4] T (K] fratamatyia i) chieri [48] fizyien [ 48]

1 EIEIE'JI 1. Dol [wac] 1. peolnis (] ety (0] e, wck, [Mw]

| J. imeois VK] 1. angarin [GO] hstora [DL] sy (] o angeeisii [50]

4 | J. i [WK) tainga [FE) wecgrafa [Ba] J- e WK 1. posin [Wi]

5 | hansrw O] wf ] rifzerrartyin [BO]) g [1T] FratafTatyk KL

& |} angeiki [G0] wf [Ru] rifarmatyia [B0]) faica [AF] wi A1)

T

&

#

L
i

G e |

Wik
1. iposinicl [AK)
- angaiia [AR) 3. angurisic [AFR]
chema (58]
fizyia [¥R)
3. palia [ AR]

1 pesisie [AR]
- argaphic [ 4]
hstora [R1)

). ik [AR]

wi [BH]
wh [8H]

Na swoim planie zaje¢, nauczyciel zobaczy informacje, ze ma chemie z dwoma oddziatami.
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02.00 - 08.00 2013 [ opisleksi
=5 poniedzislek, 2 wrzeénia 2013 P v =3
2 1. 2ag Biokgia =
=] 2. 1asp+1bsp Chemia Nauczycial: Baranowska Syhwia
= 3. 2ag Chemia Zastgpstwo: Nie
=l 4. 1asp EBiologia Wiiczane do podsumowari frekwengi: Tak
=l 5. 1bsp+1asp Biologia Nauczyciel wspomagajacy:
= # zmied
7.
28 [ Wssawosd dla oddzia 71
=l 9.
30 4 Dodsj oddziat do leksi
#[]) whorek, 3 wrzednia 2013
() droda, 4 wrasénia 2013 Grupa: fE)
@] cawartek, 5 wrzesnia 2013 Przedmiot: Chemi
o [ piatek, & wrzednia 2013 Rozkiad materiau:
@] sobota, 7 wrzeénia 2013 Pozydia rozkiadu:
@[] niedziela, 8 wrzeénia 2013 Temat:
Nr kelgjny tematu: 2
I Dyzurni:
& Zmieri
Grupa: 1bsp
Przedmiot: Chemia
Rozkfad materiziu:
Pozyqa rozkiadu:
Tamat:
Nr kolejny tematu: 1
Dyzurni:
# Imiers

Temat 2. Umieszczanie w planie lekcji zaje¢ innych

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

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

1. Kliknij ikone # - wy$wietli sie okno Dodawanie innych zaje¢.

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

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

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

6. Zaakceptuj zmiany przyciskiem Zapisz.

@ Pozyga planu lekgi @ Inne zajacia

Inne zajeda: * Koto matematyczne

Nauczyciel Mitostowski tukasz (£M) v
Nauczyciel wspomagajacy: »
Grupa: ¥
Sala: 12 M

Cykl terminu

Data koficowa: 2013-08-31 |
Wystepuje: co dwa tygodnig| |V
Zapisz Anuluj
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Jesli do zajec innych zostanie przypisany nauczyciel, to nauczyciel ten bedzie mdgt zarejestrowac zajecia
w module Dziennik w widoku Lekcja i odnotowac obecnosci ucznidw. Nie bedzie mdgt jednak wystawic
ocen dla takich zajeé.

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

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

Cwiczenie 2. Umieszczanie w planie lekcji wydarzenia catodziennego

Zajecia inne mozna réwniez dodawad do planu lekcji za pomocg ikon ##, ktére znajdujg sie w wierszu
nagtéwkowym tabeli, obok nazw dni tygodnia. Mechanizm ten umozliwia dodawanie zaje¢, ktére trwaja
na wszystkich lub wybranych lekcjach w dniu. Dodane w ten sposéb zajecia usuwajg z planu pozycje wcze-
$niej dodane.

W formie przyktadu dodaj wydarzenie catodzienne: wyjscie do kina.

Inne rajpgcia: = Kina

Nauczyciel: Raymaont Lucyna [LR)
Nauczytiel WiDemagaldy: Provstad Ursula (UP)
G caly oddriat (CD)

< B | B

g

Pory leke)
L. 08:00 - 0895
2. 08:50 - 09:35
3. 054D - A02E
4 303 - 1S
5. 1130 - 12115
& LT - 1N
T LD - 105
8. 14110 - 155
%, 1500 - 15:45
0. 15:50 - 1635

= = Dodanie w tym cknie innych 2ajel na wybramych porach beki)i spowedige weunssoe pozycl planu ley
ch w fvch samych porach, Jesi w planie maja sie wyswetlal zariwna poryce planu ek, ja
by inne rapiia naledy dodad, Mdaac Znak plus Inapdulaly Sk W wybramm wiersha tabel

] =] [ e = R EEE

plarws Ikl

Lagens prl

Temat 3. Modyfikowanie planu lekcji oddziatu

Cwiczenie 1. Zmiana opisu wybranej pozycji planu lekcji oddziatu
Aby zmieni¢ opis wybranej pozycji planu lekcji oddziatu:

1. W widoku Plan lekcji przejdz do edycji planu za pomocg przycisku Zmien.

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

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

Jesli pozycja jest cykliczna, to w polu Edycja mozna okresli¢, czy wprowadzone zmiany majg dotyczy¢ tylko
wybranej pozycji, czy tez wszystkich pozycji w serii.
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Przedmiot: * geografia g

Nauczyciel: * Kobacki Janusz (JK) 2

Nauczyciel wspomagajacy: 2
Grupa: caty oddziat (CO) "7
Sala: 5 b

Edyga: tei pozycii planu lekgi “%
tej pozydi planu lekdgi
seril pozycji planu lekdi

Zapisz Usun Anuluj

4. Zapisz zmiany dokonane w formularzu.
5. Zaakceptuj zmiany w planie lekcji, klikajgc przycisk Zapisz w oknie Edycja pozycji planu lekcji.

6. Aby usungé pozycje z planu lekcji, w jej formularzu edycyjnym kliknij przycisk Usui.
W zaleznosci od ustawien w polu Edycja usuwana jest z planu tylko wybrana pozycja lub cata seria.

Temat 4. Import planéw lekcji oddziatow

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

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

Cwiczenie 1. Poznanie przebiegu importu planu lekcji

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

W ostatnim kroku wyswietla sie podglad zaimportowanych plandéw lekcji oddziatow.

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

nazwy i kody nauczycieli,

poziomy i symbole oddziatow,

nazwy i kody zaje¢ edukacyjnych,

kody sal,

pory lekcji,

nazwy i kody grup zajeciowych.

Cwiczenie 2. Wybor pliku i ustawienie parametréw importu

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

W kroku pierwszym wykonaj nastepujgce czynnosci:

1.

2.

5.

Kliknij przycisk Wybierz plik.

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

Po tej operacji uaktywnig sie pola dostepne w oknie kreatora.

Okresl okres, na ktdry importujemy plan oraz w jakim cyklu ( pola Data poczatku, Data korica, Powiel plan
lekciji).

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

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

Import planéw lekcji oddzialéw z Planu leki Optivum

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

Plik: Whybierz plik
Uwaga: Jezeli w wybranym zakresie dat istnigje plan lekcji to zostanie on nadpisany przez importowany plan lekgji.

Data poczatku: 2013-04-18 [
Data kerica: 2013-08-31 a3

Powiel plan lekcji: co tydzier o

Pierwsza lekcja w UONET™%; 1, 08:00-08:45 >

Uwaga: Nalezy wskazac, kidra pora pierwszej lekcji pochodzacej z pliku planu odpowiada porze zdefiniowanej w UONET™*

Dalej  Anuluj

Kliknij przycisk Dalej, aby przejs¢ do nastepnego kroku.

W przypadku, gdy importowany plan naktada sie na istniejacy plan, to nastgpi jego nadpisanie.
Plan lekcji nie importuje sie na dni wolne, zdefiniowane w Kalendarzu dni wolnych.

Dane wspdlne dotyczg oddziatéw, nauczycieli, przedmiotéw, sal oraz podziatdéw na grupy zajeciowe.
Uzgadnianie ich odbywa sie w krokach 2, 3, 4, 5 6 i polega na przypisaniu danym wystepujagcym w pro-
gramie Plan lekcji Optivum analogicznych danych z bazy systemu UONET+.

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

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

Jesli dane w Planie lekcji Optivum i w systemie UONET+ sg tak samo opisane, to zostang one uzgod-
nione automatycznie, tj. w komérkach kolumny Dane z UONET+ pojawia sie odpowiednie wpisy.
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7. Jesli w kolumnie Dane z UONET+ wystgpi pusta komérka, to pozycje nalezy uzgodni¢ recznie poprzez
wskazanie odpowiedniej opcji z listy rozwijalnej. Cofniecie uzgodnienia polega na wskazaniu innej op-
cji na liscie rozwijalnej. Wybranie opcji nie uwzgledniaj, powoduje, ze pozycja nie zostanie zaimporto-
wana do bazy UONET+.

Cwiczenie 3. Uzgadnianie danych wspdlnych

Krok 2

W kroku drugim (uzgadnianie oddziatdw) wskazesz rowniez oddziaty, ktérych plany majg by¢ importo-
wane poprzez wstawienie znacznikdw w pierwszej kolumnie.

1. Pokliknieciuikony % znajdujacej sie w nagtdwku kolumny wyswietla sie menu podreczne, za pomoca
ktérego mozesz zaznaczyé/odznaczy¢ wszystkie oddziaty oraz odwracac zaznaczenie.

Domyslnie wszystkie oddziaty s zaznaczone. Wybranie konkretnego oddziatu spowoduje, ze bedzie im-
portowany tylko plan dla tego oddziatu, a w dalszych krokach kreatora bedg wyswietlane dane wyfacznie
zwigzane z tym oddziatem.

Import plandw lekcji oddzialow z Planu lekcji Optivum
Wybdr pliku i okreslenie Nauczyciele | Przedmioty = Sale Kryteria Podsumowanie
parametréw ok 17 krok 2/ krok 3/7 krok 477 Woks/7 | kiok6/7 keok 7/7

?", Dane z Planu lekcji Optivum Dane z UONET™=

{oddziaty) {oddziat, jednostka sktadowa)
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Wstecz  Dalej  Anuluj

Krok 3,4,5,6,7

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

Cwiczenie 4. Podglad importowanych planéw lekcji oddziatéw

W kroku si6ddmym mozna obejrzec¢ plany lekcji oddziatéw. Jesli wystgpig w nich btedy, to mozna wrdci¢ do
kreatora korzystajgc z przycisku Wstecz.

Jesli plany s3 poprawne, w celu zapisania uzgodnionych danych, kliknij przycisk Zakoricz. Na ekranie pojawi
sie komunikat informujgcy o poprawnym zakonczeniu operacji importu planéw lekcji oddziatéw.

Uzgodnienia wykonane podczas pierwszego importu planéw lekcji oddziatow sg pamietane i mozna z nich
korzysta¢ podczas kolejnych importéw.
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Temat 5. Kopiowanie planu lekcji

Cwiczenie 1. Kopiowanie planéw lekcji oddziatéow

Aby skopiowac plan lekgji:
1. W widoku Plan lekg;ji kliknij przycisk Kopiuj istniejacy plan.
2. Wybierz daty stanowigce termin funkcjonowania kopiowanego planu.

3. Woypetnij pole Kopiuj plan i zaznacz plan, ktéry chcesz skopiowacd.

*

od: * 18.08.2014 G|
Do: = 31.08.2014 |

Kopiuj plan: = co tydzien v

Nazwa

1as (5P-50)
2as (SP-50)
3as (SP-50)
4as (SP-50)
Sas (SP-50)
Bas (SP-50)
1ag (G-50)
1sg (G-50)
2ag (G-50)
3ag (G-50)
1a (LO-50)
1b (LO-50)
2a (LO-50)
2b (LO-50)
3a (LO-50)
3b (LO-50)
lat (T-50)
2bt (T-50)
3at (T-50)
3at (T-50)
Kopiowanie na postawie istnigjgcego planu
spowoduje w podanym zakresie dodanie planu lub

tez nadpisanie wczesniej wspisanego planu
aktualnie wskazanym planem lekgi.

i e i e e |

¢ Zapisz (Y Anuluj

4. Kliknij przycisk Zapisz.
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Zarzadzanie innymi dziennikami

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

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

Cwiczenie 1. Tworzenie nowego dziennika zaje¢ innych

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

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

il Slowniki  Konfiguraga  Pomoc W Magda [MW]
ﬂ 22 | I E E El! 8 Wylogyj
L. T # St

Stuktura  Oddzialy Dzienniki Pracownicy  Kalendarz dni Plan Kopia
szholy zajec innych wolnych lekgi XML

2014/2015 v —
. Dodaj | Utwdrz dzienniki na podstawie poprzedniege roku szkolnego = Drukuj
|2 Deienniki zajec -
21 Deienniki pedagoga Nazvia Nauczyciel - domyging forma Rozdzial TE T W

[£ Dzienniki swistlicy

Dzienniki nie zostaly zalozone.

3. Wopisz nazwe dziennika.

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

5. W czesci Domysina forma ptatnosci kliknij dwukrotnie znak ™ i wybierz forme ptatnosci.

Nazwa: * Koto filmowe

Nauczyciel: * Nauczyciel Nauczyciel Domyzlna forma platnosd
Banasik Katarzyna (KBE) — Kowalska Jolanta (J15) Platne| |v
Chrzanowska Malgorzata (MB) Piatne
Chrzanowski Damian (DC) W ramach pensum
Chrzanowski Mariusz (MC) Godziny KN
Ginko Alica (AG)

Jagoda Jadwiga (JA)

Jakubowska Janina {11}

Kaminski Damian (DK)

Koperek Monika (Ma)

Korzeniowski Maciej (MK)

Kot Grzegorz (GK) -

Rozdzial: R

Akbywny: Tak W

w Zapisz | Anuluj
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6. W polu Aktywny wybierz Tak i kliknij przycisk Zapisz.

Informacje o domysinej formie ptatnosci wyswietlane sg w dziennikach zaje¢ innych, w module Dziennik.

Cwiczenie 2. Tworzenie dziennika na podstawie poprzedniego roku szkolnego

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

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

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

Cwiczenie 3. Usuwanie dziennika zajeé innych

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

2. Na drzewie wybierz pozycje Dziennik zajeé.

4
3. Wybierz dziennik, ktéry chcesz usunagé i kliknij ikone L
4. Kliknij przycisk Usun.

5. W oknie Potwierdzenie kliknij przycisk Tak.

s
Klikajac ikone L" | mozesz takze edytowac dane utworzonego dziennika.
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Wykonanie kopii XML

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

Cwiczenie 1. Wykonanie i podpisanie kopii XML

W celu wygenerowania kopii XML:
1. Na zaktadce Organizacja szkoty kliknij ikone Kopia XML.
2. W filtrze Rok szkolny wybierz rok, z ktérego dzienniki chcesz zobaczy¢.

3. Zaznacz dziennik, ktorego kopie chcesz wykonac.

Stownild _ Konfiguracla  Fomoc

..‘ m i . E E l XML
Struktura Oddziaty Dri Pracownicy Kalendarz dni Plan Kopia
szkoty zajed innych wolnych lebji XML
Rok szkolny: 2014/2015 A
Farmat pliku: v
- POF
Pobierz PDF - XML
&, Oddzat XML
[[ 3 {o-50)
3a (LO-50)
[ 3aq (5-50)
[[] 2as(sP-50)
[ 3as (sp-50)
[F]  4as (sp-50)
[[]  5as (sP-50)
[[]  6as (sP-50)
[Tl 2ag (c-50)
[ 1a(o-50)
[ 1ag (G-50)
[F] 1as (sP-50)
[[ 2aqo-50)
[F  2b(o-50)

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

6. Kliknij przycisk Pobierz. Kopia XML powinna znaleZ¢ sie w folderze Pobieranie.
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64 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Dodatek: Jak zapisac sie na newsletter firmy VULCAN

Dzieki informacjom przesytanym w newsletterze bedziesz zawsze miat dostep do najnowszych danych,
bez koniecznosci przeszukiwania strony internetowej firmy VULCAN.
VULCAN informuje to miedzy innymi informacje o:

- zmianach w wydawanych aktualizacjach programoéw;

- zmianach w prawie o$wiatowym;

- organizowanych szkoleniach, konferencjach, seminariach;

- wskazdéwkach, wspierajgcych realizacje codziennych obowigzkéw pracownikéw oswiaty.

Cwiczenie 1. Wyrazenie zgodny na otrzymywanie informacji handlowej

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

2. Na stronie gtéwnej odszukaj baner:

m Razem dla lepszej oswiaty

Zapisz sie na newsletter VULCAN

Wypeinij ponizszy formularz

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

- Wyrazam zgode na otrzymywanie od VULCAN sp. z o.0. informacji handlowej w rozumieniu
ustawy o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng, w szczegdlnosci na otrzymywanie new-
slettera.

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

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

Cwiczenie 2. Uwierzytelnienie adresu e-mail i aktywacja ustugi

1. Zaloguj sie na ten adres swojej poczty elektronicznej, ktéry podates w formularzu zgtoszeniowym.
2. Otworz list otrzymany od adresata: VULCAN sp. z 0.0.

3. Kliknij otrzymany link, aby potwierdzi¢ poprawnos¢ wprowadzanego w formularzu maila i zapisac sie
do subskrypcji newsletter.
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Newsletter VULCAN informuje - potwierdzenie zapisu  odebrane

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

do mnie [+

Potwierdzenie wyslania formularza

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

Potwierdz wysytke formularza poprzez klikniecie na ponizszy link:

[ Zapisz? sie do listy mailingowe| newslettera VULCAN informuje ]

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

Pamietaj, ze swdj adres e-mail mozesz w kazdej chwili usunac z listy adresatéw newslettera, klikajgc od-
powiedni link w dowolnym mail.
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