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Wstep 5

Wstep

Witamy uczestnikdw instruktazu ,,[tytut instruktazu]”.

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

Zaktada sie, ze po zakonczeniu instruktazu uczestnik bedzie potrafit:

W materiatach opisano ¢wiczenia wykonywane w czasie zajeé.

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

Mamy nadzieje, ze uczestnicy zostang zacheceni do korzystania z technologii informacyjno-komunikacyj-
nej na co dzien, nie tylko w pracy zawodowej.
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Budowa systemu Uczniowie Optivum NET+ 7

Budowa systemu Uczniowie Optivum NET+

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

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

System sktada sie z nastepujgcych modutéw:
e Administrowanie,

Sekretariat,

Dziennik,

Uczen,

Wiadomosci.

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

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

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

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

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 pracowni-
kow szkoty zalezg od funkgji, jaka petnig w szkole. W systemie zdefiniowano nastepujace role, ktére daja
uzytkownikowi dostep do nastepujgcych modutow:

e rola Administrator — petny dostep do modutu Administrowanie, poprzez ktdry zarzadza systemem
(m.in. dodaje innych uzytkownikdw); administrator nie moze sam sobie odebra¢ uprawnien ad-
ministratora.

o rola Sekretarka — petny dostep do modutu Sekretariat;

o rola Dyrektor — dostep w trybie odczytu do modutéw Dziennik oraz Sekretariat;

VULCAN



8 Materiaty dla uczestnika instruktazu

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 zajeé¢ w oddziale, moze rejestrowac przeprowadzane sporadycz-
nie lekcje (zastepstwa), tacznie z wpisywaniem ocen, ale bez prawa wgladu w inne zajecia.

Dodatkowo, jesli nauczyciel jest wychowawcgy, to ma petny dostep do dziennika swojego oddziatu, takze
dokonywania wpiséw w zastepstwie innych nauczycieli, w tym wpisywania ocen.

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

e rola Rodzic — dostep do modutu Uczen

e rola Uczen — dostep do modutu Uczen.

Temat 2. Logowanie do systemu

Cwiczenie 1. Pierwsze logowanie do systemu UONET+

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

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

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

Cwiczenie 2. Logowanie do systemu po raz kolejny

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

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

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

Temat 3. Zapoznanie z budowa strony startowej uzytkownika

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

VULCAN
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Role, dla ktérych kafelek

Kafelek/ Zawartosé Opis . .
jest wyswietlany
Plan lekcji nauczy- | Plan lekcji nauczyciela na dzi$ i nastepny dzien nauki. Nauczyciel
ciela Klikniecie lekcji w kafelku powoduje przejscie do formularza do- | Wychowawca
dawania lekcji w module Dziennik. Jesli nauczyciel pracuje w kilku | Dyrektor
jednostkach, to kafelek jest podzielony na sekcje ze wzgledu na
jednostki.
Tematy ostatnich Wykaz tematdw lekcji zrealizowanych przez nauczyciela w ostat- | Nauczyciel
lekcji nauczyciela nich dwdch dniach nauki. Wychowawca
Poczta Informacja o liczbie nieprzeczytanych wiadomosci w module Nauczyciel
Poczta z mozliwoscig bezposredniego przejscia do tego modutu. | Uczen
Rodzic
Wychowawca
Sekretarz
Dyrektor
Pedagog
Administrator
Dni wolne Informacja o najblizszych dniach wolnych wynikajgcych ze zdefi- | Nauczyciel
niowanego w systemie kalendarza dni wolnych Uczen
Rodzic
Wychowawca
Sekretarz
Dyrektor
Pedagog
Moduty Przyciski do uruchamiania modutéw, do ktérych ma dostep zalo- | Nauczyciel
gowany uzytkownik Uczen
Rodzic
Wychowawca
Sekretarz
Dyrektor
Pedagog
Administrator
Gosé
Plan lekcji ucznia Plan lekcji ucznia na dzi$ i nastepny dzien nauki Uczen
Rodzic
Tematy ostatnich Wykaz tematdw lekcji z ostatnich dwéch dni nauki Uczen
lekcji ucznia Rodzic
Oceny ucznia Wykaz ostatnich dziesieciu ocen, ktére otrzymat uczen Uczen
Rodzic
Nieobecnosci ucznia | Wykaz trzech ostatnich nieobecnosci ucznia w roku szkolnym Rodzic
Biezace informacje |Informacje z dzi$ i poprzedniego dnia nauki dotyczace nieobecno- | Wychowawca
dla wychowawcy o | $ci ucznidw, ocen niedostatecznych, uwag.
jego oddziale
Alerty Wykaz uczniéw nieobecnych dtuzej niz 7 dni Dyrektor
Pedagog

VULCAN
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Dzien dobry!

@ Baza wicdzy « Vinformacje §5 Sekretaria

™ Aktualizacje

Historia zmisn

9
Hiaciziala (38 6 2015) - Poniecicishek
2015) - Fane beiree

Temat 4. Korzystanie zmodutu Wiadomosci

Modut Wiadomosci w systemie UONET+ umozliwia komunikacje miedzy pracownikami, pracownikiem
a uczniem, pracownikiem a opiekunem.

Cwiczenie 1. Uruchamianie i budowa modutu Wiadomosci

Aby uruchomi¢ modut Wiadomosci przejdz na strone gtéwng systemu i zaloguj sie. Nastepnie na stronie
uzytkownika nalezy w jednym z kafelkdw kliknij polecenie Napisz nowa wiadomos$é lub Zobacz wszystkie wia-
domosci.

Domyslnie sg prezentowane wiadomosci Odebrane.

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

VULCAN



Budowa systemu Uczniowie Optivum NET+ 11

= =5 Odebrane -

=[] Wystane “
] Usuniste

| |icta wiadomosc ry
Dzisiaj

W tym tygodniu

W ubieghym tygodniu &, Nadawca Temat Otrzymano ™

Odpowiedz ~ Przeslij dalej  Usun

Dwa tygodniz temu
Trzy tygodnie temu
Starsze

1. Na wstgzce znajdujg sie ikony Wiadomosci oraz Nowa wiadomo$é, za pomocg ktérych mozna zapoznad
sie z listg wiadomosci lub napisac i wysta¢ wiadomos¢.

2. Po prawej stronie wstgzki, znajdujg sie: przycisk Wyloguj sie umozliwiajgcy poprawne wylogowanie sie
z systemu oraz przycisk Start, za pomocg ktérego mozna powrécic¢ do strony startowej 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 Lista wiadomos$ci mozliwe jest odpowiadanie na wiadomos¢, przesytanie jej dalej i usuwanie
zbednych wiadomosci.

Cwiczenie 2. Redagowanie i wysyfanie nowych wiadomosci

Aby napisac i wysta¢ nowg wiadomos¢:

1. Na wstazce kliknij ikone Nowa wiadomosé.

2. Kliknij przycisk Dodaj/ zmier adresatéw.

VULCAN
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3.

. Nowa wiadomosc
Dodajfzmien adresatow

Do:

Temat:

Trest:

Wyslij

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

Wybierz grupe: | Pracownicy |V |
wyszukaj

Adamczyk Nataliaa {NA) -pracownik [JSPR1000]
Banasik Katarzyna (KB) -pracownik [JSPR1000]
Chrzanowska Malgorzata (Mo) -pracownik [J5PR1000]
Chrzanowski Damian (DC) -pracownik [15PR1000]
Chrzanowski Mariusz {MC) -pracownik [J5PR1000]
Ciszewska Helena (HC) -pracownik [J5PR1000]

Dab Maciej (MD) -pracownik [J5PR1000]

Dabek Lestaw (LD} -pracownik [J5PR1000]

demos demo (VD) -pracownik [J5PR1000]

m_|»
I

Zapisz Anuluj

Jesli uzytkownik ma prawa tylko do jednej jednostki sprawozdawczej, domysinie bedzie ona wpisana
w polu Wybierz jednostke.
W polu Wyszukaj wpisz cigg znakdw.

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

Zaznacz adresata wiadomosci i kliknij przycisk

Wybrany adresat zostanie przeniesiony do prawej czesci okna.

Aby zaznaczyc¢ kilka kolejnych oséb na liscie, nalezy klikng¢ pierwszg i ostatnig osobe przy wcisnietym kla-
wiszu Shift.
Aby zaznaczy¢ na liscie wybrane osoby, nalezy klika¢ je przy wcisnietym klawiszu Ctrl.

Kliknij przycisk Zapisz.
Wopisz temat oraz tres¢ wiadomosci.

Kliknij przycisk Wyslij.

Wystana wiadomosc¢ zostanie umieszczona na liscie w folderze Wystane.

VULCAN
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Budowa systemu Uczniowie Optivum NET+ 13

Cwiczenie 3. PRZEGLADANIE OTRZYMANYCH WIADOMOSCI (*)

Jezeli otrzymamy nowg wiadomos¢, to informacja o niej pojawi sie w module Uzytkownik na stronie gtéwnej
na jednym z kafelkow.

Masz 1 nows wiadomoseé
ER Napisz nowa wiadomos¢

5 Zobacz wszystkie wiadomosci

Wiadomosci nieprzeczytane sg oznaczone na liscie wiadomosci pogrubiong czcionka.

sekretarkaguonet.pl (wyloguj)

Wiadomosci
0 Wyloguj
i Start
Mowa
wiadomost
(= Odebrane (1) =
Drisiaj
%I . Odpowiedz ~ Przeglijdalej  Usur
£ W tym tygodniu
[ W ubieghym tygodniu &, Nadawca Temat Otrzymano *
£ Dwa tygodnis temu [[] Kowalik Anna () Zaproszenie na spotkanie 2013-06-03 10:06:49

%] Trzy tygodnie temu
%] Starsze

3 ] wystane

2] Usurigte

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

sekretarka@uonet pl (wylogui)
X o Wyloguj

i‘ #f Start

MNowa
wiadomosg

Wiadomosci

2= adebrane (1) — 1 - x
Dazisiaj
B . Odpowiedz ~ Przeslijdalej  Usuni
£ W tym tygodniu
[£] W ubieghym tygodniu 9.', Nadawca Temat Otrzymano *
£/ Dwa tygodnie temu Kaowalik Anna (»  Zaproszenie na spotkaniz 2013-06-03 10:06:49
[Z] Trzy tygodnie tamu
I:gL] Starsze
H[ ] Wyslane
] Usuniete A SR A
Informuje, Ze w dniu 10.06.2013 odbedzie sie spotkanie z rodzicami klasy 2a.
Z powaZanism
Kowalik Anna

VULCAN
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14 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Podstawy pracy w module Sekretariat

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

Petny dostep do modutu Sekretariat ma osoba, ktérej przypisano role Sekretarka. W trybie do odczytu
modut mogg réwniez uruchamiaé uzytkownicy, ktérym przypisano role Dyrektor oraz Pedagog. Uzytkownik
zalogowany w roli Pedagog moze dodatkowo w kartotece ucznia wprowadza¢ dane na zakfadkach Spe-
cjalne potrzeby, Dodatkowe informacje.

Cwiczenie 1. Uruchamianie modutu
Na stronie startowej uzytkownika kliknij nazwe modutu w jednym z kafelkdw.

W przypadku, gdy pracownik pracuje w kilku jednostkach sprawozdawczych na terenie tej samej jednostki
samorzadu terytorialnego, to uruchomienie modutu polega na kliknieciu nazwy jednostki na lisci wyswie-
tlonej pod nazwa modutu. Warunkiem koniecznym jest logowanie sie do systemu UONET+ za pomoca tego
samego adresu e-mail.

Stowniki  Rejestry Wydruki  Pomoc Jezak Urszula [U1]

2 B A B 5 " e

Uezniowie w Ksiaga Ksiega Rejestr Uczniowie
oddzialach  ucniow  ewidengi dziec  kandydatéw  niepromowani

Sekretariat

AV |
(a -
K
) §
i\

Cwiczenie 2. Zapoznanie z budowga okna modutu

W oknie modutu Sekretariat mozemy wyrdzni¢: wstazke, drzewo danych oraz panel roboczy. Drzewo da-
nych nie zawsze wystepuje w oknie modutu.

VULCAN



Podstawy pracy w module Sekretariat 15

Slownki  Rejestry  Wydruki  Pomoc selretarka@uonet.p.

| Wyszukaj ucznia o Wyloguj
| 2s

2 E !'1 ‘!\, i Start

Ucmiowiew  Ksigga e Rejestr Ucziowie

oddzatach  ucmiow  ewidengj ded  kandydatsw  niepromowani

P I 1 ~
@] 125 (SP-50) u =
@ 6 225 (5°-50) Jednastca Oddziat W oddziale od Nazhisko Iniona Data urodzenia PESEL Pleé
@I 385 (5P-50) 1 9E sP-50 125 (5P-50) 01.09.2012 Sorkowska Dagmara 21.05.2005 05252108789 Kobieta -
@] 4as (sp-50) 2 5E P50 125 (5P-50) 01.09.2012 Czop Kinga 28.05.2005 05252801544 Kobeta
@] 5as (5-50) 358 P50 125 (5P-50) 01.02.2013 Fiokowski Abelard 12.01.2006 06211245115 Mezczyzna E
@) sas (sp-50) 4 GF P50 125 (5P-50) 11.06.2013 Kucifski Kacper 12.03.2006 06231222514 Mezczyzma
B 109 (6-50) 5 58 5P-50 1as (5P-50) 01.02.2013 Laskowski Dominik 12.01.2006 06211260314 Mezezyzna
@] 289 (6-50) € TH SP-50 1as (SP-50) 01.09.2012 Lawenda Mateusz 25,05.2005 04252502570 Mezczyzna
@] 3ag (6-50) 7 S P50 125 (SP-50) 01.02.2013 Maj Anna 01.02.2006 06220133764 Kobeta
@i 12 (LO-50) N & T8 SP-50 185 (SP-50) 01.02.2013 Marchewka Anita 26.06.2005 42 Kobieta
@I 22 (LO-50) § 185 (5P-50) 01.02.2013 Morales Jose 12.03.2006 10 Mazczyna
@15 2 0-50) 2 185 (SP-50) 01.02.2013 Muszkowski Adrian 12.03.2006 3 12 Mezczyma
@I 3 (0-50) 135 (5P-50) 01.09.2012 Nowak Magdalena 12.02.2005 257 Kobieta
8@ 20050 2 5§ SP-50 125 (5P-50) 01.09.2012 Orzech Marta 06.05.2005 05250621541 Kobeta
] Oddaialy prejeitonane 13 95 P50 125 (5-50) 01.09.2012 Paviecka Katarzyna 23.05.2005 05252306061 Kobieta

e ] EEEE) 125 (5P-50) 01.09.2012 Pietrzyk Potr 23.05.2005 05252300264 Mezczyzma

15 5§ S50 125 (5P-50) 01.09.2012 Piwonia Ama 15.02.2005 05221505502 Kobeta

N EEES 125 (5P-50) 01.09.2012 Stowk Bartlomie) 03.07.2005 05270212415 Mezczyzna
17 GE 5P-50 1as (SP-50) 01.02.2013 Wakowski Grzegorz 12.03.2006 06231251017 Mazczyzna
18 T SP-50 2as (SP-50) 01.09.2011 Cieszyriska Kamia 28.05.2004 04252801544 Kobeta
15 5 P50 235 (5P-50) 01.09.2011 Lewandowski Marex 25.05.2004 04252502570 Mezczyzna
20 GE P50 225 (5P-50) 01.09.2011 Malinowska Kaiina 12.02.2004 04221203257 Kobeta
2 GE P50 225 (5P-50) 01.09.2011 Matowska Daria 21.05.2004 04252108789 Kobieta
2 E P50 2as (SP-50) 01.09.2011 Orzechowska Magda 06.05.2004 04250621541 Kobieta
23 GF 50 285 (5P-50) 01.09.2011 Pawicka Sylwia 23.05.2004 04252306061 Kabieta
M E P50 25 (5P-50) 01.09.2011 Piotrowski Piotr 23.05.2004 04252300264 Mezczyzna
% G P50 225 (5P-50) 01.09.2011 Pivmicka Agata 15.02.2004 04221505502 Kobeta
\Z 3 550 2as (5P-50) 01.09.2011 Staszenski Tomasz 03.07.2004 04270212415 Mezezyzna y

Wstazka

Na wstazce znajdujg sie narzedzia (ikony, przyciski), za pomocg ktérych mozna przetaczac sie pomiedzy
widokami aplikacji lub wykonywaé okreslone operacje. Narzedzia te w zostaty pogrupowane tematycznie
i umieszczone na trzech kartach wstazki. Przetgczanie pomiedzy kartami wstgzki odbywa sie za pomocg
zaktadek Kartoteki i ksiegi, Stowniki, Rejestry, Wydruki, Pomoc. Na kazdej karcie wstazki, po prawej stronie,
znajduja sie: przycisk Wyloguj sie umozliwiajgcy poprawne wylogowanie sie z systemu oraz przycisk Start,
za pomocg ktérego mozna powrdcic¢ do strony startowe] zalogowanego uzytkownika.

Duze ikony na wstazce umozliwiajg przetaczanie sie pomiedzy widokami modutu.

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

el =G0 Stownikik Rejestry  Wydrukik  Wymiana damych  Pomoc

!_ E ;—1 m L ! Wyszukaj ucznia

Uzniowie w K=iega K=iega Rejestr Uzniowie
oddziatach uczniow  ewidengi dzied  kandydatow — niepromowani

Karta Stowniki umozliwia wpisywania informacji na temat jednostek obcych, czyliinnych szkét oraz z zakta-
dow pracy, w ktérych uczniowie majg praktyki.

Kartoteki i ksiegi Rejestry Wydruk  Wymiana danych  Pomec

e

Jednostki Zaktady
obce pracy

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

VULCAN



16 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Kartotel i ksiegi  Stownild Wydruki  Wymiana damych  Pomoc

B oo W

Rejestr Rejestr Miejscowosd
dokumentdw  wypadkow

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

Kartoteki i ksiegi  Slowniki  Rejestry Wymiana danych  Pomoc

Hi @
| E ﬁ | ] 5 I
FOF POF POF POF FDF POF FOF

Zaswiadczenia Ksiegi Inne Wydruld list Dane do Arkusze Swiadectwa
zawiadomieniz sprawozdania SIO ocen

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

Kartoteki i ksiegi  Stownild TS A Tl Viymiana danych

o PoF
Do Hermesa Mabory
(format SOU)

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

Kartoteki i ksiegi  Slowniki  Rejestry Wydruki  Wymiana danych [0

®© 0 O C

Podrecznik Historia Aktualizace

Wstazke mozna ukrywaé/pokazywac za pomocy przycisku ze strzatka - - - znajdujgcego sie na srodku
dolnej krawedzi.
Drzewo danych

Panel z drzewem danych zawsze wyswietla sie po lewej stronie. Wybdr gatezi drzewa powoduje zmiane
zakresu danych wyswietlanych w panelu roboczym.

W module Sekretariat drzewo zawsze zawiera strukture uczniéw zalezng od wybranego widoku. Wybranie
ucznia w drzewie danych powoduje wyswietlenie jego kartoteki. Wybranie gatezi na wyzszym poziomie
powoduje wyswietlenie odpowiedniej listy uczniéw.

Drzewo mozna ukrywad/pokazywac za pomocg przycisku ze strzatka znajdujgcego sie na Srodku prawej
krawedzi panelu z drzewem.
Panel roboczy

W panelu roboczym przeglada sie lub wprowadza dane. Dane te prezentowane sg w postaci list uczniéw
lub tabel zawierajacych szczegétowe dane.
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Podstawy pracy w module Sekretariat 17

Listy ucznidw w panelu roboczym mozna sortowac wzgledem wybranej kolumny alfabetycznie rosngco
lub malejgco oraz mozna decydowac o widocznosci kolumn. Stuzy do tego celu menu podreczne w na-
gtéwku kolumny.

Wyszukaj P Drukuj
Jednostka Oddziat Nazwiska ~ | Imiona Data urodzenia ~ PESEL Ple¢
1E 0 1as Borkowskd |41 sotujrosnaco 52005 05252108789 Kobieta -
1? <p-50 125 Czop %) Sortujmaleincs 1520 05252801544  Kobieta H
358 S-S0 1as Lawenda )5.2005 04252502570  Mezczyzne =
4F sP-50 1as Nowak [H Kolumny Pl @] Jednostka iS7  Kobieta
5 E SP-50 1as Orzech T Mata 08l ) Oddaiat ;541 Kobieta
8 E sPs0 1as Pavlecka Katarzyna B 5l nazwiso 1 Kobieta
7 GE SP-sD 1as Pietrzyk Piokr 2. %4 Meiczyma
8 E SP-5D 1as Fiwonia Anna 15| & | tmiona 02 Kobista
7T SP-50 13 Stovik Bartiomiej o3| @ Dotaurodzenia ) Mezczymma
103 P50 28 Cleszyiska Kamila 28| [¥] PesEL 544 Kobiet
1 TF S0 28 Lewandomski  Marek 55 plet 70 Mezczyma
12 7E SP-50 2as Malinowska Kalina 12.02:200% UrzzIzus2S]  Kobieta
SP-50 25 Matowska Daria 21.05.2004 04252108789  Kobieta
P50 2as Orzechowska  Magda 06.05.2004 04250621541  Kobieta
<P-50 235 Pavicka Sylwia 23.05.2004 04252305061  Kobieta
<P-50 2as Piotrowski Piotr 23.05.2004 04252300264  Mezzyena
<P-50 2as Pivmicka Agata 15.02.2004 04221505502 Kobieta

e

Klikniecie ikony powoduje wyswietlenie kartoteki ucznia. Jesli do listy mozna dodawaé nowe osoby,
to nad listg znajduje sie przycisk Dodaj nowg osobe. Klikniecie tego przycisku przywotuje trzyczesciowy for-
mularz do wprowadzania danych ucznia. Po zapisaniu danych wprowadzonych do formularza wyswietla
sie kartoteka ucznia.

Kartoteka ucznia sktada sie z osmiu kart: Dane podstawowe, Rodzina, Miejsce w szkole, Ochrona danych, Spe-
cjalne potrzeby, Dodatkowe informacje, Kariera, Rejestr dokumentow. Domyslinie otwierana jest karta Dane pod-
stawowe.

Do przetaczania sie pomiedzy kartami kartoteki stuzy znajdujace sie po lewej stronie boczne menu z zaktad-
kami.

s Kartoteka ucznia = A
D dsta
a;E pofstswowe Imig (Imiona) Mazwisko: Mateusz Goralski
» R
odzna Data | migjsce urodzenia: 15.10.1997 Wracaw
» Migjsce w szkole PESEL: 86101512370
»» Qchrona danych - Plec: Mez
: gzczyzna
5
Spedfzine potrzeby Obywatelstwo polskie: Tak
»* Dodatkowe informage 4 peeudanime:
» oK |
arers ‘ / Mazwisko rodowe:
** Rejestr dokumentdw .
| Tese TR | = Imig matki: Daria
Imig ojca: Zbigniew
& Zmien
Oddziak 1a (LO-50)
Mumer w KU: 147 (LO-50)
‘Wpis w KED:
Dane adreso B
Adres zamieszkania: ul. Cynamonowa 123/3, 50-306 Wrockw, Polska
Gmina: M. Wrockw, Powit: m. Wrodaw, Wojewddztwo: dolnoslaskie
& Imiery
Adres zameldowania: ul. Cynamonowa 123/3, 50-306 Wroclaw, Polska
Gmina: M. Wrockw, Powit: m. Wrodaw, Wojewddztwo: dolnoslaskie
# Imiery
Adres korespondendji: ul. Cynamonowa 123/3, 50-306 Wrockw, Polska
Gmina: M. Wrodaw, Powiat: m. Wrodaw, Wojewddztwo: dolnoslaskie
& Zmien
Telefan:
Telefon komdrkowy:
E-mail: uzen@uonet.pl
& Zmien

VULCAN

RATEM DUA LEPSZE] OAWAATY



18 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Tabele z danymi na kartach kartoteki pogrupowane sg w sekcje. Kazda sekcja ma swdj pasek tytutu. Na
pasku tytutu, po prawej stronie znajduje sie ikona |*, za pomocg ktdrej sekcje mozna zwingé¢ do paska
tytutu.

Jesli w prawym dolnym rogu tabeli znajduje sie przycisk Zmien, to dane mozna modyfikowacé. Klikniecie
przycisku powoduje wswietlenie odpowiedniego formularza, w ktérym wprowadza sie zmiany.

=
Migjscowost: Wrockw v | %
Gmina: w | X
Kraj: Palska v | %
Kod pocztowy: 50-306
Poczta: Wrockw v | %
Ulica: v | X
Numer domu: 123
Mumer mieszkania: 3

J Zapisz Q) Anuluj

Jesli dane mozna usuwaé, to w formularzu edycyjnym pojawia sie przycisk Usun.

Jesli do tabel mozna dodawaé nowe elementy, to nad tabelg, po lewej stronie, znajduje sie przycisk Dodaj.
Klikniecie tego przycisku powoduje wyswietlenie pustego formularza, w ktérym wprowadza sie dane.

W 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 wy-
Swietlenie kolorowego obramowania pola. Po wskazaniu wyrdznionego pola wyswietla sie etykietka z ko-
munikatem.

Dane osobowe

Mazwisko: =

Imig: = w
Drugie imig: w
Pseudonim:

Mazwisko rodowe:

Imie matki: w
Imie ojca: w
Obywatelstwo polskie: Tak -

PESEL: * ( |

Plet: Mezczyzna v
- Riczy @Y To pole jest wymagane
= E

Data urodzenia:

Miejsce urodzenia:

Uzupeinij dane opiekundw prawnych

r Dalej Q9 Anulyj

Obiekty tabeli oznaczone ikong . moga byc¢ edytowane poprzez klikniecie tej ikony.
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Podstawy pracy w module Sekretariat 19

Wyszukiwanie

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

W oddziale od Mazwisko Imiona
1 %2 01.09.2013 Aster Kinga
2 %S 01.09.2013 Bodziszek Agata

Konczenie pracy

Aby poprawnie zakoniczy¢ prace z modutem, nalezy klikngé przycisk Wyloguj na wstgzce.

VULCAN



20 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Rejestrowanie kandydatow

Osoby, ktore ztozyty dokumenty do szkoty, nalezy zarejestrowa¢ w module Sekretariat. Dane tych oséb
mozna wprowadzié recznie lub zaimportowad z plikdw w formacie SOU, CSV lub XML w formacie PESEL
w Rzeszowie.

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

Cwiczenie 1. Dodawanie kandydata do rejestru

Wprowadzimy przyktadowego kandydata do rejestru w module Sekretariat.

1. Przejdz do widoku Kartoteki i ksiegi/ Rejestr kandydatow.

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

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

Dane osobowe

Nazwisko: * Kowal

Imig: = Mikotaj ¥
Drugis imig: =
PESEL: * 06211506017 E
Plec: * Meiczyzna Ea
Data urodzenia: * 15.01.2006 )
Migjsce urodzenia: Wrockaw

Kontakt

Telefon: 123-456-789

E-mzil:

Szkota obwodowa

Obwdd: w7

Adres zameldowania

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

Poczta: Widliszki A
Ulica: Bukowa i
Nr domu: 5

Nr migszkaria: 16

Adres zamieszkania

Migjscowode: Widliszki P
Gmina: v

Kod pocztowry: 54-611

Poczta: widliszki ol -

Zapisz Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz.
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Rejestrowanie kandydatow 21

Aby ponownie edytowac dane kandydata, skorzystaj z ikony A znajdujacej sie w drugiej kolumnie.

Cwiczenie 2. Import kandydatéw z pliku CSV lub SOU

Import kandydatéow z pliku CSV

Zaimportujemy kandydatéw z pliku Przyjeci.csv — potozenie wskaze Ci prowadzacy.
1. Przejdz do widoku Kartoteki i ksiegi/ Rejestr kandydatow.

2. Kliknij przycisk Import kandydatow.

3. W oknie Import kandydatow kliknij przycisk Wybierz plik.

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

5. W oknie Import kandydatow wybierz kodowanie-WINDOWS-1250.

X

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

WINDOWS-1250

UTF-8 Importuj  Anuluj

150-8859-2

6. Kliknij Importuj.

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

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

pik: PrIyjecioey wiybéerz pilkc

Keazves kokuminy w UORET + Kohumna w plos C5v
Adres Tameidowaria: Gmens [Poemin]
Adees ramsbiowania; Kod pacrowy [Poeini]
Adees ramekdovania: Missoowodd [Pomin}
Adres pameldoveanis; Rumer domy [Fomis]

[Poreisi]

Adens pamisszicanis; LGy [Poeai]
Adres ramiestiania: Wojewixiziwg [Poenint]
Diata urodzeria Dwsta urodaersy
Bazaewin 1: Dath [Porsisi]

Egzamin §: Marwa [Poemin]

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

8. W oknie komunikatu kliknij przycisk OK. Nowi kandydaci pojawig sie na liscie.
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Import kandydatow z pliku SOU (*)

Zaimportujemy kandydatéw z pliku SOU.

1. Przejdz do widoku Kartoteki i ksiegi/ Rejestr kandydatow.
2. Kliknij przycisk Import kandydatéw.

3. W oknie Import kandydatéw kliknij przycisk Wybierz plik.

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

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

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

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

Cwiczenie 3. Wyszukiwanie kandydatéw

Wyszukamy kandydatéw urodzonych w 2005 roku.
1. Przejdz do widoku Rejestr kandydatow. Domyslnie filtry oraz lista kandydatéw sg puste.

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

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

Cwiczenie 4. Dopisanie kandydatéw do oddziatu lub KED

Dopiszemy przyjetych do szkoty uczniéw do oddziatéw, a w przypadku kandydatéw do szkoty podstawo-
wej lub gimnazjum — réwniez dopiszemy ich do ksiegi ewidencji dzieci i mtodziezy.

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

Slowniki Rejestry Wydruki  Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula [UT]

1 Wyszukaj ucznia o Wogu
4’- E Jﬂl Zﬁ] ”v #  Start

Ucniowiew  Ksigga Ksigga Rejestr Uczniowie
oddziatach uzniow  ewidengi dzied [ELWGEIGION  niepromowani

Dodaj Usurh Dopisz do oddzialu Importuj z pliu Dopisz do KED

Praypisani do obmodu: ¥|%| ok urodzenia: v Ix Wyczyéd fitry

Przypisani do jednostki: ¥ % pataimportu: | 21.08.2014 13:11 v X
Praypisani do oddziatu: v X
3 Drukuj

¥, Nazwisko i imiona PESEL/Numer dokumentu Obywatelstwo polskie Data urodzenia Plec

# Borowska Beata 97100206327 tak Kobieta

# Cichosz Dorota 97030405800 tak Kobieta

# Bach Wioletta 97121403760 tak Kobiets

# Kapusciiski Szymon 97112200012 tak Mgtczyma

# Gawron Tomasz 9710706346 tak Metczyma

# Kania Aleksandra 97060907127 tak Kobieta

# Bacryfiska Edyta Jolanta 97102102826 tak Kobieta
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Przed dopisaniem kandydatow do oddziatu lub KED sprawdz, czy wiersze w kolumnach Nazwisko i imiona,
PESEL, Pte¢, Data urodzenia (dane obowigzkowe) sg uzupetnione. Jesli nie, dokonaj edycji danych kandydata,

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

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

4. W oknie Dopisz do oddziatu okresl, czy kandydaci majg by¢ dopisani do KED- opcja Dopisz do KED, wybierz

oddziat oraz ustaw date dopisania do oddziatu (jesli jest inna niz data biezgca).

P Ustaw oddziat, do ktérego majg zostaé przyjeci wybrani kandydaci (w polu Oddziat).

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

P W sekcji Uzgodnij nazwy uzgodnij nazwy egzamindéw zewnetrznych oraz jednostek obwodowych

zdefiniowane w stownikach aplikacji i w danych kandydata.

| Dopisz do KED
QOddziat: * 1as (5P-50)
Data dopisania: = 20 13-I]2-I]1|
Uzgodnij nazwy
Egzamin zewnstrzny Wybierz nazwe Pomiri

Jednostka obwodowa Wybierz nazws Pomin

Srkofa Podstawowa nr 2

Dalej

Anuluj

*

5. Kliknij przycisk Dale;j.

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

Nastepujacy kandydadi zostang dopisani do oddziatu.
Osoba Numer KU Numer KED
Laskowski Dominik (06211... 87 83
Fiotkowski Abelard (062112 . 88 84
Maj Anna (05220133754) a3 35
Muszkowski Adrian (06231... 92 as
Morzles Jose (06231243610) 90 BS
‘Watkowski Grzegorz (0623... 51 87
Wstecz Zapisz

Anuluj

T

6. Kliknij przycisk Zapisz.

7. Kliknij OK w oknie komunikatu.

Cwiczenie 5. Usuwanie kandydatéw nieprzyjetych

Usun z listy kandydatow nieprzyjetych do jednostki.

VULCAN
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1. Korzystajac z filtréw, wyswietl liste, na ktdrej znajdg sie osoby do usuniecia.

2. Zaznacz na liscie osoby do usuniecia.

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

Aby zaznaczy¢ jedng pozycje listy, kliknij ja.

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

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

Slowniki  Rejestry Wydruki  Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula [U1]

1

Uczniowie w
oddziatach

Dodaj Usuiy Dopisz do eddziahs Importu) z piku Dopxsz do KED
Praypisani do obwodus ¥ X Rokuodzena: v X Wyczy$ fitry
Praypisani do jednostid: ¥ % Dataimportu: 21.08.2014 13:11 v | X Fitny
Przypisani do oddziahu: |5
P Druaj
&y Nazwisko | imiona PESEL Numer dokumentu Obywatelstwo polsiie Data urodzenia Pleé
| ¥ Borowska Beata 97100206327 tak 02.10.1397 Kobieta
# Cichosz Dorota 97030405800 tak 04.03.1997 Kobieta
# Bach Woletta 97121403760 tak 14.12.1997 Kobeta
V| ¥ Kapuscriski Szymon 97112209012 tak 22.11.1997 Mgzczyma
# Gawron Tomasz 9710706346 tak 07.10.1997 Metczyzna
| ¥ Kania Aleksandra 97060907127 tak 09.06.1997 Kobieta
# Baczyriska Edyta Jolanta 97102102826 tak 21.10.1967 Kobieta

B A BN » o

i st
Keiaga Ksiega Rejestr Uczniovie
uaniow  ewidendi driec [LALIIel  niepromowani

3. Kliknij przycisk Usun.

Cwiczenie 6. Przypisanie uczniéw niepromowanych do oddziatéw

Aby przypisac¢ ucznia do docelowego oddziatu:

1.

2.

Na zaktadce Kartoteki i ksiegi przejdz do widoku Uczniowie niepromowani.

Woybierz Jednostke sktadowg oraz Rok szkolny. Kliknij przycisk Filtruj.

Na liscie zaznacz ucznidéw, ktérych chcesz przypisaé¢ do wybranego oddziatu. Kliknij przycisk Przypisz.

W wyswietlonym oknie okresl, od kiedy uczniowie majg by¢ przypisani do oddziatu oraz wybierz od-
dziat docelowy.
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[FICECIISE Stowniki  Rejestry Wydruki  Wymiana damych  Pomoc Jezak Ursauda [UJ]

-+ B A = - Gl

Uczniowie w Ksiega Rejestr Uczniowi
oddziatach ucznidw  ewidengi dziec  kandydatow [EUICHEIAEE

Jednostka skiadowa: LO-50 ¥ Rokszkoiny: 2013/2014 ~ Filtry)

Praypisz

¥ Uced

Kawka Kalna Mirella

Bartecks Emila
Bylinka Damian

Bob tukasz Adam
Janeck Beniamin

J @ EE

Obremska Zuzanna

Borowska Andzelika Ewa

Szymariska Anna 0d dnia: 01.09.2014

s
Balifiska Anna Oddziat docelowy: = 1a (LO-50) I
Skop Pawet
Dynia Karol
Kubryn Stawomir W Zapsz Q) Anuky

Slwka

5. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 7. Szybkie wyszukiwanie uczniéw

Nie musisz przegladad i filtrowac wszystkich ksigg. Mozesz w szybki sposéb wyszukaé ucznia. Aby to zrobié:
1. Przejdz na zaktadke Kartoteki i ksiegi.

2. Na wstazce kliknij Wyszukaj ucznia.

ARG Stowniki Rejestry  Wydrukik  Wymiana danmych  Pomoc

n E ;—1 m _! Wyszukaj ucznia

e
Uczniowie w Ksiega Ksiega Rejestr Uczniowie
oddziatach uczniow  ewidengi deied  kandydatow  niepromowani

3. W oknie zaznacz, w ktérej z ksigg chcesz znalezé ucznia.
4. W filtrach wpisz dane, na podstawie ktorych program znajdzie danego ucznia.

5. Kliknij przycisk Wyszukaj. Wyswietli sie lista ucznidw, ktorych dane odpowiadaja informacjom wpisa-
nym w filtry.
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0
@ Uczniowie w oddzialach @ Ksigga ucznidw (O Ksigga ewidengji dzieci i mlodziezy
Nazviisko: Imig: PESEL: Rok urodzenia: [1996  |v X
Rokszkolny: | 2014/2015 |v X | oddziat: |3a (LO-50) ¥ | X Migjscowosc: Ulica:
Wyszukaj
Jednostka skladowa Nazviisko Imiona Dataurodzenia  PESEL 0ddzial Ksigga uczniow | Ksizga ewidendji dzieci i mlodziezy
L0-50 Bach Weronika 14.12.1996 95121403750 3a (LO-50) 128
LO-50 Cichosz Emilia 04.03.1996 95030405800 3a (LO-50) 101
L0-50 Jablofiska Justyna 20.02.1996 95022011375 3a (LO-50) 100
LO-50 Kapusciriski Tomasz 22.11.1996 95112200012 3a (LO-50) 126
L0-50 kisiel Cegylia 20.02.1996 95022007506 3a (LO-50) 99
2 L0-50 kovialska Renata 28.10.1996 95102806000 3a (LO-50) 123
L0-50 Kratko Edyta 20.11.1996 95112010988 3a (LO-50) 124
L0-50 Lipa Patryk 21.11.1996 95112108094 3a (LO-50) 125
L0-50 Majeviska Daria Grazyna 11.03.1996 95031103569 3a (LO-50) 102
LO-50 Mirek Magdalena 16.03.1996 95031604724 3a (LO-50) 104
L0-50 Ostroviski Piotr 13.12.1996 95121303549 3a (LO-50) 127
= L0-50 Pavielec Grzegorz 13.03.1996 95031311316, 3a (LO-50) 103
LO-50 Skop Rafal Adrian 21.04.1996 95042108492 3a (LO-50) 108
L0-50 Smyk Emilia 10.04.1996 95041004766 3a (LO-50) 107
L0-50 Szymariska Alicja 08.04.1996 95040816547 3a (LO-50) 106
2 LO-50 Szymariska Beata 02.04.1996 95040200127 3a (LO-50) 105
Q Anulyj

Gwiczenie8.  Dopisanie kandydatow do oddziatu przedszkolnego

W widoku Rejestrowanie kandydatéw przyjete do przedszkola dzieci mozna dopisa¢ do oddziatu przedszkol-
nego.

Aby dopisa¢ wybranych kandydatéw nalezy:

1. Wyswietli¢ odpowiednig liste kandydatow (korzystajgc z filtrow w sekcji Wybor kandydatow).
2. Zaznaczy¢ na liscie kandydatéw, ktdrych nalezy dopisa¢ do oddziatu przedszkolnego.

3. Klikna¢ przycisk Dopisz do oddziatu przedszkolnego.

4. Wybraé oddziat i okresli¢ date, a nastepnie kliknaé przycisk Dalej. Kandydat zostanie przypisany do wybranego
oddziatu.

Dopisz do KED

Oddzial 1 "Krasnale”
przedszkolny: =

Data: * 2018-09-01

$ Dalei (& Anulyj
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Prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci i ksiegi uczniow

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

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

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

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

ki Rejesty Wydruki  Wymiana danych  Pomoc

= !rqi m 2 Wyszukaj ucznia

e

Uczniowie w Ksizga Ksigg Rejestr Uczniowie
oddziatach WRU=ITUM ewidengi dzied kandydatdw  niepromowani

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

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

Dopiszemy do KED dziecko zamieszkate w obwodzie naszej szkoty.

1. Przejdz do widoku Kartoteki i ksiegi/ Ksiega ewidenc;ji dzieci.

2. W drzewie danych wybierz jednostke.

w

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

e

Wypetnij pierwszg czes¢ formularza Dane osobowe.

%

Dane osobowe

Nazwisko: * Marchewka

Imie: * Anita e
Drugie imig: v
Pseudonim: @
Mazwiske rodowe:

Imie matki: Agata A
Imis ojca: Karol .
Obywatelstwo polskie: T-Tak >

PESEL: * 05262671542
Plec: Kobieta il

Data urodzenia: * 2003-06-26

Miejsce urodzenia: ‘Wrndaw\ |

Uzupetnij dane opiekundw prawnych

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

Dodawanie nowej osoby (krok 2 z 3)

Dopisz do KED

4= Wstecz | =P Dalgj & Anuluj

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

Dodawanie nowej osoby (krok 3 z 3) &

Migjscowosc: | Wroctaw

Teryt: |

Sl al @

Kraj: |

Kod pocztowy: |

Poczta: |

“al a3

Ulica: | Brzozowa

Numer domu: | 10

Numer mieszkania: | 5

Telefon: |

Telefon kemdrkowy: |

E-mail: | anitam@szkola.com|

Wstecz Zapisz Anuluj

7. Kliknij przycisk Zapisz.

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

Wyszukaj ucznia a Wyloguj
2 E El E A l & Start

v

Uczniowie w Ksiega Ksigga Rejestr Uczniowie
oddziatach ucznicw  EUECUENENE  kandydatéw  niepromowani

QG rTe D Kartoteka ucznia D ®
B 1995 »* Dane podstawowe .
ar Imig (Imiona) Nazwisko: Anita Marchewka
e »* Rodzna
S se-s0 Data i miejsce urodzenia: 26.06.2005 Wrochw
) » Migjsce w szkole
S 1998 PESEL: 05262671542
. ** QOchrona danych
@ 1999 » & o " \ Plec: Kobieta
@ 2000 pegane potizeby ’ Obywatelstwo polsiie: Tak
B 2001 7 Dodatiowe nformage ’ A Pseudonim:
p » .
@ 2002 Kariera Nazwisko rodowe:
@ 2003 ** Rejestr dokumentow - Trig ot R
& = tho:
@ 2004 y SE
ojca:
2 2005 e Kol
i Borkowska Dagmara Ada [1 a2
B Bukowska Zuzanna tuda (2
Bi Chechiacz Adam Stefan (3] Oaezat
% Cop 2] HNumer w KU:
B Flak Adam Mateusz [5] Wps w KED: SP-50

& Gladkowska Iga Elzbieta [6]
B Kaldisk Kuba Adam [7]
B Lawends Mateusz [8] 1«
B Marchewka Anita [9]
& Nowak Magdalena [10]
k| Orzech Marta [11]
k Pavlecka Katarzyna [12]
B Pietrzyk Piotr [13]
&l Piwonia Anna [14]
& René Nina Anna [15] T
& Skwierczyrisid Filip Krzyszto]
& Showik Bartiomiej [17] Adres korespondendic
i Werpachowski Domink Star)
& Wiaziowski Adam [19] P
@ 2006
B 2007 Telefon:
2201 Telefon komdrkowy:
aren E-mak: ankam@szkola.com

Adres zamieszkana: ul. Brzozowa 10/5, Wrocaw, Polska

Adres zameldowana:

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

Jesdli w zespole szkét wystepuje szkota podstawowa i gimnazjum to mozliwe jest grupowe wpisanie do
ksiegi ewidencji dzieci i mtodziezy gimnazjum ucznidéw, ktérzy ukonczyli szkote podstawowa.

1.

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

W oknie Przypisz (krok 1z 2) ustaw filtr dla podpowiadanych przez aplikacje oséb poprzez wybranie roku
urodzenia.

Praoypes: (krok 1 z 2) KD dls SP-50 |
Podpowied: osoby

Urodrone w: = 2001 bnd

+ Do) ) Anuiy)

Kliknij przycisk Dale;j.

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

klawiszu Shift.
- Aby zaznaczy¢ na liscie wybrane osoby, klikaj je przy wcisnietym klawiszu Ctrl.

.z

Snietym

- Aby szybko wyszuka¢ na liscie konkretng osobe, skorzystaj z pola Wyszukaj.

Przypisz (krok 2 z 2) KED dla SP-50 *
W =i Drukuj Wyszukaj = Drukuj
Osoba Biezgcy oddziat Wpis w KED Osoba Wpis w KED
Baranek Sylwia (390407...  lag (G-50) 103 Brak danych
Biniek Martyna (890305 1ag (G-50) 106
Borek Marzena (990316...  lag (G-50) 105
Ceglarski Marek (99060...  lag (G-50) 100

+

Grabowski Maksymilian (..  lag (G-50) 104
Koper Jakub (92021012...  1ag (G-50) 107
Kostecka Klaudia (9912, lag (G-50) a7

Lasek Malwina (350422...  lag (G-50) 102
Mieczyk Karolina (33051 1ag (G-50) 101
Nowak Adam (3901070 1ag (G-50) 108
Sobezyk Jolanta (99121...  lag (G-50) 98

Zimiec Michat (8909202...  lag (G-50) 99

4= Wstecz o Zapisz | @ Anulj
. sz . . . . .o .
7. Aby zaznaczone osoby przenie$¢ na liste po prawej stronie, kliknij przycisk = = .

Przypisz (krok 2 z 2) KED dia SP-50 *
W = Drukuj = Drukuj
Czoba Biezgcy oddziat Wpis w KED Osoba Wpis w KED
Brak danych Baranek Sylwia (99040706802) auto

Biniek Martyna ($9030507148) auto
Borek Marzena (39031603440) auto
Cedlarski Marek (33060435355) auto
+
Grabowski Maksymilian {29033005412) auto
Koper Jakub (99021012671) auto
Kostecka Klaudia (9912240978%) auto
Lasek Malwina (23042203743) auto
Mieczyk Karolina (99051405244 auto
Mowak Adam (99010709354) auto
Sobczyk Jolants (29121104665) auto
Zimiec Michat (390920234534) auto
4= Wstecz  Zapisz Q) Anulu

8. Kliknij przycisk Zapisz.

Siowniki  Rejestry Wydruki  Wymiana danych  Pomoc
° ! i ! m [ Wyszulaj ucnia
owiew  Ksiega Ksiega Rejestr Uczniowie
ERCE I kandydatéw  niepromowan:
EieTe
i 195 Aktualizi wpisy i informacse © obowiazky | Zmier seryinie = | Vi
SCoRT » Nazwsio Imona
albaws0 ] Baranek Sytwis
el Brvek Martyna
@i 1995 Borek Marzens
@ 199 Boronska Andieika
@ 1997 Ceglarsa Marek
@ 1958 | Draewiecka Kaina
gl 1999 Grabowsis Maksymitan
@0 2000 Kameishy Maksymian
@612001 Showr foones
21 2008 Kosteda Kauda
Kuraszewicz Natala Aneta
Kuadzrhaks Jausz
Lasek Mabhwna
Mecryk Karoina
Nomak Adam
) Pekarss Rafal
Popelenics tukasy
Soberyk Jolanta
Tmec Mchat
Liczba ucznidu: 18

z Filtruj »

Data urodzena PESEL Rok szkoiny Soeina obomazes
07.04.1999 99040706602 2012/2013 Tak
05.03.1999 9903050714 01272013 Tak
16.03.1999 99031603440 2012/2013 Tk
02.03.1999 99030206324

04.06.1999 99060426355 20122013 Tak
20.01.1999 99012045622

30.03.1999 99033005412 20122013 Tak
29.01.1999 95012903452

10.02.1999 99021012671 2012/2013 Tak
24.12.1999 99122409789 2012/2013 Tak
03.03.1999 99030331575

20.05.1999 99052012354

22.04.1999 99042203749 201272013 Tak
14.05.1959 95051405244 2012/2013 Tak
07.01.1999 95010709354 20122013 Tak
18.08.19%9 99081802345

11.03.1999 95031156895

1L12.199 99121104665 21272013 Tak
20.09.199 I 01272013 Tak

w skole, wobw

w s3kole, wobw

w skole, wobw

w skole, w obw.

w sSkole, wobw
w szkole, w obw
w sakole, w obw.

w szole, w obw
w skoie, w obw

Gmoazum v 50
Gemnazm v 50

Gmnazm e S0

Gemazum e 50

Gmazum e 50
Gemazum e 50

Jezak Urszula [U1)

@ Wlogu

H St

LE™
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Cwiczenie 3. Dodawanie nowej osoby do ksiegi uczniéw

Dopisz ucznia do ksiegi uczniow.

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

2. W drzewie danych wybierz jednostke.

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

4. Wypetnij pierwszg cze$¢ formularza Dane osobowe.

Dane osobowe

Nazwisko: * Bartecki
Imig: = Mateusz >
Drugie imig: e

Pseudonim:

Nazwisko rodowe:

Imie matki: Lucyna e

Tmie ojca: Marian i

Obywatelstwo polskie: T-Tak e

PESEL: * 05300608455

Plec: Mezczyzna i

Data urodzenia: * 2005-10-06

Migjsce urodzenia: | Krakow] |

Uzupetnij dane opiekundw prawnych

Wstecz Dalegj Anuluj

5. Kliknij przycisk Dalej i wypetnij drugg cze$¢ formularza Dopisz do KU.
Lista rozwijalna dotaczona do pola Oddziat (jednostka) zawiera tylko oddziaty jednostki wskazanej
w drzewie danych.
W polu Obwéd dostepne s3 tylko te jednostki, ktore zostaty zdefiniowane w stowniku Jednostki obce.

Za pomocg przycisku Wstecz mozesz wréci¢ do poprzedniej czesci formularza.

oy (e 3

Dopisr do KU

Duta przyeciar 1305-22 & |
Cdzial (jednotian): 1as (5P-50) =
Pegiom paryleia: i £es
Ciburid: e
SpacHingsl; -
Fasmer B (1]

Wisleor ey A

6. Kliknij przycisk Dalej i wprowadz dane adresowe i kontaktowe ucznia w trzeciej cze$ci formularza. Aby
uczen mogt korzystaé z systemu UONET+, konieczne jest podanie jego adresu e-mail.
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Miejscowosc:

Teryt:

Kraj:

Kod pocztowy:
Poczta:

Ulica:

Numer domu:
Numer mieszkania:
Telefon:

Telefon komdrkawy:

E-mail:

Wractaw

G: Wroctaw, P: Wroctaw, W: DOLNOSLASKIE

Polska

Cynamonowa
10
2

uczen@szkola.com|

Wstecz

Zapisz

Anuluj

7. Kliknij przycisk Zapisz.

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

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

Cwiczenie 4. Dodawanie nowej osoby do oddziatu

Dodawanie nowej osoby do oddziatu potgczone jest z dopisaniem osoby do ksiegi ucznidw i ksiegi ewidenciji.

1. PrzejdZ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Uczniowie w oddziatach.

2. Wybierz oddziat w drzewie danych.

3. Kliknij przycisk Dodaj nowa osobe i wypetnij formularz.

» Wprowadz dane osobowe ucznia (krok 1).

Dane osobowe

Nazvisko: *
Imig: =

Drugie imiz:
Pseudonim:
Nazwisko rodowe:
Imig matkiz

Imis ojca:
Obywatelstwo polskie:
PESEL: *

Plec:

Data urodzenia: *

Miejsce urodzenia:

Dopisz do KED

Kowalik

Jolanta

Maria

Jan

T-Tak
98062312069
Kobieta
1998-06-23
Wroctaw

Uzupenij dane opiekundw prawnych

Dalgj

Anuluj

B3
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Pole Pseudonim wypetnij dla oséb, ktére majg takie same imie i nazwisko w celu ich odrdznienia.
Opcje Uzupetnij dane opiekundéw prawnych zaznacz, jesli dane adresowe ucznia i jego opiekundow sg
identyczne. Wéwczas dane te zostang automatycznie przekopiowane do tabel zawierajgcych
dane opiekunow.

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

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

P  Wypetnij formularz. Wprowadz date przyjecia ucznia do szkoty (domysinie ustawiana jest data bie-
z3ca). Mozesz recznie nadac uczniowi numery KU i KED. Jesli tego nie zrobisz, aplikacja wykona to
automatycznie po zapisaniu danych.

Za pomocg przycisku Wstecz mozesz wréci¢ do poprzedniej czesci formularza.

3

Dopisz do KED

Numar KED: auto @

Dopisz do KU

Data preyjecia: = 2012-09-01 =

Poziom przyjécia: 2 v
Obwisd: Gimnazjum nr 50 v
Specalnogé: brak >

Numer KU: auto

wstecz Dalg Anuluj

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

P Wprowadz dane adresowe i kontaktowe ucznia. Aby uczen mégt korzystac z systemu UONET+,
konieczne jest podanie jego adresu e-mail.

X

Migjscowosé: Wroclaw >

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

Poczta: Wroctaw >
Ulica: Brzozowa >
Humer domu: 5

Numer mieszkania: 1

Telefon:

Telefon komérkowy:

IE—ma\\: ik@gmail.com| I

Wstec Zapisz Anuluj

» Kliknij przycisk Zapisz.
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Wyswietli sie kartoteka ucznia. Pojawi sie on na liscie uczniéw oddziatu.

Cwiczenie 5. Grupowe przypisywanie uczniéw do oddziatu (*)

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

4. W wyswietlonym formularzu Przypisz (krok 1z 2) ustaw filtr dla podpowiadanych przez aplikacje oséb po-
przez wybranie roku urodzenia. Zdecyduj, czy dopisa¢ osoby réwniez do ksiegi ewidencji dzieci, podaj
date dopisania uczniow do oddziatu (podpowiadana jest data biezgca), obwdd i specjalnosc.

Zwrd¢ uwage, ze pola Oddziat (jednostka) i Poziom przyj$cia zostaty domysinie wypetnione i nie mozna
zmienic ich zawartosci.

Podpowiedz osoby
Urodzone w: = 2008 -

7] Dopisz do KED

Poziom przyjscia: 3 v
Data dopisania: 2013-09-01
Obwdd: Gimnagium nr 50 ¥ | X

Specjalnosé: >

Dalej & Anulyj

5. Kliknij przycisk Dale;j.

6. W oknie Przypisz (krok 2 z 2) zdniem ... po lewej stronie wyswietlita sie lista 0séb wskazanego rocznika.
Zaznacz na tej liscie osoby, ktdre chcesz przypisa¢ do oddziatu.

— Aby zaznaczy¢ kilka kolejnych oséb na liscie, kliknij pierwszg i ostatnig osobe przy wcisnietym
klawiszu Shift.

— Aby zaznaczy¢ na liscie wybrane osoby, klikaj je przy wcisnietym klawiszu Ctrl.

— Aby wyszukaé na liscie konkretng osobe, skorzystaj z pola Wyszuka;j.

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

4= Wstecz Zapisz ) Anuluj
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7. Aby wybrane osoby przeniesc na liste po prawej stronie, kliknij przycisk

Osoba

Fiohowski Abela
Kudifiski Kacper (.
Muszkowski Adri
Polakowski Anto
Tonev Aleksand...

=1 Drukuj
Biezgcy oddziat Wpis w KU Wipis w KED
1as{SP-50)
1as(SP-50)
1as(SP-50)

8. Kliknij przycisk Zapisz.

Osoba

Boczek Adam (0621121

Laskowski Dominik (062,

Maj Anna (06220133764)
Morales Jose (0623124...
Rogalski Kacper (06261..
Walkowski Grzegarz {06,

Wpis w KU

auto
auto
auto
auto
auto
auto

Wpis w KED

&= Wstecz Zapisz

= Drukwj

&) Anulyj

9. Sprawdz, czy przyjete do oddziatu osoby pojawity sie w ksiedze ucznidw praz ksiedze ewidencji dzieci.

Cwiczenie 6. Wyszukiwanie uczniéw w oddziatach

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

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

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

Kartoteki i ksigi

N B
-
Uczniovie w [ECE
eddziatach

2014/2015

== Oddzialy biezace
=[] 2as (5P-50)
2] 3as (5P-50)
= ] 4as (SP-50)
@ ] 5as (SP-50)
=[] 6as (5P-50)
= 1cq (e-50)
@ ] 2ag (6-50)
@ ] 259 (G-50)
@ (] 3ag (6-50)
&£ 2a (L0-50)
@[] 2b (LO-50)
@] 3a (LO-50)
= ] 3b (LO-50)
] 2at (T-50)
@ ] 3bt (T-50)

Stowmiki

Rejestry  Wydruki

g | 2
L =
Ksigga Rejestr Uczniowie

ucniow  ewidendi dzied  kandydatow  niepromovani

mien seryjniz +
Jednostka

19 P50

SP-50

SP-50
SP-50
5P-50
5P-50
SP-50
SP-50
SP-50
5P-50
5P-50
SP-50

MEEEEEEEEEEEE =) -

Wymiana danych  Pomoc

Wyszukaj ucznia

Oddzial

2as (SP-50)
2as (SP-50)
235 (5P-50)
2as (SP-50)
2as (5P-50)
2as (5P-50)
2as (SP-50)
2as (SP-50)
2as (5P-50)
2as (SP-50)
2as (5P-50)
2as (SP-50)
2as (SP-50)

Filtruj =

W oddziale od
01.09.2013
01.08.2013
01.08.2013
01.09.2013
01.09.2013
11.09.2013
01.08.2013
01.09.2013
01.09.2013
01.09.2013
01.09.2013
11.09.2013
01.08.2013

Nazwisko
Aster
Bodziszek
Chaber
Fiolek
Hiacynt
Jaskier
Kenwalia
Lawenda
Lilia

Mak
Malwa
Pierwiosnek

Piwonia

Imiona
Kinga
Agata
piotr
Bartlomiej
Katarzyna
Aleksandra
Sandra
Mateusz
Lucyna
Gracjan
Dagmara
Patryk
Anna

Data uredzenia
26.05.2006
29.05.2006
23.05.2006
03.07.2006
23.05.2006
20.12.2006
22.11.2006
25.05.2006
31.01.2006
25.04.2006
21.05.2006
21.10.2006
15.02.2006

PESEL

05252801544
06252907841
05252300264
05270212415
05252306061
06322001125
06312210786

06213116804
06242508850
05252108789
06302115257
05221505502

W Magda [MW]
o Wyloguj
o Start

= Drukuj

Ple¢
Kobieta
Kobista
Mezczyzna
Mezczyzna
Kobita
Kobieta
Kobista
Mezczyzna
Kobieta
Mezczyzna
Kobieta
Mezczyzna
Kobieta

Aby wyszukac lub posortowac dang grupe uczniow:

1. Kliknij ikone % .

2. Wopisz np. rok urodzenia ucznia.
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ENGICONNGEN N Stowniki Rejestry Wydruki  Wymiana damych ~ Pomoc
) E rﬂ.‘ m [ Wyszukaj ucznia
i A i
Uczniowie w Ksiega Ksiega Rejestr Uczniowie
oddzialach ueniow  ewidencji dzieci  kandydatow  niepromowani
014/20 v
2014/2015 Zmien seryjnie Filtruj =
== Oddzialy biezace "
@] 25 (5P-50) % Jednostka Oddzial W oddziple od Nazwisko Imiona Data urcdzenia
H] 3as (SP-50) fi}v Zaznacz wszystkie 2as (SP-50) 01.09.2q13 Aster Kinga 28.05.2006
@ ] 4as (SP-50) 1 | G aree 2as (SP-50) 01.09.2d13 Bodziszek Agata 29.05.2006
@] Sas (SP-50) x| Odzmace wezysthic 2as (SP-50) 01.09.20}13 Chaber Piotr 23.05.2006
L] 6as (SP-50) . N 2as (SP-50) 01.09.2d13 Fiolek Bartlomiej 03.07.2006
=] 1eg (G-50) = 2ac (SR.50) n10a3h3 Hiacynt Katarzyna 23.05.2006
@) 239 (6-50) fobirukeoziuny |20 oK h3 Jashier Aleksandra 20122006
B 259 (G-50) Adres L 2as (SP-50) 01.09.2d13 Konwalia sandra 22.11.2006
B 329 (5-50) Poziom » 2a5 (SP-50) 01.09.2¢13 Lawenda Mateusz 25.05.2006
G122 (L0-50) Zaawansowane b 225 (5P-50) 0100213 Lilia Lucyna 31012006
@12 2b(L0-50) 0SE 5P50 285 (5P-50) or09.2¢13 Mak Gracjan 25.04.2006
3a (L0-50
& ‘ a( ) 2as (SP-50) 01.09.2013 Malwa Dagmara 21.05.2006
@1 3b (L0-50)
al 2as (SP-50) 01.09.2013 Pierviosnek Patrvk 21.10.2006
@ ] 2at (1-50)

3. Kliknij przycisk OK.

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

33 58 SP-50 4as (5P-50) 01.09.2011 Agrest Marta 13.12.2004 03321309025 Kobieta

34 58 SP-50 4as (5P-50) 01.09.2011 Bordwka Paulina Kinga 25.10.2004 03302503282 Kobieta

35 58 SP-50 4as (5P-50) 01.09.2011 Jablczyniska Lena 14.01.2004 03211408423 Kobieta

36 58 SP-50 4as (SP-50) 01.09.2011 Jagoda Slawomir Tomasz 18.03.2004 03231809056 Mezezyzna
37 %8 SP-50 4as (5P-50) 01.09.2011 Jezynowska Zofia 26.02.2004 03222613781 Kobieta

38 5% SP-50 4as (5P-50) 01.09.2014 Kowalik Jagoeda 20.06.2004 04262017985 Kobieta

39 Z SP-50 4as (5P-50) 01,09.2011 Malinowiska Nadia 01.05.2004 03250114023 Kobieta
40 \E 5P-50 4as (SP-50) 01.09.2011 Porzeczka Monika 21.12.2004 03322108086 Kobieta
41 4E SP-5D das (SP-50) 01.09.2011 Poziomka Marek 28.11.2004 03312805199 Meiczyma
42 58 SP-50 4as (5P-50) 01.09.2011 Truskawika Mirella 15.08.2004 03281500204 Kobieta
=] 43 58 SP-50 Sas (5P-50) 01.09.2010 Australijska Kalina 14.06.2003 02261401903 Kobieta
= 44 58 SP-50 5as (SP-50) 01.09.2010 Chiriska Barbara 04.04.2003 02240215889 Kobieta
=] 45 %% SP-50 Sas (5P-50) 01.09.2010 Czeska Aleksandra Paulina 23.05.2003 02252314900 Kobieta
1 46 % SP-50 Sas (SP-50) 01.09.2010 Francuska Kamila 23.05.2003 02352312527 Kobieta
=l 4Z.i=.SR.50 SaclSR.Cl 01082010 Gruzinski Dariusz. 01.02,2003 02220112096 Mezczvzna -
Liczba ucznidw (bez skreslonych): 153 Liczha zaznaczonych pozydi: 10

Cwiczenie 7. Wyswietlanie kartoteki ucznia

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

2. Aby wyswietli¢ kartoteke ucznia:

e

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

W wierszu ucznia (w pierwszej kolumnie).

3. Obejrzyj kartoteke ucznia. Zobacz, jakie dane mozna gromadzié¢ na poszczegdlnych kartach i zaktad-
kach w bocznym menu po lewej stronie.
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Jezak Urszula [U1]

Rejestry Wydrid  Wymiana danych  Pomoc
‘ o Wylogyj

v

Wyszukaj ucznia
!‘—H'I E " . #  start
Ksi

Uczniowie w [T Ksigga Rejestr Uczniowie
LT  ucniow  evidengidzied  kandydatow  niepromowani

= 5 Oddziaty biezace 9 Kartoteka ucznia | Ind e — -
@ 1as (5P-50) »> Dane podstawowe E
@ 2 2as (sP-50) » Rodzna Data dodana: 12.02.2012
@ 3as (5P-50) " Uzytkownk wprowadzajacy: Jetak Urszula [LJ]
> Migjsce w szkole : =

@ 2 4as (5P-50) Zrédio danych: od osoby, ktdrej te dane dotycza

. »* Ochrona danych
B sas (sP-50) » Specane potrzeb Zakaz udostgpniana danych osobowych:  Nie

r Y
B fas (5P-50) . we inf Informagie o sprzeciwie:
@ 1ag (G-50) Dodatkowe informage
@ () 289 (G-50) » Kariera & Zmied
@ 1 3ag (G-50) »* Rejestr dokumentéw
B hdom) e e S - |
82 to-50) i Dodaj [ Raport = ek

i Bach Weronika
) Utytkownk wprowadzajacy Data udostepnienia Komu udostepniono Kto udostepnit Zakres

&/ Cichosz Emilia

& Grochowska Magdalena

& Jablodska Justyna

& Kapusariski Tomasz

= Kisiel Cecylia

&/ Kowalska Renata

& Krako Edyta "
= Lipa Patryk

4. Zapoznaj sie z innymi sposobami przywotywania kartoteki ucznia:
» Wyswietl dowolng liste uczniéw dostepng w widoku Kartoteki i ksiegi\ Ksiega uczniow.
P Wyswietl dowolna liste uczniéw dostepna w widoku Kartoteki i ksiegi\ Ksiega ewidenciji dzieci.

Cwiczenie 8. Dodawanie zdjecia ucznia

1. Wyswietl kartoteke ucznia. Na karcie Dane osobowe w sekcji Dane osobowe, w lewym gdérnym rogu kliknij
ikone znajdujacg sie pod miejscem przeznaczonym na zdjecie ucznia.

2. W oknie Wybierz plik do przekazania odszukaj i zaznacz plik ze zdjeciem ucznia. Kliknij przycisk Otworz.

T2 % Eartobelks wconia
I g * Gant el
agar — Anits Marchamicy
tra
Taf 26.08.200% Wrockw
# . . CEREIETIINE
'] . - s gl Wity
’l e = ]
a + Doytizey rérade ’ A X
s * Waren S
s " R dourranhiv )
Agana
»
o Lt
# o
o
T
Vo w KED: ey
Aoy TR uh Brroeww LIS, Wrechny, Pelia
# e
e
# et
Ao reonang
# v
sl
s = Tawtan:
sl =i Tarton omdriawy
=rE .
" Lot T, om
# o

Cwiczenie 9. Gromadzenie informacji o opiekunach prawnych dziecka

1. Przejdz na karte Rodzina.

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

Rodzice fopiekunowie prawni
Dane podstawows .
Nazwisko: Marchawka
Rodzina
Imig: Karol
Migisce w szkole i i
Stopien pokrewienstwa: ajciec
Qchrona danych
. Adres: Brzozowa 10/5 Wroclaw
Specialne potrzeby e
T :
Dodatkowe informacie e Tn
Email:
Kariera mal
Rejestr dokumentdw & Zmiesi
Nazwisko: Marchawka
Imie: Agata
Stopien pokrewienstwa: matka
Adres: Brzozowa 10/5 Wroclaw
Telefon:
Email:
& Zmien

Motatka:

Sierota: N - Nie

Rodzina zastgpcza: M - Nig

& Zmien

3. Uzupetnij formularz.

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

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

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

czace opiekunow.

Cwiczenie 10. Dopisywanie dziecka do oddziatu

Dopiszemy teraz ucznia do oddziatu.

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

3. Zauwaz, ze pole Oddziat biezacy jest nieaktywne.

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

od dnia: * 01.02.2013 |

Oddziat dacelowy: * [1as (sp-50) [~
Zapisz Anuluj

5. Kliknij przycisk Zapisz.

VULCAN
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Cwiczenie 11. Dodawanie informacji o obowigzku szkolnym

Dodamy informacje o obowigzku szkolnym.

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

s Kartoteka ucznia

> Dane podstawowe
** Rodzinz

Dodaj wpis

* Migjsce w szkole

> Qchrona danych

Dodatkowe informage

Obowigzel

* Spegalne potrzeby Szkota Podstawowa nr 50 (SP-50)

Whois omylkowy: Nie
*> Kariera
. & 9
»> Rejestr dokumentdw & Zmieri
4 Dodaj = Drukuj
Rok szkolny Spefnia obowigzek Jednostka speniania ob Forma speiniania obowig Poziom Uwagi

2. Uzupetnij puste

pola.

MNazwisko i imig: Marchewka Anita [9]

Rok szkolny: 2013/2014 w
Spehnia obowigzek: Tak v
Jednostka spefniania obowiazku: Szkofa Podstawowa nr 50 (SP-50) v
Farma spedniania obawigzku: X
Poziom; hd
Uwagi:

« Zapisz

Q Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 12. Aktualizowanie wpiséw o spetnianiu obowigzku szkolnego

Aby aktualizowa¢ wpis o spetnianiu obowigzku szkolnego:

1. Woybierz jednostke w drzewie danych.

2. Zaznacz uczniow.

Sowdi_Regsty

Wydruki  Wymiana danych  Pomoc

[ ] Wyszukaj ucznia

Rejestr Ucriowie
kandydatéw  riepromowani

Jeiak Ursaula [UJ]
o Wyloguj
& Strt

| aktuslizu wpisy  informasse o cboviaziu | - zmiesseryinie + | Woisz, by wyszukat Filtrs » 5 Drukus
" N Lo Nazwisko Imiona Dataurodzenia  PESEL Rok szkolny. Spednia obowia... | Forma speiniani...  Jednostka spet... | Poziom

Borowska Andzelika 02.03.2000 95030206324 2011/2012 Nee miodziez nie sp &

Borowski Karol 02.05.2000 95050244554 2011/2012 e miodziez nie sp... &

Drzewiecka Kalina 20.01.2000 99012045622 2011/2012 Nee miodzie nie sp. 3

Dukat Sylwester 16.02.2000 99021646380 2011/2012 Nee miodziez nie 9... 6

Januszewska Maria 04.03.2000 99030405831 2011/2012 e miodziez nie sp 6

Kamifiski Maksymilian 29.01.2000 99012903452 2011/2012 Ne ‘miodziez rie sp. 5

Kuraszewicz Natsiia Aneta 03.03.2000 99030331575 2011/2012 Nee miodziez nie sp. 6

3. Kliknij przycisk Aktualizuj wpisy obowigzku.
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4. Wybierz rok szkolny. W oknie zmiany bedg widoczne jedynie uczniowie, dla ktérych bedzie mozna
doda¢ lub zmieni¢ wpisy w wybranym roku szkolnym.

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

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

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

o Pole Od dnia uzupetnia sie automatycznie w przypadku wprowadzenia zmiany w polu Podlega $le-
dzeniu obowigzkowi szkolnemu.

| Aktualizuj wpisy i informacje o obowiazku dla uczniw | 2 = Drukuj

Nazwisko Imiona Data urodzenia PESEL Rok szkolny I Spelnia obowiazek Jednostka spel...  Forma spelnia.. = Poziom Podlega sledz.. | Od dnia Ukoriczyl szkol...
Agrest Marta 13.12.2004 03321309025 2014/2015 Tak Tak Hie
Aster Kinga 28.05.2006 05252801544 2014/2015 Tak Szkota Podsta poza szkola za 2 Tak HNie
Australijska Kalina 14.06.2003 02261401903 2014/2015 Tak Tak HNie
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Zarzadzanie lista przedszkolakow

Cwiczenie 1.

Aby doda¢ nowg osobe do oddziatu nalezy:
1.

2.

Dodawanie nowej osoby do oddziatu

Wybra¢ oddziat w drzewie danych.

Wprowadzi¢ dane osobowe przedszkolaka (krok 1).

Przejs¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Przedszkolaki w oddziatach.

Dane osobowe

Nazwisko: =
Imig:*

Drugie imis:
Pseudoenim:
MNazwisko rodowe:
Imiz matki:

Imig ojca:

Obywatelstwo polskie:

PESEL: *
Plec:
Data urodzenia: *

Migjsce urodzenia;

Okon

Dagmara

Tak
15261596492
Mezczyzna
2015-06-13

Dalgj ) Anuluj

Klikng¢ przycisk Dodaj nowg osobe — wyswietli sie formularz, w ktérym w trzech krokach wprowadza sie
dane.

Pole Pseudonim wypetnia sie w przypadku przedszkolakdw, ktérzy maja takie same imie i nazwisko, w celu
ich odrdznienia.

1. Klikng¢ przycisk Dalej, aby przejs¢ do kroku drugiego.

2. Wypetnic¢ formularz. Nalezy wprowadzic¢ date przyjecia dziecka do przedszkola.
Za pomoca przycisku Wstecz mozna wrécic¢ do poprzedniej czesci formularza.

1. Klikng¢ przycisk Dalej, aby przejs¢ do kroku trzeciego.

2. Wprowadzi¢ dane adresowe i kontaktowe dziecka.

Wyswietli sie kartoteka przedszkolaka. Pojawi sie on na liscie uczniéw oddziatu.
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Cwiczenie 2. Grupowe przypisywanie uczniéw do oddziatu

Aby przypisaé grupowo dzieci do wybranego oddziatu nalezy:

1. Przejs¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Przedszkolaki w oddziatach.

2. Wybra¢ oddziat w drzewie danych.

w

Klikng¢ przycisk Przypisz.

4. W wyswietlonym formularzu wybraé rok urodzenia.

Podpowiedz osoby

Urodzone w: * 2015 B

Data dopisania: * 2018-09-01 9

Dalej &) Anuluj

5. Klikng¢ przycisk Dalej.

6. W oknie po lewej stronie wyswietlifa sie lista oséb wskazanego rocznika. Zaznaczy¢ na tej liscie osoby,
ktore nalezy przypisa¢ do oddziatu.

Aby zaznaczy¢ kilka kolejnych oséb na liscie nalezy klikngé¢ pierwszg i ostatnig osobe przy wcisnietym kla-

wiszu Shift.

Aby zaznaczy¢ na liscie wybrane osoby nalezy klika¢ je przy wcisnietym klawiszu Ctrl.

Aby wyszuka¢ na liscie konkretng osobe nalezy skorzystac z pola Wpisz, by wyszukag.

Aby wybrane osoby przeniesé na liste po prawej stronie nalezy klikng¢ przycisk =~

Po wykonaniu tej operacji dzieci pojawig sie na liscie przedszkolakéw w wybranych oddziatach.

Cwiczenie 3. Wyswietlanie kartoteki przedszkolaka

W kartotece gromadzi sie wszystkie informacje dotyczgce przedszkolaka. Kartoteka sktada sie z kart:

Dane podstawowe,

Rodzina,

Ochrona danych osobowych,
Miejsce w szkole,

Specjalne potrzeby,

Dodatkowe informacje,

Wyswietlanie kartotek dzieci mozliwe jest w widokach Przedszkolaki w oddziatach, Lista przedszkolakow.
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Aby wyswietli¢ kartateke dziecka, nalezy wybra¢ go w drzewie danych lub na dowolnej liscie przedszkola-

“E

kow klikngc¢ ikone znajdujacg sie w wierszu dziecka (w pierwszej kolumnie). Kartoteka otwierana jest
domyslnie na karcie Dane podstawowe. Pomiedzy kartami kartoteki mozna sie przetgcza¢ za pomocg
zaktadek wyswielanych w bocznym menu po lewej stronie.

Cwiczenie 4. Gromadzenie danych podstawowych ucznia

Na karcie Dane podstawowe gromadzone sg dane osobowe i adresowe dziecka. W sekcji Dane osobowe, w le-
wym gérnym rogu znajduje sie miejsce na zdjecie ucznia.

[E RS e  Slownili Rejestry Wydruki  Dane  Organizaga szkoly  Pomoc ®*  Wampirowska Magdalena [MV]
| GR.A Wyszukaj ucznia a Wyloguj
: B 3 B : BN
Uczniowie w Ksigga Ksicga Rejestr Uczniowie Przedszkolaki Lista # st
oddziatach ucznidw  ewidengji dzied  kandydatéw  niepromowani w oddziatach EFENEEY o
2018/2019 ¥ | | O Kartoteka dziecka [ 2
= =7 0ddzialy przedszkolne projektova | »» Dane podstawowe § . :
(C] 1 "Biedronki” (P-13) »» Rodzina Imig I{Im.mna) NEZW'Sk‘.'-“ Adam Marzec
] 2 "Zuczki” (P-13) »+ Ochrona danych Data i miejsce urodzenia: 11.06.2013
@ (] 1 "Krasnale" (P-13) ++ Migjsce w szkole . - PESEL: 13261181928
@ [ 1 "Niediwiadki” (P-13) , ) ' Plec: Mezczyzna
@ £ 1 "Pluszaki” (P-13) 7 Spedalne potrzedy Obywatelstwo polskie: Tak
@ 1 "Smerfy” (P-13) »» Dodatkowe informadje Pseudonim:
8 5 11 "Motylk (P-13) Nazwisko rodawe:
@ (] 11 "0dkrywiey” (P-13) + Imig matki:
[0 11 "Pszczétki™ (P-13) T——
2 (EF 1T “Ufoludki” (P-13)
= Grudzieri Jakub # Zmieii
=| Jesiefi Weronika
S Lipiec Mikotay Grupa: I "Ufoludki” (P-13) od 01.09.2018
2 Luty Piotr Whpis w KED:
=| Marzec Adam
=| Padziernik Michat S i i s s é
=l Sobota Patryk Pokazuj dane adresowe i kontaktowe: Tak
=/ wiosna Maja
@ [ 11 "Zuezki” (P-13) ‘ # Zmiei
11 "Czaradzieje” (P-13)
£ 111 "Muchomork” (P-13) | Dane acres §
] 1v "Podroznicy™ (P-13) Adres zamieszkania ul. Waniliowa 55/5a, 55-555 Wroclaw, Polska
@0 v "smaki” (P-13) Gmina: Wroctaw, Rodzaj gminy: gmina miejska, Powiat: Wroctaw, Wojewddztwo: DOLNOSLASKIE
# Zmieri
Adres zameldowania Taki sam jak adres zamieszkania
& Zmieii

Aby dodac zdjecie nalezy klikng¢ ikone i znajdujacg sie pod miejscem przeznaczonym na zdjecie dziecka

i w oknie Wybierz plik do przekazania odszukac i zaznaczy¢ plik ze zdjeciem, a nastepnie klikng¢ przycisk
Otworz.

Za pomocg ikony mozna usungc¢ zdjecie.

W sekcji Prezentacja danych na witrynie ucznia uzytkownik moze zadecydowac czy dane adresowe i kontak-
towe majaq by¢ prezentowane na witrynie ucznia.

Adres e-mail wprowadzony w sekcji Dane adresowe wykorzystywany jest podczas logowania ucznia do sys-
temu (do modutu Uczen).

W sekcji Osoby upowaznione do odbioru nalezy wpisa¢ dane osdb, ktére beda odbieraty dzieci z przedszkola.
W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Dodaj i uzupetni¢ puste pola.
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Mazwisko: * | Dziadkowy |
Tmig:: ™ | Marian |
Stopieri pokrewiefistwa: * | Dziadek |v |
Identyfikacja: ' Dowsd osobisty:ABC12345 |
' Zapisz | | & Anuluj

Cwiczenie 5. Dodawanie informacji o rodzinie

Na karcie tej zbierane s3 podstawowe informacje o kazdym rodzicu/opiekunie prawnym.. Adres e-mail
rodzica umozliwia zalogowanie sie rodzica do systemu (do modutu Uczen).

Mg Kartoteka dziecka

kS

Rodzice fopickunowie prawni

Dane podstawowe

Nazwisko: Marzec

Agata
matka
Taki sam jak dziecka

** Rodzina

Imie:
Fr

D h d d-| . P
chrona damy Stopien pokrewiefistwa:

Adres:
Telefony:
E-mail:

E

b

Miejsce w szkole
Specjalne potrzeby

Dodatkowe informadje

>

e

kS

# Zmien

Nazwisko: Marzec

Pawet
ojciec
Taki sam jak dziecka

Imig:

Stopien pokrewienstwa:
Adres:

Telefony:

E-mail:

& Zmien

Notatka

Notatka:

P

& Zmien

Dodatkowe informacje
Sierota:

Rodzina zastepcza:

MNie
Nie

# Zmien

W sekcjach Notatka i Dodatkowe informacje mozna wprowadza¢ wszelkie notatki i dodatkowe informacje

dotyczace opiekunow.

Cwiczenie 6. Okreélenie miejsca dziecka w oddziale

Jest to jedna z wazniejszych kart kartoteki dziecka. Na karcie tej wykonuje sie wszystkie operacje zwigzane

z przyjmowaniem, przenoszeniem i skreslaniem dziecka.
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O Kartoteka dziecka Oddziaty przedszkolne
** Dane podstawowe -
» Rodzing = Dodaj wpis
*» Ochrona danych Oddziat przedszkolny: 11 "Ufoludki” (P-13)
** Miejsce w szkole W oddziale: od 01.09.2018
** Specjalne potrzeby & Zmich
*» Dodatkowe informade i
Ksiega przedszkolakiw
Przedszkole nr 13 (P-13)
Data przyjecia: 01.09.2018
Oddziat przedszkolny (przyjscia): 11 "Ufoludki” (P-13)
Obwid:
Oddziat przedszkolny (wyjscia):
Data opuszczenia:
Powdd opuszczenia:
Status: Przedszkolak
Uwazagi:
& Zmien

Karta sktada sie z dwdch sekcji: Oddzialy przedszkolne, Ksiega przedszkolakow. W sekcji Oddziaty przedszkolne

znajduje sie informacja o przynaleznosci ucznia do oddziatu.

W sekcji tej widzimy catq historie przebiegu nauki dziecka, tzn. do jakiej grupy i kiedy uczeszczat.

Podobnie gdy dziecko jest juz absolwentem jednostki, czyli jest wpisany do systemu, a ponownie ma zo-

stac przyjety do jednostki, wéwczas nie trzeba na nowo wpisywac jego danych.

Za pomocg przycisku Dodaj mozna dodaé wpis o obowigzku szkolnym.
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Zarzadzanie stownikami

Cwiczenie 1. Dodawanie jednostki obcej

Wszystkie szkoty, z ktdrymi nasza szkota wymienia ucznidw, nalezy opisa¢ w stowniku Jednostki obce.

Aby dodaé nowg jednostke do listy:

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

2. Kliknij przycisk Dodaj.

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

Nazwa: Gimnazum nr 101
Skrét: G101
Typ: ™ Gimnazjum
REGON: 093766823860466
Miejscowasc: Wrochaw
Ulica:
Numer:
Kod pocztowey:
Poczta:
Telefon:
Fax:
E-mail:
Strona W
MNotatka:
J Zapisz

*

4. Kliknij przycisk Zapisz.

W formularzu edycyjnym jednostki dostepny jest réwniez przycisk Usun, za pomocg ktérego mozna jed-
nostke usunac ze stownika, pod warunkiem, ze w danych tej jednostki nie ma oddziatéw lub ocen wysta-

wionych uczniom.

Cwiczenie 2. Dodawanie zakfadu pracy

Do stownika Zaktady pracy mozna wprowadza¢ informacje o miejscach odbywania praktyk zawodowych

oraz zajec praktycznych w szkotach prowadzgcych nauke zawodu.

Aby doda¢ zaktad pracy:

1. Kliknij ikone Zaktady pracy.

2. W oknie Dodawanie zaktadu pracy wypetnij puste pola.
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Wydruiki  Pomoc

Kartoteki i ksiegi Rejestry

&

Zaklady
pracy

Jezak Urszula [UT]

o Wylbguj

- Zakizd:
Zarrnc =k Dodaj | Wpisz, by wyszukaC

= Drukuj

Nazwa

Migjscawosé

Dodawanie zakladu pracy 8

Mazwa: * ‘Z‘aklad frygerski "Tnj | czesz” |
Migjscowose: ‘ Wrocaw |" |
Ulica: ‘ |"|
Humer: ‘5 |
Kod paczowy: 55555 |
Pocrta: ‘Wmdaw |
Telefon: ‘ 555 00X 555 |
Fax: [ |
E-mall: ‘ |
Strona www: ‘ |
Hotatka:
+ Zapisz @ Anulyj

Telefon

3. Kliknij przycisk Zapisz.
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Rejestrowanie przeptywow uczniow

Cwiczenie 1. Przenoszenie ucznia do innego oddziatu

Przeniesiemy wybranego ucznia z oddziatu 2a do oddziatu 2b.
1. Przywotaj kartoteke wybranego ucznia.
2. Na karcie Miejsce w szkole w sekcji Oddziaty kliknij przycisk Dodaj wpis.

3. Woypetnij formularz.

Oddziat biezacy:
Od dnia: * 30.10.2014
Oddziat docelowy: * 2b (Gim50) R

Zapisz (&) Anuly

4. Kliknij przycisk Zapisz.

5. Sprawdz, czy uczen jest na nowej liscie.

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

Cwiczenie 2. Przekazanie ucznia do innej szkoty

Z powodu zmiany miejsca zamieszkania przekazemy ucznia naszego gimnazjum do gimnazjum, do ktérego
obwodu uczen teraz nalezy.

1. Wyswietl liste uczniéw oddziatu, do ktérego uczen uczeszcza..

2. Przywoftaj kartoteke osobowg ucznia i na karcie Rodzina zmodyfikuj dane adresowe jego i jego opieku-
now.

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

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

Data przyiecia: 01.09.2011 ]
Przyigto z: ¥
Poziom przyjécia: 1 c
Obwidd: Gimnazjum nr 50 v
Data opuszezenia: 04.01.2013 ]
Przekazanc do: Gimnazjum nr 70 v
Powdd opuszczenia: 2Zmiana migjsca zamieszkania

‘Wpis omytkowy: Nie v
Uwagi:

Zapisz Usuh Anuluj

Sprawdz, czy szkota do ktérej przekazujesz ucznia znajduje sie na liscie jednostek obcych w module
Administrowanie.

6. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 3. Przyjmowanie do szkoty ucznia spoza obwodu

Do oddziatu przyjmiemy ucznia, ktéry zamieszkuje w obwodzie innego gimnazjum.

1. Sprawdz, czy to gimnazjum znajduje sie na liScie jednostek obcych w module Administrowanie (Stow-
niki/ Jednostki obce).

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

4. W sekcji Ksiega uczniow (KU) kliknij przycisk Zmien.
» W polu Przyjeto z wybierz dane szkoty.

b

Dats preyjacia: = 01.09.2012 (|
Przyjeto z: Gimnazjum nr 70 v
Poziom przyjscia: 1 c
Obwicd: Gimnazjum nr 70 -
Data opuszczenia: (|
Przekazano do: 7
Powdd opuszczenia:

Wipis omytkowy: Nie v
Uwagi:

Zapisz Usuri Anuluj

5. Kliknij przycisk Zapisz.
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Wymiana danych z innymi programami

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

Cwiczenie 1. Eksportowanie danych do Hermesa

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

Generowanie danych

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

3. Wybierz oddziaty.

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

Kartotekii ksiggi  Stowniki  Rejestry  Wydruki Pomoc Jezak Urszula [U1]

o Wylogu
# Start

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

3a Whyezyst filtr

Osoby urodzone od: ¥ | do: >
g 3b

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

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

Oznaczanie oddziatéw na potrzeby Hermesa

6. Kliknij przycisk Oznaczenie oddziatéw w Hermesie.

Kartotekii ksiegi  Slowniki  Rejestry  Wydruki Pomoc Jezak Urszula [UX

¢ R @ Wylgui

e = #  Start

Do Hermesa Nabory
(format SOU)
Jednostka skladowa: * | LO-50 ~ | Rokszkolny: | 2014/2015 Oddzial: |33, 3b ¥ | X Filtruj
Wyczyse filtr

Osoby urodzone od: ¥ do: ~

Eksportuj dane Oznaczenie oddziatéw w Hermesie
&,  Oddzial Oddzial w Hermesie Nazwisko Imiona Data urodzenia PESEL/ Numer dokumentu
£ 3 Bach Weronika 14.12.1996 95121403750
E 3 Cichosz Emilia 04.03.1996 95030405800

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

Eksportowanie danych do Hermesa:

8.

10.

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

Pobierz przygotowany plik.

Kartoteki i ksiggi  Stowniki  Rejestry  Wydruki [IREICRCI0 Pomoc Jezak Urszula [U1]

o Wylogy
= ;
or

7 #i  start
Do Hermesa Nabory
(format SOU)

dnostla sklad LO-50 ke szkol 2014/2015 ddzial: |33, 3b x Filtruj -
:* ~ . AE™ ~ L -
Jednostka skladowa: Rok szkolny: Oddzial: iltruj Eksport dznych Hermes
W s filtr
Osoby urodzone od: ¥ | do: ¥ L | +
~
(5
Eksportuj dane Oznaczenie oddzialow w Hermesie | Wpisz, by wyszukac 4 | [/(2015-02-05 09:38:08)
Hermes.xml
&, Oddzial Oddzial w Hermesie Nazviisko Imiona Data urodzenia PESEL / Numer dokumentu 4 | [&/(2015-02-04 18:23:05)
OchranaDanychOsobowych.pdf
3a A Bach Weronika 14.12.1996 95121403750 | g 20150204 16:55:49)
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Sporzadzanie wydrukow

Temat 1. Przygotowanie szablonow dokumentow i zaswiadczen

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

Cwiczenie 1. Drukowanie dokumentéw na podstawie gotowego szablonu

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

3. Na zaktadce Lista dzieci:

» wybierz jednostke,

» w filtrach okresl rok szkolny,
» wybierz oddziat,
4

kliknij przycisk Filtruj.

Jezak Urszula [UI]

Kartoteki i ksigi  Stowmiki  Rejestry Wymiana danych ~ Pomoc
7 BN B w B @® L o fiow
Tor o or e e o P

Korespondendja Dane o Zaswiadczenia Ksiggi Inne Wydruld list Dane do Arlusze Swiadectwa
seryina uczniu zawiadomieniz sprawozdania SIO ocen

POF

=5 Dane o uczniu Lista dzieci/mlodziezy
| Dane osobowe
érodowiske rodzinne Jednostka skladowa: | LO-50 v | Rokszkolny: |2014/2015 oddzialy: |32 = Filtraj

Raport o danych esoboviych Osoby urodzone od: v | do: v Wyezyse filtry

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

5. Kliknij przycisk Drukuj.

Kartoteki i ksiegi  Slovmiki  Rej Wymiana damych ~ Pomoc Jezak Urszula [U1]
5 [N B # & @® ] | & Wons
RoE o ror POF FOF o #OF i Start

[(UEPREEEAY  Daneo  Zaiwisdczenia  Ksiegi Inne Wydruki list Dane do Arusze  Swiadectwa
seryjna ugniv  zawiadomieniz sprawozdania SIO acen

=5 Dane o uezniu Lista dzieci/mlodziezy

= Dane osobowe

& odomisks roczinne Jednostka sHadowa: = | LO-50 v| Roksskolny: |2014/2015 oadzialy: |3 = Filtrug

Raport o danych osobovych Osoby urodzone od: v do: ® Viyczyic filtry

Dane z ksicgi uczniéw

Dane z ksiegi evidendi dzieci
itymacie

iadczenia, zawiadomienia b, | Oddzial ~ Nazwisko Imiona Data urodzenia PESEL [ Numer dokumentu
twierdzenie uczeszczania do szoly V] 3a Bach Weronika 14.12.1996 95121403750
ehazanie ucznia V] 3a Cichosz Emilia 04.03.199 95030405800
riscie ucznia v 3 Géralski Mateusz 15.10.1997 96101512379
anie obowiazku dla szkst innych B Grochowska Magdalena 08.06.1995 94060812829
= dezenic o prasbiequ nauczania 9 3 Jabloriska Justyna 20.02.199 95022011375

= Zawiadomienie do WKU

2 s ekt £ 2211 100 88119300012

6. Wybierz szablon Potwierdzenie uczeszczania do szkoty.

7. Okresl format wydruku.
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*
Szablon: * Potwierdzenie uczeszczania do szkohy |v
Whydruk: PDF -

J Drukuj

8. Kliknij przycisk Drukuj.

Cwiczenie 2. Tworzenie i edytowanie szablonu

Aby utworzy¢ nowy szablon, wykorzystaj te szablony, ktore sg dostepne w systemie. Wystarczy je zmody-
fikowaé i zapisac¢ z nowg nazwa.

Klikajgc na szablon w oknie systemu, mozesz zobaczy¢ jego podglad.
1. Na karcie Wydruki przejdz do widoku Korespondencja seryjna.
2. Na drzewie wybierz dokument, ktérego szablon chcesz utworzy¢, np. Dane osobowe.
3. Pobierz gotowy szablon.
4. Przejdz na zaktadke Wybor pal.
5. Woybierz dane, ktére majg wyswietlaé sie na szablonie:

» Kliknij ikone = by skopiowac dany element do schowka.

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

T E E v j
5 [ B = = ® o Wosg
T eoF S FOF FCF FOF 23 . OF FOF i Start
Korespondencja Dane o Zaéwiadczenia Ksiagi Inne Wydruk list Dane do Arkusze: Swiadectwa

seryina ugniu  zawiadomieniz sprawozdania SIO acen

== Dane o uczniu Viybsr pol

= Dane osobowe

21 Srodowisko rodzinne =0 .
=5 Dane osebowe
=l Raport o danych esoboveych
=] Nazvisko

2 Dane z keiegi uczniow 5
=l Imig B

21 Danez ksiegi evidencyi dziect
i 2 Drugie imig
2 Legitymacie

1= Zadwiadezenia

= Imiona

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

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

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

Obszar wydruku ograniczony jest polami «TableStart:SOF_KorespondencjaSeryjnaDziecko» oraz «Table-
End:ON_KorespondencjaSeryjnaDziecko». Informacje zawarte poza tymi polami nie zostang uwzglednione na
wydruku.
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v I =] g - Dane osobowe_2 - Word NARZEDZIA
NARZEDZIA GLOWNE WSTAWLANIE PROJEKTOWANIE UKEAD STRONY ODWOEANLA KORESPONDENCIA RECENZIA WIDOK DEWELOPER PROJEKTOWAN|

= Wiytnij P e T LiT b == A
o TimesNewRe = |10~ A" A" Aa- S =5 20 T | naspcede AsBbCD AaBbCc AaBbCel /—\a B‘ AaBb
opiuj
Wkle) i - AW ====1=- - Hi . " < 5 3 S
MY o Malarz formatow T U-acx, ¥ A-P-A- ====1=- &H-5 7 Normalny| T Bez odst... Maghowek1 Nagiowek? — Tytul Podty
Schowek LM Czcionka LM Akapit [F] Style

«TableStart:DaneDziecka»
Dane osobowe

DANE OSOBOWE
PESEL / Numer dokumentu «DaneOsobowe Peselv«DaneOsobowe. NumerDokumentus

Imig (imiona) «DaneOscbowe Imionan [ Nazwiske | «DaneOscbowe Nazwiskor
Miejsce urodzenia ‘ «DaneOsobowe MiejsceUrod: | Data dzeni ‘ «DaneOscbowe DataUredzenian
ADRES ZAMIESZEANIA
TUlica Nr domu/Nr mieszkania «DaneOscbowe AdresZamieszkania N
umerDomuMieszkanias
Kod pocztowy «DaneOsobwe. AdresZamieszkania. | Miejscowodé «DaneQscbowe. AdresZamieszkania.
KodPocztowys Migjscowoses

<<NowaSirona>>«TableEnd:DansDzieckar

7. Skopiuj wszystkie potrzebne elementy szablonu.

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

Aby dodac¢ wyedytowany szablon nalezy zmienic jego nazwe.

Cwiczenie 3. Dodawanie szablonu

Mozemy dodac gotowy szablon, stworzony w programie Microsoft Word i zapisany na komputerze.
1. Na karcie Wydruki przejdz do widoku Korespondencja seryjna.

2. Nadrzewie wybierz pozycje, do ktérej szablon chcesz dodac.

3. PrzejdZ na zaktadke Szablony.

4. Kliknij przycisk Dodaj nowy szablon.

Kartoteki i ksiegi Stowmiki Rejestry Wymiana danych  Pomoc

& B W B

.
POF POF POF

L)

POF

Korespondencja Dane o Zaswiadzenia Ksiegi Inne Whydruld list Dane do
seryjina uczniu zawiadomieniz sprawozdania 510

j@ Dane o uczniu Lista dzied/miodziezy [l

£ Dane osobowe

= Dodaj nowy szablon
[£| Srodowisk rodzinne

[£/ rapert o danych oscboveych

[£| Dane z ksiegi ucznisw S
£/ Dane z ksizgi ewidengi dzieci
F_él Legitymacje

j@l Zaswiadczenia, zawiadomienia

[£| Potwierdzenie uzeszczania do szkoly

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

. BN B @® B
FOF F FOF POF POF FOF FOF
Korespondencja Dane o Zaswiadczenia Ksiegi Wydruld list Dane do Arkusze Swiadectwa

seryjna uczniu zawiadomieniz sprawozdania SIO ocen

= B Dane o uczniu
F_é] Dane osobowe
F_é] Srodowisko rodzinne
F_é] Raport o danych osobowych
[£] Dane z ksiegi ucznidw

F_é] Dane 7 ksiegi ewidendii dzieci
&l Legitymace

== Zagwiadczenia, zaviadomienia

F_él Potwisrdzenie uczeszozania do szkoly
F_é] Przekazanie ucznia
[E Przyjecie ucznia
F_é] Spefnianie obowigzku dla szkst innych
F_é] Zaswiadczenie o przebiegu nauczania
F_é] Zawiadomienie do WKU

= B Inne
F_é] Lista uczestnikdw
F_é] Dokumenty

Pobierz Pobierz Zmien nazwe

Dane osobowe ) Dane asobowe_2

Usun

Cwiczenie 4. Zmiana nazwy szablonu

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

MNazwa: * Dane osobowe_2

v Zapisz (Y Anulyj

6. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 5. Usuwanie szablonéw

Nie mozna usungc szablonéw wzorcowych, dostepnych w systemie.
1. Na karcie Wydruki przejdz do widoku Korespondencja seryjna.

2. Nadrzewie kliknij wybrang pozycje.
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3. Przejdz na zaktadke Szablony.
4. Woybierz szablon, ktéry chcesz usungcé.

5. Kliknij przycisk Usun.

= @ Dane o uczniu
F_é] Dane cscbowe
F_é] Srodowisko rodzinne
F_é] Raport o danych osobowych
F_é] Dane z ksiegi ucznidw

F_é] Dane z ksiegi ewidendji dzieci
El Legitymace

=] @ Zaswiadczenia, zawiadomienia

F_é] Potwierdzenie uczeszozania do szkoly
F_é] Przekazanie ucznia
F_é] Przyjecie ucznia
F_é] Spefnianie cbowiazku dla szkdt innych
F_é] Zaswiadczenie o przebiegu navczania
F_é] Zawiadomienie do WKL

= @ Inne
F_é] Lista uczestnikdw
F_é] Dokumenty

Dane osobowe Dane osobowe_2

Pobierz Pobierz Zmien nazwe

6. W oknie potwierdzenia kliknij przycisk Tak.

Czy na pewno usunat szablon?

Temat 2. Drukowanie informacji o uczniu

System UONET+ umozliwia sporzgdzanie wydrukdw podstawowych dokumentdw i zaswiadczen potrzeb-
nych sekretarzowi i uczniowi.

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

Cwiczenie 1. Drukowanie informacji o danych osobowych

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

2. W drzewie danych kliknij pozycje Dane osobowe.
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Kartoteki i ksiegi  Stowniki  Rejestry Wymiana danych  Pomoc

E PN P B @ B

FOF POF FOF POF

@®

Korespondencia RUCEN  Zaswiadczenia  Ksiggi Tnne Wydruki list Dane do Arasze  Swiadectw

uczniu zaviadomieniz

35 Dane o uczniu
Dane osobowe
Srodowisko rodzinne Osoby uredzone od: > do:

Jednostka skladowa: SP-50

Raport o danych osobowych

iegi ucznidw

B
B
B
h
h agi ewidencjl dzieci
h

Legitymacje

vor g
sprawozdania SI0 acen

¥ Rokszkolny: |2014/2015 ¥ Oddzialy: 7 Filtryj

" Wi filtry

Widok dostepny po wskazaniu parametréw i potwierdzeniu poprzez Filtruj

Jezak Urszula (U]

o Wylogy)
i St

3. W polu Jednostka sktadowa wybierz liceum ogdlnoksztatcace.

4. Wybierz oddziat.

5. Kliknij przycisk Filtruj. Pojawi sie wykaz uczniéw zdefiniowanych zgodnie z filtrami.

6. Wyszukaj i zaznacz ucznia.

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

Jednostka skladowa: * | GIM v | Rok szkolny:
Osoby urodzone od: v | do: v
Drukuj

&%, oddziat ~ Nazwisko Imiona

E  11cg Paschalski Jan

[l 1ag Wojnicka Dagmara

F  1ag Hampel Joanna

[l 1ag Jeziorski Dominik.

1ag Kaliszewska Zuzanna

[l 1ag Wybicki Jarostaw

Fl  1ag Ciesielski Szymon

[l 1ag Jedrysik Joanna

F  1ag Andryszek Aleksandra

Fl  1ag Bielicks Katarzyna

F  1ag Drozd Michal
i||[E  1ag Gaworski Andrzej

E  1ag Grodkowska Ewelina

E 1ag Twanowska Izabela

E  1ag Krasnowska Maja

E 1ag Malimowska Jadwiga

O 1ag Faiak Matgarzata

E 1ag Jaworska Magda

E  1ag Wiodarska Anna

E 1ag Bach Wioletta

| Komunikaty

2012/2013 ¥ | Oddziaty:

(09:59:08) Drukowanie raportu - Dane osobowe

Pobierz = Otwdrz

Data urodzenia PESEL

15.08.1990 90081580280
06.12.1990 90120689789
26.11.1990 90112678789
13.04.1990 90041378789
16.07.1990 90071675789
12.03.1990 90031298678
26.08.1990 90082678785
03.03.1990 90030378789
08.07.1990 90070878785
04.12.1990 90120478789
15.08.1990 90081578785
26.10.1990 90102678789
21.03.1990 90032178789
28.10.1990 90102878789
27.06.1990 90062778789
08,0%9.1990 90090675789
12,12,1590 90121275782
08.,06,1990 90060675759
29,08, 1530 90062975753
14.12.1997 97121403760

8. Kliknij Pobierz/Otwdrz w oknie Komunikaty.
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Dane osobowe

DANE OSOBOWE

PESEL 90071678789

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

Ulica Oswiatowa Nr domu/Nr mieszkania 11/11

Kod pocztowy 11-111 Miejscowosc Widliszki

9. Wydrukuj dokument.

Cwiczenie 2. Drukowanie legitymaciji szkolnej

Wydrukujemy legitymacje szkolna:

1. Przejdz do widoku Wydruki/ Dane o uczniu.

2. Na drzewie danych wybierz Legitymacje.

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

4. Woyszukaj i zaznacz uczniow.

4
Mumer z dokumentu: Legitymaciz uczniowska b4
Zaznacz pola na giloszu, w ktorych wydrukowane
zostang legitymacje:
'

Drukuj zdjecie: Nie »
Drukuj drugie imie: Nie »
Drukuj ramka: Tak w
Drukuj na wzorcu: Numer dokumentu ¥
Margines gdrny [mm]: 0
Margines lewy [mm]: 0

J Zapisz | ) Anuluj

5. Kliknij przycisk Drukuj.

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

W polu Numer z dokumentu dokumenty zawezone sg do legitymaciji, czyli dokumentéw, ktérych nazwa za-
czyna sie od ,leg” (brane sg pod uwage zarowno mate, jak i duze litery).
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Zaznacz pola na giloszu, na ktérych majg by¢ drukowane legitymacje.
Zdecyduj, czy na dokumencie ma by wydrukowane zdjecie i drugie imie ucznia.

4
4
P Okresl, na jakim wzorcu powinna by¢ wydrukowana.

P Okresl marginesy.

7. Kliknij przycisk Zapisz. Panel roboczy podzieli sie na dwa okna.
8. W oknie Pobieranie przygotowanych plikéw kliknij ikone ¢ , aby pobrac legitymacje lub ikone aby

otworzy¢ dokument.

9. Wydrukuj legitymacje.

Temat 3. Tworzenie wydrukow list

W widoku Wydruki list umozliwiono drukowanie i modyfikowanie dostepnych- domysinych szablonéw list,
a takze tworzenie nowych szablonéw.

Cwiczenie 1. Tworzenie i drukowanie nowego szablonu listy

Utworzymy nowy szablon listy , Lista ucznidow koriczacych szkote”.
1. Na wstazce kliknij widok Wydruki list.
2. Nadrzewie wybierz szablon Lista uczniéw.

3. Korzystajac z filtrow uzupetnij puste pola. Kliknij przycisk Filtruj.

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

Kartoteld i ksicgi ~ Stowniki  Rejestry Wymiana danych  Pomoc

B » B B wgR &€ B B

Korespondenga ~ Daneo  Zaswiadzenia  Ksiegi Inne Wydruki list Dane do Arusze  Swiadectwa
senyjjna ucniu  zawiadomieniz sprawozdania SIO acen

= nidw
Lozt @ Uczniowie w oddzialach Keiaga ucznidw Keiaga ewidencji dzieci | mlodziezy

& Lista pracownikdw
B Lsta cddrialow Jednostka sadowa: | LO-50 ¥ | Rokszkolny: | 2014/2015 v | |oddzial: |33, 3b v | X% Filltruj

Wyczyi< filtr
0soby urodzone od: ¥ do: w7 2b
3a
3b

4. Zapomoca znacznika I, zaznacz nazwiska uczniéw.

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

5. Kliknij przycisk Lista.
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Stowniki  Rejestry Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula [U1]
0 Wyloguj
B . B B v PEN ® B B .
3 voF Tor vor or r #  Start
Korespondendia Dane o Zagwiadczenia Ksiegi Inne Wydruki list Dane do Arkusze Swiadectwa
seryjna uczniu zawiadomieniz sprawozdania SIO acen
.‘ Ut wcamidee @ Uczniowie w oddzialach  © Ksiega uczniow © Ksiega ewidenci dziedi i mlodziezy
& Usta pracownikdw
8 Usta oddzialéw Jednostha skladowa: | LO-50 v Rokszholny:  2014/2015 v oddzial: 33, 3b Filtryj
Wyezyié filtr
Osoby urodzone od: ¥ do: ¥
Lista
%, Oddzial Nazwisko Imiona Data urodzenia PESEL / Numer dolumentu
3 Bach Weronika 14.12.1996 95121403750 =
1 3 Baczyriska Jageda 21.10.1996 95102102826
] 3 Bajka Michal 10.05.1996 95051004271
B » Borowska Anita 02.10.1996 95100206327

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

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

» Kliknij przycisk Zapisz.

Tytut: |

Szablon:

Wybdr danych:

Pomoc

Rejestry Wymiana danych

H BN @® B

o vor Tor ‘;
Zawiadzenia  Ksiegi Inne Wydruki list R

zawiadomieniz

Dane do
sprawozdania 510

o'
Dane o
uaniu

Karespondencia
seryina

3
Swiadectwa

=| Lista pracownikéw

£ Lista oddzialdw Jed|| Tytul:

Szablon:

UIEFIETES  (Eree e

=l Nazwisko i imiona
=l Nazwisko

mie

Drugie imig
miona
Pseudonim
azvisko rodowe

=l Imie matki

Nazwiske i imiona
PESEL
Data urodzenia

E-mail

x Zapisz

‘LIBTB uczniow kofczacych szkole

' Zapisz

& Anuluj

=l Adres zameldowania

£ Adres korespondendii

L

Jezak Urszula [UI)
@ Wyloguj
# Start

Filtruj

Viyezysc il

PESEL / Numer dokumentu
85121403750
95102102826
85051004271
85100206327
85030405800
86101512379
594060812829
85062214102
85022011375
85060907127
95112200012
85022007506
85102806000
95112010989

8. Kliknij przycisk Zapisz.

.z

>

9. W polu Wybérdanych zaznacz dane, ktére majg pojawic sie na liscie i dodaj je za pomoca przycisku
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. 0=
Tytut: Aktuzina lista ucznidw konczacych szkote

Szablon: Lista ucznidw koriczacych szkole ¥ | X Zapisz Usur

Wyber damYeh: IS pane ossbome

£/ Nazwiske i imiona

£ Nazwisko
Data urodzenia
2 mie

Nazwisko i imiona
PESEL

=l Drugie imie E-mail

£/ tmiona

£/ Pseudonim

=/ Nazwiska rodowe

[/ 1mie matki

[/ mie ojca

|2/ PESEL

[£/ Humer dokumentu tozsamosci
= Plec

2 pata urodzenia >

B Miejsce urodzenia

et

2 Adres zamieszkania

2 Adres zameldowania

2 Adres korespondendii

2 Telefon

2 Telefon komérkovy

£ E-mail
@[] Dane rodzicéw/opiekundw pravinyeh
@] Oddzial
@] Ksiega ucznidw

@] Ksiega ewidendji dzieci i mlodziezy

@] Dodatkowe informacie
P "

W Genenyj lists Q Anulyj

10. Klikng¢ przycisk Generuj liste.

11. W oknie Pobieranie przygotowanych plikéw kliknij ikone ¥, aby pobra¢ wydruk lub ikone =), aby go
otworzy¢.

12. Wydrukuj liste.

Cwiczenie 2. Drukowanie listy pracownikéw

Aby wydrukowac liste pracownikow:
1. Na drzewie wybierz szablon Lista pracownikow.

2. Zaznacz wybranych pracownikéw.

Kartoteki i ksiegi  Slowniki  Rejestry Wymiana danych ~ Pomoc Jezak Urszula
P o Wyloguj
B 2 B @ grg @ Iz R
Korespondencja Daneo  Zaswiadczenia Ksiegi Inne Wydruld list Dane do Arkusze  Swiadectwa
seryjna uczniu zawiadomieniz sprawozdania SI0 ocen
=l Lista ucznidw
= Lista pracowniksw fista
&) Usta oddzialdw &, Nazwisko i imie [Kod] E-mail Telefon Rola
¥|  Administrator [BQ] Administrator
[¥]  Adamezyk Natalia [MA] pedagog@uonet.pl Pedagog
[¥]  Banasik Katarzyna [KB] nau-his@uonet.pl Nauczyciel
[¥]  Chrzanowska Malgorzata [MB] naul-ew@uonet.pl Nauczydel
[¥]  chrzanowski Damian [DC] naul-rez@uonet.pl Nauczyciel
[¥]  Chrzanowski Mariusz [MC] dyrektor@uonet.pl Dyrektor, Nauczyciel
[¥]  Ciszewska Helena [HC] nau3-ew@uonet.pl Operator Ksiegi zastepstw
[¥] Dab Maciej [MD] nau2-rezEuonet.pl Operator Ksiggi zastepstw

¥
Aby zaznaczy¢ wszystkich pracownikéw kliknij ikone ~ i wybierz opcje Zaznacz wszystkich.
3. Kliknij przycisk Lista.

4. W polu Szablon wybierz z listy rozwijalnej szablon Lista pracownikéw. Pole Tytut uzupetni sie automatycz-
nie.
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5. Kliknij przycisk Generuj liste.

Kartoteki i ksicgi  Slowmiki  Rejestry Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula [W)]

"= o Wylogyj
B 2 B o B @® ia

Korespondencja Dane o Zaswiadczenia Ksiggi Inne Viydruli list Dane do Arkusze Swiadectwa
seryjna uzniu  zawiadomieniz sprawazdania SIO ocen

il Lista uczniow wanyd kow
I+ > Lista -
& Usta pracovmikéw 12:50:20) Drukowanie listy pracownikéw
B Lista oddzialow %, MNazwisko i imig [Kod] E-mail Telefon Rola i
] (12:25:37) Drukowanie listy uczniow
¥]  Administrator [BQ] Administrator A Y
¥ Adamezyk Natalia [NA] pedageg@uonet.pl Pedagog -
V] Banasik Katarzyna [KB] nau-his@uenet.pl Hauezyciel Archiwum: &
5 (2014-11-26 11:48:54
Y] Chrzanowska Malgorzata (M8]  naul-ew@uonet.l Navezyciel $I@/Zo11l-26 L1:48:54)
V] Chrzanowski Damian [DC] naui-rezuonet.pl Nauczyciel #| [ (2014.09-24 08:44:07)
vl Chrzanowski Mariusz [MC] dyrektorGuonet.pl Dyrektor,Nauczyciel  Wycieczka.pdf
Y] Ciszewska Helena naul-ew@uonet Operator Ksiggi zast 5 (2014-09-15 14:11:08)
e I N : e 18§ adectwo, MENL23/2.00f
A : bt o § | [ (20140909 14:04:32)
@ bek Lestaw [LO] fi ol Nauczyciel " SprawozdaniaSio.pdf
V] Ginko Alicja [AG] alagvulcan.pl Dyrektor Administrator,Sekre. § | [§ (2014-08-28 11:41:56)
V] Jagoda Jadwiga [JA] nau3-rez@uonet.pl Nauczyciel DaneOsobowe.pdf
= § [5 (2014-08-18 10:34:18)
7] Jakubowska Janina [13] naul-ang@uonet.pl Nauczyciel W) egitymacie.pdf
V] Jetak Urszula U] sekretarka@uonet.pl Sebretarka $| B (2014-05-28 14:44:22)
7] Kamifski Damian [OK] ol Mavcryaiel — OchronaDanychOsobowych.pdf

6. W oknie Pobieranie przygotowanych plikéw kliknij ikone ‘ , aby pobraé wydruk lub ikone , aby go
otworzyc.

7. Wydrukuj liste.

Cwiczenie 3. Edytowanie szablonu

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

3. Zaznacz wybrane oddziaty.

Aby zaznaczy¢ wszystkie oddziaty kliknij ikone 5 i wybierz opcje Zaznacz wszystkich.
4. Kliknij przycisk Lista.

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

Tytuk: Listz nddziatdw

szablon: Listz oddziatdw v | X Zapisz Usui

wiybdr danych: oG

%] Dane oddzialu
El Jednostka
%] Rok szkolny otwarcia

Dane oddzialu
Jednostka
Rok szkolny otwarcia

2 Poziom otwarcia oddzialu Wychowawcy

% Kencowy poziom cddzialu
%] Opis

El Charakterystyka

EI Wychowawcy

& e+

v Generuj liste & Anuluj
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6. W polu Wybér danych zaznacz dane, ktére majg pojawic sie na liscie i dodaj je za pomoca przycisku

>

X

Tytuk: Lista oddzialdw

Szablon: Lista oddzialdw v | %
wvbér danveh:

Wybdr danych: S oddzal

Dane oddzialu
=| Dane oddziafu

= Jednostka Jednostka

=| Rok szkolny otwardia Rok szkolny otwarcia

Wychowawicy
ziom otwarcia oddzialu Wihychowiavicy

ficowy poziom oddziatu Charakterystyka

v
i+ P

Generuj listg &) Anuluj

Kliknij przycisk Generu;j liste.

W oknie Pobieranie przygotowanych plikéw kliknij ikone ‘ , aby pobraé¢ wydruk lub ikone , aby go
otworzyc.

Wydrukuj liste.

Cwiczenie 4. Usuwanie szablonu

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

Aby usunac szablon:

1.
2.

3.

Na wstgzce kliknij widok Wydruki list.

Na drzewie wybierz szablon Lista uczniéw.

Korzystajac z filtrow uzupetnij puste pola. Kliknij przycisk Filtruj.
Za pomoca znacznika Y|, zaznacz nazwiska uczniéw.

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

Kliknij przycisk Lista.
W polu Szablon wybierz szablon, ktdry chcesz usunac.

Kliknij przycisk Usui.
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- ______=°

Tytul:

Szablon: Lista ucznidw korczacych szkots ¥ | X Zapisz

Wybdr danych:

#] Dane osobowe

@] Dane rodzicow/opiekuncw prawnych
(] nddziat

@] Ksizga uczniéw

M ksizga ewidendii dzied i miodziezy
@[] Dodatkowe informacie

#] spedalne potrzeby

Nazwisko i imiona
PESEL
Data urodzenia

E-mail

8. W oknie Potwierdzenie kliknij Tak. Szablon zostanie usuniety.

o Czy na pewno usunad szablon?

Temat 4. Drukowanie arkuszy ocen i Swiadectw

Cwiczenie 1. Drukowanie arkuszy ocen

Sekretarz ma mozliwos¢ wykonania wydruku arkuszy ocen. Aby wydrukowac¢ arkusz ocen:
1. Przejdz do widoku Wydruki /Arkusze ocen.
2. Wybierz oddziat na drzewie.

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

Parametry ogdlne:

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

[ Drukowanie zbiorczej kalumny dia Kasyfkaci koficowej
Arkusz podpisany imieniem | nazwiskiem

Wykreskowanie pozyi przedmiotow niewykarzystanych
[ wdrukowanie w istnisjgcy formularz

Parametry wdrukowania w istniejacy formularz:

Dane ucznia (strona 1)

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

Informacja o spemianiu obowigzku nauki poza szkoty
Informacja o innowacjach lub eksperymentach

Dokonano sprostowania swiadectwa szkolnego promocyinego
Wydano swiadectwo ukoriczenia szkoby

Wydano duplikat swiadectwa

Sporzadzono odpis arkusza ocen

Data i przyczyna opuszczenia szkoly

Praktyki zawodowe i zajecia praktyczne

. . o
Mowe wpisy do wiersza: |1 [,

[ Wiszystkie wpisy
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4. Na zaktadce Lista uczniow wypetnij puste pola.

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

Cwiczenie 2. Edytowanie dodatkowych informacji

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

1. Kliknij ikone EI przy nazwisku wybranego ucznia.

2. Wypetnij puste pola w oknie Edycja informacji dodatkowych.

Dokonano sprostowania Swisdectwa szkolnego promocyinego:
Wydanie duplikatu Swiadectwa:

Sporzadzono odpis arkusza ocen:

Data opuszczenia szkoby: |

Przyczyna opuszczenia szkofy:

« Zapisz () Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 3. Tworzenie szablonu $wiadectwa

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

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

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

3. Kliknij przycisk Zmien.
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Kartotek i ksiggi Rejestry Wymiana danych  Pomoc

B
¥ FOF

® B

FOF PR FOF

Korespondencja Zaswiadzenia  Ksiggi Inne Wydruk list
seryina ucniu  zawiadomieniz

2013/2014

35 Daienniki
B 125 (58-50)
@ L 205 (50-50)
@ L2 385 (5P-50)
@] qas (5P-50)
@1 Sas (5P-50)
@ L] 6as (50-50)
@1 139 (G-50)
@1 159 (G-50)
@ 209 (6-50)
@ 339 (6-50)
=13 13 (Lo-50)
@13 1b (Lo-50)
=13 2a (Lo-50)
@1 2b (LO-50)
@1 3a (LO-50)
@ L2 3b (LO-50)

v EEET s:blon iwiadectwa

Z wyréznieniem: Nie
Strona: 12 gi
& Zmieh

Zmiany dokonane na szablonie obowiazuja
dla wszystkich ucznidw w oddziale.

Jezak Urszula [U]
o Wyloguj
' # Start
Swiadectwa

Duplikat

SWIADECTWO UKONCZENIA
LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO

B lat(T-50)
B 2bt (T-50) .
i 3at (T-50)
B 3at(1-50)

Karolina Magdalena Majestatyczna
et

(wmsoma) 1 aazwicko

28 paZzdziernika 1995 1. Podsadziska Gorme 95102800001

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

Edycia szablonu swiadectwa
Zwyrétmieniem:  [Nie ~
Strona: L2 i
Legenda:

Zaznaczanie pok:

* jedno - kiknigcie myszka

o kika - Shift + kikniece myszka lub
zamaczenie obszaru

« wazystkie - Cirl + A

2Zmiana rozmiaru pola:
" Duplikat

« Shift + Kawisze ze strzakami

Przesunece pola

SWIADECTWO UKONCZENIA
LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO

* 1 mm- kiawisze ze strzakami
« 0.25 mm - CTRL + kiawisze ze strzatami

Wyrdwnanie tekstu w polu

« érodek - Ctrl + E & 7
s dokewsj-cisL | | ElANSE Karolina Magdalena Majestatyczna
i

nazwisko

+ do prawej - Ctrl +R immie (amicaz)

= do obu stron - Ctrl + 1

95102800001 .
numer PESEL

Formatowanie czcionki w poks

 prawy przycisk myszy
v ukoner A wrolkn Skeloytn - 0130014 ] |
Kolory pal " :

« niebieski - pole powgzane z informagami
© uczniu,oddziale i szkole
« rozowy - pole zawierajace tekst

Publiczne Liceum Ogéinoksztalcace
(nazwa lieeum

Pokaz zaawansowane w23

im Mikofaia Astronoma

5. Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 4. Drukowanie $wiadectw szkolnych

Aby wydrukowa¢ $wiadectwa ucznidw:

1. Przejdz do widoku Wydruki /Swiadectwa.
2. Wybierz na drzewie oddziat.

3. Na zaktadce Parametry:
b okredl zakres stron,
» okresl kolejnos¢,
P zaznacz, czy to ma byé duplikat,
» okresl, czy imie i nazwisko wychowawcy ma sie znalez¢ na wydruku.
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Kartotekii ksiegi  Stowniki  Rejestry Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula [U1]
R » B B @ B - o s
or Tor Tor vor o or ) #  Start
Korespondendja Daneo  Zafwiadczenia  Ksiegi Inne Wydruki list Dane do Swiadectwia
seryjna uczniu zawiadomieniz sprawozdania STO
2013/2014 ¥ | Parametry
2 {5 Daienniki
@ ] 1as (sP-50)
@ ] 2as (sP-50) Strony: 1 vlgo: 2 |w
@ ] 325 (5P-50)
@ ] 4as (5P-50) -
@] Sas (5P-50) Kolejnosé wg: Swiadectw ~
@] 6as (5P-50) Duplikat: Nie 7
B 129 (6-50) Imis i nazwisko wychowawey: | Tak v
@] 159 (G-50)
@] 229 (G-50)
1. 3ag (G-50) Drukuj = Zmien date grupowo
e 12 (L0-50) by Nazwisko Imiona Swiadectwo z wyrdznieniem Data wydania $wiadectwa
@ ] 1b (Lo-50)
B 22 (LO-50) Bartczak Patrycja Nie 27.06.2014
@ ] 2b (LO-50) Borowski Kacper Maksymilian Nie 27.06.2014
®] 3a (LO-50) 1 Dabrowska Sandra Nie 27.06.2014
@ ] 3b (LO-50) ¥ Grochowska Magdalena HNie 27.06.2014
& 1at (T-50) Grzeszcauk Ewelina Kinga Hie 27.06.2014
& 2bt (T-50) . Jarzebina Piotr Nie 27.06.2014
=/ 3at (T-50) Jasifiska Beata Kamila Hie 27.06.2014
£ 3at (1-50) Kalinowska Ewa Hie 27.06.2014
Kamifiska Justyna Hie 27.06.2014
Kawka Kalina Mirella Hie 27.06.2014
Kminek Faulina Hie 27.06.2014

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

6. Kliknij przycisk Drukuj.

7. W oknie Pobieranie przygotowanych plikéw kliknij ikone aby pobrac plik lub ikone
otworzyc.

aby go

VULCAN



68 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;

- wskazéwkach, 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 s$wiadczeniu ustug droga 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, ktdry 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.

VULCAN
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n ]
5]

Newsletter VULCAN informuje - potwierdzenie zapisu  odebrane

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

do mnie [+

Potwierdzenie 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 swoj adres e-mail mozesz w kazdej chwili usungcé z listy adresatow newslettera, klikajac odpo-
wiedni link w dowolnym mailu otrzymanym w ramach subskrypciji.

VULCAN
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