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Wstep 5

Wstep

Witamy uczestnikow instruktazu ,,SYSTEM INTERNETOWY. vEdukacja dla JST. Zarzadzanie trescig, Komu-
nikator oraz Ankiety”.

Instruktaz realizowany jest w ramach projektu ,Opracowanie i wdrozenie zintegrowanego systemu infor-
matycznego dla jednostek o$wiatowych 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:
P umiat redagowad i publikowac tresci na stronach platformy,
» znat mozliwosci tworzenia i edycji menu systemu
P korzystac z narzedzia Komunikator w zakresie:
- redagowania réznego rodzaju komunikatow,
— kontroli statystyk udzielonych odpowiedzi,
— dyskusji wokét komunikatu,
— zbiorczego pobierania plikdw otrzymanych od podlegtych jednostek,
— okreslania stanu odpowiedzi na komunikaty,
— udzielania odpowiedzi na komunikaty wystane do JST przez szkofe;
P korzystac z narzedzia Ankiety w zakresie:
— redagowania ankiety przy wykorzystaniu réznych typow pytan
— przypisania rél i zmiany adresatéw ankiety
- aktywowania i dezaktywowania ankiete
- zapisania ankiety jako szablon
- wypetnienia ankiety oraz udziatu w dyskusji w roli pracownika podlegte]j jednostki.

W materiatach opisano ¢éwiczenia wykonywane w czasie zajec.

Tematy i éwiczenia oznaczone gwiazdkg (*) — w wypadku braku czasu na zajeciach — moga byé realizowane
w ramach pracy witasnej 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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vEdukacja jako system wspierajgcy zarzgdzanie oswiatq 7

vEdukacja jako system wspierajacy zarzadzanie
oSwiata

System vEdukacja stanowi kompleksowe rozwigzanie internetowe, wspomagajace zarzadzanie o$wiatg w
jednostce samorzadu terytorialnego.

Ten wszechstronny system ma na celu prezentacje, gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych
oswiaty w danej jednostce samorzadu terytorialnego. Jest efektywnym narzedziem, za pomoca ktérego
dostep do informacji majg —stosownie do uprawnien — pracownicy samorzadu, podlegtych jednostek
oswiatowych, uczniowie i kandydaci do szkét, rodzice oraz wszyscy mieszkancy np. danej gminy.

Do korzystania z platformy potrzebne jest aktywne potgczenie z Internetem oraz w najnowszej wersji
przegladarka internetowa Internet Explorer lub Mozilla Firefox (najnowsza wersja.

System vEdukacja stanowi kompleksowe rozwigzanie internetowe, wspomagajgce zarzgdzanie oswiatg w
jednostce samorzadu terytorialnego.

System vEdukacja sktada sie z platformy bedacej rdzeniem catego systemu oraz zintegrowanych aplikacji specja-
listycznych dedykowanych dla oswiaty.

W sktad platformy wchodza:

e rejestr jednostek oswiatowych,
e rejestr uzytkownikow,
e system zarzadzania trescia.

Aplikacje zintegrowane systemu vEdukacja to m.in.:

e vEdukacja Komunikacja (narzedzia Komunikator oraz Ankiety),

e vEdukacja Sigma, aplikacja obstugujgca petny cykl zarzadzania oswiatg, w tym petny cykl budze-
towy,

e vEdukacja Nabdr, internetowy system rekrutacji do szkét i przedszkoli,

e vEdukacja Droga, system rejestrujgcy wszystkich uczniéw wraz z historig spetniania obowigzku,

e vEdukacja Personel, aplikacja utatwiajgca wyznaczenie kwot wyrédwnan wynikajacych z art.30KN
dla nauczycieli (Artykut 30) oraz system umozliwiajgcy gromadzenie i analize danych dotyczacych
zatrudniania i wynagradzania nauczycieli (Analizator).

VULCAN



Materiaty dla uczestnika instruktazu

Finanse Dotacje
Sigma
Arkusz
| Personel
‘ ‘ Artykut30
. rejestr jednostek :
Hurtownia oswiatowych Analizator
danych S
s system zarzadzania trescig
oswiatowych
centralne stowniki
| rejestr uzytownikow
Komunikacja '
L}
pkiety \/edukacja
Komunikator e
Przedszkola, Szkoty podstawowe,
Gimnazja, Szkoly ponadgimnazjalne

Rysunek 1  Budowa systemu vEdukacja

System vEdukacja posiada czes¢ publiczng, dostepng dla wszystkich uzytkownikéw oraz czesé¢, do ktérej
dostep jest mozliwy po zalogowaniu.

Czesc publiczna zawiera m.in.:

strony informacyjne o szkotach oraz wyszukiwarke szkét,
aktualnosci oraz kalendarium wydarzen,
dokumenty do pobrania.

Czes¢ dostepna dla zalogowanych uzytkownikéw, umozliwia:

e wymiane informacji miedzy organem prowadzacym a podlegajagcymi mu jednostkami oswiatowymi

za pomocg Komunikatora,
przeprowadzenie ankiet wsréd wybranej grupy odbiorcow,
zarzadzanie informacjami w rejestrze szkot,
zarzadzanie trescig platformy,
zarzadzanie uzytkownikami i ich uprawnieniami.

Wdrozenie systemu vEdukacja w jednostce samorzadu terytorialnego daje wiele wymiernych korzysci, m.in.:

dostep do wszystkich niezbednych informacji o oswiacie (do informacji organizacyjnych, finanso-
wych, dotyczacych naboru do szkét itp.),

zautomatyzowanie wielu proceséw, takich jak: obstuga cyklu budzetowego oraz obstuga cyklu za-
rzadzania organizacjg,

mozliwosé podejmowania decyzji na podstawie rzetelnych danych,

tatwos¢ analizy danych organizacyjnych i finansowych,

mozliwos$¢é standaryzacji organizacji szkot,

sprawng, prostg, uporzagdkowang komunikacje miedzy organem prowadzgacym a pracownikami
jednostek oswiatowych,

przeprowadzanie ankiet skierowanych do okreslonej grupy odbiorcéw.
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vEdukacja jako system wspierajgcy zarzgdzanie oswiatq 9

Rejestr uzytkownikow

Rejestr uzytkownikow jest zarzagdzany przez uzytkownika zalogowanego w roli Platforma Administrator.
Rejestr ten dotyczy uzytkownikdw petnigcych rézne role w podlegtych jednostkach sprawozdawczych. Ad-
ministrator systemu zaktada lub usuwa konta uzytkownikéw na podstawie nadestanych, opieczetowanych
i podpisanych przez wtasciwy organ wnioskow.

System zarzadzania trescig (CMS)

System zarzqdzania trescig (CMS - Content Management System) pozwala uzytkownikowi z uprawnie-
niami redaktora samodzielnie zarzadza¢ informacjg na witrynie. Zmiana tresci na stronach jest bardzo ta-
twa i odbywa sie za pomocg panelu administracyjnego po zalogowaniu.

Edytor do zmiany tresci na stronie WWW jest podobny w obstudze do popularnego programu MS Word.
W zaleznosci od indywidualnych potrzeb jednostki prowadzgcej, samorzadu, podlegtych jednostek oraz
mieszkancow system vEdukacja moze prezentowac rdzne tresci, m.in.:

e dane o jednostkach sprawozdawczych gromadzone za pomoca rejestru szkoéf,

e aktualnodci, informacje o wydziale odpowiedzialnym za edukacje, o jednostkach oswiatowych,
dane teleadresowe urzedu oraz wszelkich instytucji zwigzanych z oswiatg, relacje z imprez organi-
zowanych dla dzieci i mtodziezy),

e terminarze i kalendarze waznych wydarzen oswiatowych,

e galerie zdjeé,

e inne informacje zdefiniowane przez redaktora.

Rejestr jednostek o$wiatowych

Rejestr jednostek oswiatowych to czes¢ systemu vEdukacja, ktéry zarzadzany jest przez uzytkownika, po-
siadajgcego prawo administrowania rejestrem. Wszelkich zmian w rejestrze dokonuje on po prawidtowym
zalogowaniu i wyborze w menu pozycji Zarzadzanie platforma. Dane rejestru moze obejrze¢ kazdy uzytkow-
nik platformy, korzystajac z bocznego menu. Dodatkowe filtry, umozliwiajg znalezienie wszystkich jedno-
stek spetniajgcych okreslone przez uzytkownika platformy kryteria. Filtr ten pozwala takze na znajdowanie
zespotéw szkodt oraz szkét wehodzacych w sktad ztozonych jednostek sprawozdawczych.

Komunikator

Komunikator wchodzi w sktad aplikacji vEdukacja Komunikacja. To narzedzie, ktére jest propozycja roz-
wigzania problemu komunikacji organu prowadzgcego z podlegtymi placdwkami. Inicjatorem tej komuni-
kacji staje sie w tym przypadku zawsze wydziat edukacji.

Ankiety

Ankiety to narzedzie wspomagajgcego komunikacje miedzy organem prowadzacymi a podlegtymi jednost-
kami. Pozwala uzytkownikowi w roli redaktora ankiety lub redaktora komunikatéw na przygotowanie an-
kiety adresowanej do wybranych uzytkownikdédw w ramach rél i podlegtych jednostek.

VULCAN



10 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Edycja ustawien gtownych oraz menu platformy

Cwiczenie 1. Przegladanie stron platformy bez logowania

1. Uruchom system vEdukacja, korzystajgc z adresu podanego przez prowadzgcego.

2. Zapoznaj sie z zawartoscig strony gtownej. Zwréé uwage na boczne menu oraz przyciski uruchamiajgce
specjalistyczne aplikacje zintegrowane z platforma.

Widliszki Wielkie
Urzad Gminy

[Logowanie do systemu vEdukacja ]

\ edukacja

Boczne menu [Przyciski uruchamiajgce aplikacje zintegrowane

Strona gldwna

Informacje o szkotacl
Wizytdwlki szkdt

Aktualnogci
Wydziat Edukacii

Komunikaty Wydziatu
Edukacji

Serdecznie zapraszamy!

Terminarz oswiatowy

Zarzadzenia i regulaminy

Ankiety
Komunikator

Dokumenty i pliki do
pobrania

Zarzadzanie |
komunikatami

Zarzadzanie platforma

Rysunek 2. Strona gtéwna systemu vEdukacja przed logowaniem

3. Klikaj kolejno pozycje bocznego menu platformy i oglgdaj wyswietlane strony.

4. Wrdé¢é na strone gtéwng platformy, klikajgc logo systemu lub pozycje Strona gtéwna w bocznym menu.

Cwiczenie 2. Logowanie do systemu

Zalogujemy sie do systemu vEdukacja, korzystajac z konta administratora.
1. W polu Adres wpisz adres strony podany przez prowadzgcego.
2. Nacisnij klawisz Enter. Na ekranie wyswietli sie strona gtéwna systemu vEdukacja.

3. Kliknij w prawym gérnym rogu okna odnosnik Zaloguj sie.

P

Wopisz podany przez prowadzgcego login i hasto administratora systemu i kliknij przycisk Zaloguj sie.

VULCAN



Edycja ustawien gtdwnych oraz menu platformy 11

Uzytkownik:

Hasto:

Przypomnij ha::/’_(‘)

Rysunek 3. Okno logowania do systemu vEdukacja

Jezeli po zalogowaniu uzytkownika program nie jest uzywany dtuzszy czas, nastepuje automatyczne wylo-
gowanie. Aby ponownie zacza¢ prace, nalezy ponownie zalogowac sie.

Cwiczenie 3. Zasady poruszania sie po stronach systemu vEdukacja

Klikaj kolejno pozycje gtédwnego menu platformy. Zwrdc¢ szczegdlng uwage na pozycje dla zalogowanych
uzytkownikéw JST: Zarzadzanie platforma, Zarzadzanie komunikatami, Komunikator, Ankiety.

\ edukacja

Strona gléwna

Informacje o szkotach
Wizytowki szkot

Aktualnosci
Wydziat Edukacji

Komunikaty Wydziatu
Edukacji

Terminarz cswiatowy

Zarzgdzenia i regulaminy

Ankiety

Komunikator
e ko Narzedzia dostepne dla zalogowanego
pracownika JST

-

Zarzgdzanie |
komunikatami

Zarzgdzanie platformg

VULCAN
Nowa Era

Centralna Komisja
Edukacyjna

MEN

Rysunek 4. Menu boczne - narzedzia dostepne dla zalogowanego pracownika JST
1. Obejrzyj strony witryny dostepne z innych pozycji gtdwnego menu.
2. Zwrd¢ uwage na pojawiajace sie na stronach ikony i przyciski:

- lkona - stuzy do przejscia do szczegdtowych danych,

¢
- lkonal—- stuzy do edycji,

- przycisk - stuzy do modyfikacji wybranego elementu,

VULCAN



12 Materiaty dla uczestnika instruktazu

— przycisk ,
- przycisk .

Cwiczenie 4. Zmiana hasta przez uzytkownika

Kazdy uzytkownik programu powinien po pierwszym logowaniu zmieni¢ przydzielone mu hasto. Operacje
te nalezy wykonaé w systemie vEdukacja.

1. Zaloguj sie do systemu vEdukacja.

2. W prawym gérnym rogu pojawito sie imie i nazwisko zalogowanego uzytkownika — kliknij je.

i -~

Widliszki Wielkie
Urzad Gminy

\ edukacja = f"'"

Rysunek 5.  Strona gtéwna po zalogowaniu — zmiana hasta uzytkownika

Na stronie pojawi sie panel rejestru odwiedzin uzytkownika.

Widliszki Wielkie
Urzad Gminy
\ edukacja
Odwiedziny Konto Uprawnienia Hasto
Odwiedziny
Rejestr dostepu (239)

Data Uzytkownik  Supervisor Adres IP Status
2011-09-05 08:59 demo 192.168.0.93 Logowanie powiodio sie
2011-09-05 08:36 demo 192.168.0.93 Logowanie powiodio sie
2011-09-02 11:23 demo 192.168.0.93 Logowanie powiodto sig
2011-09-02 10:56 demo 192.168.0.93 Logowanie powiodto sig
2011-09-01 13:24 demo 192.168.0.93 Logowanie powiodto sie
2011-09-01 12:38 demo 192.168.0.75 Logowanie powiodio sie
2011-08-31 08:52 demo 192.168.0.93 Logowanie powiodio sie
2011-08-31 08:51 demo 192.168.0.75 Logowanie powiodio sie
2011-08-31 08:28 demo 192.168.0.75 Logowanie powiodio sie
2011-08-29 15:16 demo 192.168.0.93 Logowanie powiodto sig
2011-08-29 13:10 demo 192.168.0.93 Logowanie powiodto sie
2011-08-29 11:31 demo 192.168.0.93 Logowanie powiodto sie
2011-08-29 11:05 demo 192.168.0.93 Logowanie powiodio sie
2011-08-29 09:05 demo 192.168.0.93 Logowanie powiodio sie
2011-08-25 13:49 demo 192.168.0.75 Logowanie powiodio sie
2011-08-25 13:48 demo 192.168.0.75  Logowanie nie powiodio sie: nieprawidlowy login i/lub hasto

Rysunek 6.  Karta Odwiedziny — zmiana hasta uzytkownika

3. Przejdz na karte Konto. Zwré¢ uwage, ze tutaj mozna zmodyfikowaé swdj adres mailowy (zmiany zaak-
ceptuje sie przyciskiem Aktualizuj dane).

VULCAN
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Widliszki Wielkie
Urzad Gminy

\ edukacja

Odwiedziny Konto Uprawnienia Hasto
Konto
Login:
Wizytdwka: https://portalrc.kurs.vulcan.plfjst/elmalpd/id/demo
Imie:
Nazwisko: |G

E-mail: annag@widliszki_pl

Powrdt na strone gldwna

Rysunek 7.  Karta Konto — aktualizacja danych uzytkownika

4. Przeanalizuj, jakie uprawnienia masz w obrebie systemu vEdukacja oraz aplikacji z nig zsynchronizo-

wanych — kliknij karte Uprawnienia.

5. Przejdz na karte Hasto i wpisz:

P biezgce (czyli dotychczas uzywane) hasto dostepu do systemu vEdukacja

» nowe hasto (czyli te, ktérym bedziesz sie postugiwat od tego momentu),

» powtdrz nowe hasto i kliknij przycisk Zmief hasto.

Widliszki Wielkie
Urzad Gminy

\ edukacja

Odwiedziny Konto Uprawnienia HEL

Zmiana hasta
Biezgce hasto: sesssess
Howe hasto: seeeesee

Powtdrz hasto: sessssss

Powrdt na strone giéwna

Rysunek 8.  Karta Zmiana hasta

6. Wrdéé na strone gtéwna witryny, korzystajgc z odnosnika Powrdt na strone gtowna.

Cwiczenie 5. Przypomnienie hasta uzytkownika(*)

W sytuacji, gdy uzytkownik zapomniat hasto dostepu do systemu vEdukacja, a pamieta jaki adres mailowy
zostat zarejestrowany w systemie, moze skorzystac z funkcji Przypomnij hasto.

Aby przypomnie¢ sobie hasto:

1. Uruchom przegladarke internetowg i w polu adres wpisz wtasciwy adres systemu vEdukacja.

2. Kliknij odnosnik w prawym gérnym rogu Zaloguij sie.

VULCAN



14 Materiaty dla uczestnika instruktazu

3. W oknie logowania, w polu Uzytkownik wpisz swdj adres e-mail.

Aby ustalic nowe hasto, w pole "Uzytkownik" wprowadZ swéj e-mail,
kliknij odnosnik "Przypomnij hasto", a nastepnie sprawdz poczte
i postepuj zgodnie ze wskazdwkami w otrzymanym e-mailu.

Odnosnik Przypomnij hasto ]

Uzytkownik:  vadmin@widliszki.pl

Hasto:

Rysunek 9. Okno logowania — odnosnik Przypomnij hasto

4. Kliknij odnosnik Przypomnij hasto.
Automatycznie zostanie wygenerowana i wystana wiadomos¢ na podany adres e-mail, zawierajaca
link umozliwiajgcy zmiane hasta.

5. Odbierz poczte i kliknij odpowiedni odnosnik w tresci wiadomosci.

©

I:%Odpowwedz L*aodpowiedz wszysthim | (g Prasdlidds | W - - By & B X 8- « @

Platforma oswiatowa, zmiana/nadanie hasla

Platforma Oswiatowa [noreply@wvulcan.net.pl]
Wystano: 10 wrzesnia 2008 22:56
Do: Alicja

e-mail zostaia wysiana na ten adres, poniewaZz zostail on podany

wanego na adres email
wadzié nowe hasio na

Ta wiadomo3¢ zostaia wygenerowana automatycznie. Prosze nie odpowiadaé na ten list. |-

Strefa nieznana (Mieszana) *, 100%:

Rysunek 10. Wiadomos¢ e-mail z systemu VEdukacja— z odnosnikiem uprawniajgcym do zmiany hasta

6. Po przejsciu za pomocg odnosnika na strone portalu, w polu Nowe hasto wpisz nowe hasto wedtug
wtasnego pomystu, przestrzegajgc zasad bezpieczeristwa.

Hasto musi spetnia¢ pewne zasady bezpieczeristwa. Predefiniowanie sg nastepujgce zasady: hasto po-
winno zawierac: liczba znakdéw — co najmniej 4, liczba liter — co najmniej 0, liczba wielkich liter — co najmniej
0, liczba cyfr — co najmniej 0. Jednakze indywidualne zasady bezpieczenstwa haset dla danej Platformy
ustala jej administrator.

VULCAN



Edycja ustawien gtdwnych oraz menu platformy 15

Uzytkownik Dziat szkoleri Trener
MNowe hasto: ssessnsne
Powtdrz nowe hasto: ey

Rysunek 11. Zmiana hasta uzytkownika — uzupetnianie poszczegdlnych pol

3. W polu Powt6rz nowe hasto wpisz drugi raz to samo hasto.

4. Zatwierdz catos¢, klikajgc przycisk Ustaw hasto.

Przy kolejnych logowaniach do platformy nalezy korzystaé z nowego hasta

Cwiczenie 6. Przechodzenie do systemu zarzadzania trescia

System zarzgdzania tresciqg to jeden z trzech elementéw bedacych podstawg Platformy nalezacej do sys-
temu vEdukacja.

1. W gtéwnym menu kliknij pozycje Zarzadzanie platforma.
2. Kliknij zaktadke Portal a nastepnie pozycje Zarzadzanie trescia.

3. Przyjrzyj sie panelowi zarzadzania trescig klikajgc kolejno zaktadki: Ustawienia gtéwne, Polityka bezpie-
czenstwa, Menu boczne, Strony uzytkownika, Srodowisko aplikacyjne.

Cwiczenie 7. Edycja ustawien gtéwnych

Okno Ustawienia gtowne zawiera tabele, w ktdrej zdefiniowane s3 takie ustawienia platformy, jak: tytut
i podtytut, logo - zamieszczone w nagtéwku platformy, a takze stopka - zamieszczona w dolnej jej czesci.
W formie przyktadu dokonamy modyfikacji wybranych elementéw ustawien gtéwnych.

1. W gtéwnym menu kliknij pozycje Zarzadzanie platforma.

2. Kliknij zaktadke Portal a nastepnie pozycje Zarzadzanie trescia.

Widliszki Wielkie
Urzad Gminy

\ edukacja Struktura organizacyjna Portal

Zarzadzanie trescia

Struktura organizacyjna - jednostki s e

5 Wymiana

Rysunek 12 Wybdr pozycji Zarzadzanie trescig
3. W panelu Portal -zarzadzanie trescig kliknij karte Ustawienia gtowne.

4. Aby edytowac poszczegdlne pola formularza Ustawienia gtéwne, kliknij przycisk.
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Edycja ustawich gléwnych

Ustawienia gldwne

?ﬁ;’;i;’;%r:;{m) Urzad Gminy Widliszki Wielkie

Nagléwek (tekst)

Nagtowek: Widliszki Wielkie

Podnagiéwek: Urzad Gminy
Nagléwek, stopka (obraz)

Nagtowek:

Urzad Gminy

Przegladaj...| = Przywroé domysiny

Stopka:

Widliszki Wielkie

J zapisz | [© Anuls

Rysunek 13. Edycja ustawien gtdwnych systemu vEdukacja

5. Zatwierdz zmiany klikajgc przycisk .

Cwiczenie 8.

Edycja menu systemu vEdukacja

Menu systemu vEdukacja znajduje sie w lewym panelu jako menu boczne. Poszczegdlne pozycje menu
mozna pogrupowac, a nad kazdg grupg umiescic¢ jej nagtéwek (opis).

Platforma umozliwia tworzenie:

- pozycji menu, bedacej nagtéwkiem opisujgcym wyodrebniong grupe pozycji w menu,

- pozycji menu, bedacej linkiem do strony zewnetrznej (nie nalezgcej do Platformy),

- pozycji menu, ktéra prowadzi do innej, wewnetrznej strony (bedacej czescig Platformy),

- pozycji menu, bedacej odnosnikiem do predefiniowanych stron witryny.

Uprawnienia do edycji menu ma uzytkownik o uprawnieniach redaktora.

1. Przejdz do pozycji Zarzadzanie platforma/Portal/Zarzadzanie treScia/Menu boczne.

2. Przyjrzyj sie pozycjom menu platformy na liscie. Zwrd¢ uwage na ikone do edycji pozycji menu -

Widliszki Wielkie
Urzad Gminy
\ edukacja Struktura organizacyjna Portal
Portal - zarzadzanie trescig
Ustawienia gléwne 75 Polityka bezpieczeristwa (s Menu boczne Strony uzytk ka £ Sredowisk il
4 Dodaj
Opis pozycji menu Nazwa strony /[ link zewnetrzny Role
K4 1 Wyszukivanie szkét
K4 2. Informacje o szkolach informacje_o_szkolach
K4 S Wizytévrki szkdt wizytovrki_szkal
’ 4. Wazne informacje
K4 5. Aktualnosci aktualnosci
K4 3 Wydziat Edukacji wydzial_edukacj
K4 z Komunikaty Wydzishs Edukacsi komunikaty_wydzialu_sdukaci
’ 8. Terminarz céwistowy tarminarz_osuistoury
| L4 s. Zarzadzenia i requlaminy zarzadzenia i requlaminy
4

o]

€ Internet | Tryb chroniony: wylaczony

H100% ~

Rysunek 14.

Portal — zarzadzanie trescig. Wybdr pozycji Menu boczne.
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3. Kliknij ikone przed wybrang pozycjg menu na liscie, np. Dla szkot.

4. W oknie edycji zmodyfikuj tresé, np. w polu Tekst. Kliknij przycisk Zapisz.

Edycja pozycji menu =3
Pozycja: 10
Tekst: Dla szkot
Nazwa/link:
Role: [[] usytkownil [_] Administrator [_| Redaktor portalu

[ Redaktor kamunikats [ Administrator danych jednestki || Supervisar

[ ] Redaktor ankiet [] Dyrektor [ ] Sekretariat
Ukryty: Nie

/ Zapisz = Usufi & Anuluj

Rysunek 15. Edycja pozycji menu

Dana pozycja menu witryny vEdukacja moze by¢ widoczna dla wszystkich uzytkownikéw lub moze by¢
dedykowana w ramach okreslonych rdél. Nalezy wtedy zaznaczy¢ pole przy wybranej roli np. Dyrektor.

Cwiczenie 9. Zmiana kolorystyki

W uzasadnionych przypadkach uzytkownik portalu o uprawnieniach Redaktor portalu moze zmieni¢ do-
mysIne ustawienia kolorystyki portalu.

W tym celu nalezy:

1. W bocznym menu klikngé pozycje Zarzadzanie trescig a nastepnie pozycje drzewa Kolorystyka.

Strona glowna

Zarzadzanie trescig v
r~Ustawienia gtowne
i~Kolorystyka

~Menu boczne

~Srodowisko aplikacyjne

5----5:-'0-1\; uzytkownika

2. W prawym panelu, w dolnej czesci okna klikng¢ przycisk Edytuj.
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Kolory

Wiasny zestaw koloréw uzytkownika
Aktywny nie
Pasek odnosnikéw do aplikacji pod nagltowkiem

Gradient gora #cad6es
Gradient dot #eSecfl
Menu boczne

Nagléwek menu, #80bbe7?
gradient lewo

Naglowek menu, #84bdea
gradient prawo

Nagléwek menu, tekst =ffffff
Pozycja menu, gradient 2d3elea
lewo

Pozycja menu, gradient Zededf2
prawo

Pozycja menu po §
najechaniu mysza, #cld6e?
gradient lewo

Pozycja menu po )
najechaniu mysza, 2d0oe2fo
gradient prawo

pozyess menu, rekct [

Przyciski
Tlo przyciskéw #8ab2dd
Tekst przyciskow Zffffff

Nagtowki sekcji

-

Tabele
Kolor panelu nad tabela #egeff3
Kolor nagtowka #cdd9ed

nostonk e I
nagléwku

aialetai e |
tabeli

Kolor wiersza ZFFFFF
(nieparzysty)
Kolor wiersza (parzysty) #eleffe
Kolor wiersza po #c1d7eg
najechaniu mysza

/" Edytuj

Rysunek 16. Zarzadzanie trescig - Kolorystyka
3. W tabeli w trybie edycji wprowadzi¢ zmiany w wybranych polach.

Nalezy pamietac, ze usuniecie wartosci pola spowoduje przywrdcenie wartosci domysinej. Bezwarunkowe
odswiezenie wprowadzanych zmian wymaga uzycia kombinacji klawiszy (CTRL+F5).

Opisy koloréw nalezy wprowadza¢ w okreslonych, dopuszczalnych formatach:

Hrgb - sktadowe R, G i B w postaci jednej cyfry szesnastkowych O-f

#Hrrggbb - sktadowe R, G i B w postaci dwaéch cyfr szesnastkowych 0-f

rgb(r, g, b) - sktadowe R, G i Bw postaci liczb 0-255

red, blue, itp. - nazwa koloru z rozpoznawanej przez przegladarki standardowej puli koloréw
inne akceptowane przez standard CSS).

Nazwy koloréw z rozpoznawanej przez przegladarki standardowej puli kolorow dostepne sg np. na stronie:
http://www.w3schools.com/colors/colors names.asp
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Edycja ustawien gtdwnych oraz menu platformy 19

Kolory

Zestaw koloréw uzytkownika

Akceptowane formaty opisu kolordw

#rgh - skladowe R, G i B w postaci jednej cyfry szesnastkowych 0-f
cyfr szesnasthowych 0-f
zb 0-255

Wiasny

rgb{r.a. b)-skladowe R, GiBwp
red, blue, itp. - nazwa koloru z roazpoznawane] przez przegladarki
standard owej puli kolordw

inne akceptowane przez standard CS5

ola spowoduje przywrécenie wartodci domysinej. Z uwagi na
ca nie s h pelnie iezenie wymaga albo wygasniecia danych w e
albo bezwarunkowego odswiezenia [CTRL+FS).

Zestaw
whasny domyziny

Pasek odnosnikéw do aplikacji pod nagléwkiem

Gradient géra =cad6e3 =cad6e5
Gradient dof =eJecfl =eecfl
Menu boczne

Nagléwek menu, = - =B0bbe7
gradient lewe 80bbe?

Naglowek menu, —gebdes #84bdaa
gradient prawo

Nagléwek menu, tekst = =ffff
Pozycja menu, gradient —d3eies =d3elea
lewo

Pozycja menu, gradient =edadf2 =pdadf2
prawo

Pozycja menu po

najechaniu mysza, =cidGe? =c1d6e?
gradient lewo

Pozycja menu po

najechaniu mysza, =d0e2f0 =d0e2f0

gradient prawo

Pozycja menu, tekst  [Jll=375450

Przyciski
Tho przyciskéw =8ab2dd =Bab2dd
Tekst przyciskdw =fHF =i

Naglowki sekgji

olornagiowkow  [-<47558 S e
Tabele

Kolor panelu nad tabela =e8eff3 =eeff3

Kolor naglowka =cdd9es =cdd9es

Kolor odnosnika w P
Kolor odns T EEr

Kolor odnosnika w tabeli -=1:?4:E

Kolor wiersza

. =H =
(nieparzysty)
Kolor wiersza (parzysty) =el=ffe =eleffe

Kolor wiersza po

z = =c1d7ed =c1d78
najechaniu mysza

@ Akceptui || @ Anuluj
Rysunek 17. Kolorystyka portalu w trybie edycji
4. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany, uzyj przycisku Akceptuj.

Nalezy zachowac szczegdlng ostroznos¢ w odniesieniu do definiowania koloru odnosnikéw. Nie zaleca sie w
tym przypadku koloru biatego [#ffffff].

VULCAN



20 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Redagowanie tresci publikowanych na platformie
systemu vEdukacja

Do budowy zaréwno ztozonych serwiséw korporacyjnych i portali, jak i prostych, ale efektownych stron
WWW witryny, uzywa sie systemdéw zarzgdzania trescig CMS (ang. Content Management System), ktore
oddzielajg zawartos¢ informacyjng witryny od sposobu jej prezentacji. Dzieki temu kazdy z twércow wi-
tryny moze skupic sie na tym co najlepiej potrafi:

e autorzy i redaktorzy — na redagowaniu tresci,

e graficy i projektanci — nad ich wygladem, prezentacjg,

e administratorzy i informatycy — na sprawnym funkcjonowaniu serwisu.

Wszystkie prace zwigzane z zarzgdzaniem serwisem, umieszczaniem zawartosci odbywajg sie za pomoca
uruchamianego w przegladarce internetowej interfejsu (sg to najczesciej strony WWW zawierajace for-
mularze i moduty), do ktdrego dostep majg tylko uprawnione osoby.

Uprawnienie do redagowania witryny jest nadawane przez administratora systemu vEdukacja. Redaktor
portalu, czyli uzytkownik majgcy uprawnienia do redagowania witryny, po zalogowaniu ma dostep do in-
terfejsu umozliwiajgcego:

e tworzenie menu witryny,
tworzenie prostych stron informacyjnych,
tworzenie stron zawierajacych anonse (komunikaty, aktualnosci),
tworzenie stron zawierajgcych terminarze (kalendarium wydarzen),

tworzenie stron zawierajgcych wykaz dokumentéw mozliwych do pobrania za pomocg przegla-
darki.

Cwiczenie 1. Dodawanie nowej pozycji menu

Uzytkownik majgcy uprawnienia Redaktora portalu moze dodac¢ nowa pozycje menu.
1. W gérnej czesci listy Menu boczne kliknij przycisk Dodaj.

2. Wyswietli sie formularz Dodawanie nowej pozycji. Uzupetnij formularz:
P W polu Pozycja wpisz numer pozycji na liscie.
» W polu Tekst wpisz nazwe strony w menu.
P W polu Nazwa/link wpisz tytut strony.
4

Postaw znaczniki przy rolach, ktére majg mieé¢ dostep do tej pozycji menu, jesli strona ma by¢
dedykowana okreslonym uzytkownikom.

» Kliknij przycisk Zapisz.
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Dodawanie pozycji menu =
Pozycja: 11
Tekst: Komunikaty dla szkot

Nazwaflink: |lkomunikaty dla szkol

Role: || Uzytkownik |__| Administrator || Redaktor portalu
|_| Redaktor komunikatéw |_| Administrator danych jednostki || Supervisor
|__| Redaktor ankist |__| Dyrektor || Sekretariat
Uleryty: Mig -
J Zapisz == Usuni Ly Anuluj

Rysunek 18. Dodawanie nowej pozycji menu

Klikniecie pozycji Tak, w polu Ukryty spowoduje, ze pozycja gtéwnego menu utworzona przez redaktora nie
bedzie widoczna dla innych uzytkownikéw platformy.

Cwiczenie 2. Dodawanie dedykowanej pozycji menu

Niekiedy bedzie celowe utworzenie przez redaktora portalu nowej pozycji menu dedykowanej okreslonej
grupie uzytkownikéw np. w roli Platforma Dyrektor, Platforma Sekretariat.

1. Analogicznie, jak w poprzednim ¢wiczeniu, dodaj nowg pozycje menu korzystajgc z zaktadki Portal/Za-
rzgdzanie trescig .

2. W oknie Dodawanie nowej pozycji menu wstaw znaczniki obok wybranych rél uzytkownikéw dla ktérych
tworzona pozycja menu bedzie widoczna.

3. Kliknij przycisk Zapisz.

Dodawanie pozycdji menu @
Pozycja: 2
Tekst: Dokumenty dla dyrektoréw szkot

Nazwa/link: |dokumenty dla dyrektorow szkol

Role: || uzytkownik || Administrater || Redaktor portalu
|| Redaktor komunikatdw |_| Administrator danych jednostki || Supervisor
|| Redaktor ankiet |+ Dyrektor || Sekretariat
Ukryty: Mie
J/ Zapisz == Usunf ) Anuluj

Rysunek 19. Dodawanie nowej pozycji menu widocznej dla uzytkownikéw w roli Platforma Dyrektor

Cwiczenie 3. Tworzenie nowej pozycji menu bedacej nagtéwkiem

Menu boczne mozna pogrupowac np. tematycznie a nad kazdg grupg umiescié jej nagtéwek. Utworzymy
takg pozycje menu bedacg nagtéwkiem.

1. Przejdz do pozycji Portal/Zarzadzanie trescia/Menu boczne.

2. Kliknij przycisk .
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W formularzu Dodawanie nowej pozycji uzupetnij pola Pozycja oraz Tekst, np. wpisz: Dla szkot.

Dodawanie pozycji menu =
Pozycja: 10
Tekst: Dla szkdt
Nazwa/link:
Role: || wzytkownik || Administrater || Redaktor portalu

[ | Redaktor kemunikaté [ | Admiinistrator danych jednestki || Supervisor

|| Redaktor ankist || Dyrektor || Sekretariat
Ukryty: Nie

J Zapisz == Usui ) Anuluj

Rysunek 20. Tworzenie nowej pozycji menu bedacej nagtéwkiem

Pozostaw pozostate pola puste i kliknij przycisk Akceptuj. Przejdz do strony gtdéwnej i przyjrzyj sie nowej
pozycji menu bedacej nagtdéwkiem.

Ankiety
Komunikator

Dokumenty i pliki do
pobrania

Rysunek 21. Nagtéwek Dla szkét w gtéwnym menu

Cwiczenie 4. Tworzenie pozycji menu bedacej linkiem do witryny zewnetrznej

1.

Aby stworzy¢ link do strony, ktdra nie jest czescig platformy (jest strong umieszczong w innej dome-
nie), nalezy poda¢ petny link do tej strony zaczynajgcy sie od znakéw http:// np.
http://www.men.gov.pl/.

W?zorujgc sie na poprzednim ¢éwiczeniu, dodaj nowa pozycje menu bedacg linkiem do witryny ze-
whnetrznej, umieszczajgc w polu Nazwa/link adres odnosnika np.: http://www.men.gov.pl/.

Dodawanie pozycji menu g
Pozycja: 22
Tekst: MEN

Nazwa/flink: |http://www.men.gov.p

Role: || vzytkownik |__| Administrator |_| Redaktor portalu
|_| Redaktor komunikatéw |_| Administrator danych jednostki |_| Superviser
|_| Redaktor ankiet || Dyrektor || sekretariat
Ukryty: MNie -
J Zapisz == Usuri Ly Anuluj

Rysunek 22. Dodawanie nowej pozycji menu bedacej zewnetrznym odsytaczem — przyktad.

Cwiczenie 5. Tworzenie pozycji menu odwotujacej sie do innej strony platformy

Utworz pozycje menu odwotujacy sie do innej strony witryny systemu vEdukacja. W celu stworzenia po-
zycji menu, ktdra bedzie czesciag wbudowanej strony platformy podaj nazwe tej strony bez znakow:
http://. Nazwa strony wewnetrznej platformy nie bedzie jedynie wyswietlana na pasku adresu — nie bedzie
umieszczana na stronie.
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Adres strony wewnetrznej powinien by¢ ciggiem znakéw zawierajacych jedynie cyfry, litery i znak podkre-
Slenia. W przeciwnym wypadku system sam usunie nieprawidtowe znaki badz zastgpi je znakami dopusz-
czalnymi. Nazwa jest literatem, ktérego mozna uzywac wewnatrz platformy —w tresciach zamieszczanych
na stronach wewnetrznych platformy.

Cwiczenie 6. Korzystanie z edytora tekstu systemu zarzadzania treécia

Zarzadzanie trescig stron witryny vEdukacja odbywa sie za pomocg edytora, ktory umozliwia zamieszcza-
nie m.in. tekstu, obrazkéw, odsytaczy do innych stron witryny, linkdw zewnetrznych.

i [Normalny [« || Times [+] 3 [»| & & symboie[«]i B F U da w' ® & [E
R @ LAY  EmxEmedE=i-ig @
13

Rysunek 23. Menu edytora systemu zarzgdzania trescig

Ponadto redaktor portalu korzysta z dodatkowych przyciskow:

— edycja strony witryny vEdukacja
- dodawanie elementow strony witryny systemu vEdukacja.

Klikajgc kolejno ikony edytora tekstu, zapoznaj sie z poszczegdlnymi ikonami edytora tekstu. Zwrd¢ uwage
na ikony dotyczgce edycji czcionki oraz wstawiania obrazow.

Cwiczenie 7. Tworzenie strony prostej przez zdefiniowanie jej nazwy w menu

Przesledzimy tworzenie nowej strony platformy w wyniku zdefiniowania nazwy nowej strony w menu
gtéwnym witryny. Po zdefiniowaniu nazwy nowej strony okreslimy najpierw jej rodzaj (strona prosta) a na-
stepnie dodamy tytut i tres¢ nowej strony witryny.

1. Zaloguj sie do systemu jako Redaktor portalu.
2. Analogicznie jak we wczesniejszych ¢wiczeniach, utwdrz nowa pozycje menu o nazwie np. Aktualnosci.

3. W gtéwnym menu kliknij pozycje, w ktérej zdefiniowano nazwe nie przygotowanej jeszcze strony —
Aktualnosci.

4. W prawym panelu, z rozwijanej listy, wybierz rodzaj strony: Strona prosta i kliknij przycisk Utworz strone.
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\/ vEdukacja - Platforma T - B - ) f=® v Stonav Bezpieczenstwo v

»

# % E
Widliszki Wielkie
Urzad Gminy

(]

\ edukacja =

Strona prosta ||| Utwérz strone b
Strona prosta
5 Strona anonsdw

Strona gtéwna "
Terminarz
Wykaz dokumentdw

Informacje o szkotach

Wizytdwki szkét

Aktualnosci

Wydziat Edukacji

Komunikaty Wydziatu

Edukacji 2

& Internet | Tryb chroniony: wylaczony g v H100% -

Rysunek 24. Tworzenie strony prostej platformy

5. Uzupetnij formularz Tworzenie zawartosci strony.
» W polu Tytut wpisz planowany tytut.
P W polu edytora tekstu wprowadz tresc strony.

Edycja strony aktualnosci
Tytuh:  Aktualnoéci dla szkat

i Paragraf [=] czeionka  [+] Rozmiar[+| & &, [Symbole[+]: B F U cha ®° % &7 [E
AR @ ELEX ENEREF == R0 E
e |

MNa tej stronie znajda Panstwo aktualnosci Wydziatu Edukacji oraz inne biezace informacje dla szkéi.

12.10.2011 - Otwarcie Szkolnego Klubu Przedsiebiorcy w Szkole Podstawowe] nr 1 w Widliszkach.
Zapraszamy do wspdlpracy wychowawcédw i uczniéw ze wszystkich szkél naszej gminy .

& Projekt | [5] HTML

[T Administrator [T Redaktor ankiet [ sekretariat
Role: [2] Administrator danych jednostki |7l Redaktor komunikataw (s Supervisor

[ Dyrektor [F1Redaktor portalu F Uzytkownik
E Ulryty

@ Akceptuj | @ Anuluj

Rysunek 25. Redagowanie tresci strony prostej za pomocg edytora
» Kliknij przycisk Akceptuj.

Po umieszczeniu strony na witrynie mozesz zmieniasz tresc strony za pomoca przycisku Edytuj. Klikajgc pole
Uknyty, redaktor portalu moze ukry¢ strone, nad ktérg aktualnie pracuje. Do czasu publikacji bedzie ona
niewidoczna dla innych uzytkownikéw.
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Cwiczenie 8. Tworzenie strony anonséw

Redaktor portalu moze takze zamieszcza¢ na tworzonych stronach anonse, wybierajac przy tworzeniu
strony rodzaj - Strona anonsow. Strona taka sktada sie z nagtdéwka strony i umieszczonych przez redaktora
anonsow, ogtoszen, aktualnosci.

1.

2.

Dodaj nowg strone jako nowg pozycje menu o nazwie np. Komunikaty.

W gtéwnym menu wybierz pozycje z nazwg nowej strony.

Z rozwijanej listy pola wybierz rodzaj strony — pozycje Strona anonséw i kliknij przycisk Utwérz strone.

Strona prosta A4 Utwidrz strong

Strona prosta
trona anonsow
Termir N z

Wykaz dokumentdw

Rysunek 26. Wybdr rodzaju strony- Strona anonséw

Uzupetnij formularz Tworzenie zawartosci strony.
» W dolnym rogu formularza kliknij przycisk Dodaj.
P U dotu okna kliknij przycisk Dodaj.

Uzupetnij formularz anonsu wedtug wtasnego pomystu:

P W polu Tytut wpisz tytut anonsu

» W polu Data obowigzywania wpisz date obowigzywania anonsu
P Ponizej pola Data obowigzywania wpisz tres¢ anonsu.

Kliknij przycisk Akceptuj, aby dodac anons.

Data obowigzywania: 2011-06-30 DWava Dukrvtv
¢ Normalny E Verdana |Z| 2 EA & Symbolelzé B 7 U abe xX° X, &F

i9a9 ¢y B@BXI if | E
iE

Poradni Panem Janem tukaszko.

Wojewddzka Poradnia Pedagogiczna podjeta akcje zwiekszania Swiadomosci, jak wainym jest
wychowanie dzieci i mtodziezy w obecnym czasie. Wychowanie to podstawowy obowigzek i prawo
rodzica. Dlatego tez Poradnia rozpoczeta swoje zadanie od przygotowania ankiety dla rodzicéw
ucznidéw naszych szkdl. Dyrektorzy szkdt otrzymali za posrednictwem Platformy kopie ankiety z prosbha
o przekazanie jej wychowawcom klas. Ankieta powinna zostac wypehniona do korica czerwca.
Bedziemy na biezgco Sledzic rozwdj dzigtari. W przysztym tygodniu zamiescimy wywiad z dyrektorem

IE PID\Ektl El HTML | Ohiekty(5): <body= <div.divTrescifnonsu= <p.MsoNormal= <font= <font=

@ Akceptuj || @ Anuluj

Rysunek 27. Redagowanie ogtoszenia na stronie anonsow
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Zwrocé uwage, jaka posta¢ ma anons w wersji dla wszystkich uzytkownikéw. Za pomoca polecenia Edytuj
mozesz zmieniac tres¢ anonsu, a za pomocg polecenia Dodaj— dodawaé nowe ogtoszenia (anonsy).

Widliszki Wielkie
Urzad Gminy
\ edukacja =1 # 'm

mn

Komunikaty Wydziatu Edukacji

= Zapraszamy do zapoznania sig z trescig ponizszych komunikatow Wydziatéw Edukac]i.
Strona glowna

2011-03-31 14:40 Wychowanie przede wszystkim - akcja Wojewddzkiej Poradni Pedagogicznej

Informacje o szkotach

Wojewddzka Poradnia Pedagogiczna podjeta akcje zwigkszania swiadomosci, jak waznym jest wychowanie
Wizytowki szkdt

dzieci i modziezy w obecnym czasie. Wychowanie to podstawowy obowigzek i prawo rodzica. Dlatego tez
Poradnia rozpoczeta swoje zadanie od przygotowania ankiety dla rodzicdw uczniéw naszych szkdét, Dyrektorzy
Aktualnogei szkot otrzymali za podrednictwem Platformy Optivum Net kopie ankiety z prosbg o przekazanie jej B
Wydziat Edukacii wychowawcom klas. Ankieta powinna zostac wypetniona do korica czerwca. Bedziemy na biezgco sledzic
D T e toinis rozwd] dziatari. W przysztym tygodniu zamiescimy wywiad z dyrektorem Poradni Panem Janem tukaszko.
Edukacji i

Terminarz oswiatowy .
- ! 2011-03-31 14:47 Spotkanie dla senioréw
Zarzadzenia i regulaminy
Wszystkich senioréw zamieszkujgcych naszg gming serdecznie zapraszamy na spotkanie, ktére przygotowali
uczniowie naszych szkét podstawowych. Spotkanie odbedzie sig 20 kwietnia o godzinie 17 w budynku szkoty
Ankiety podstawowej nr 1. Szczegdtowych informacji udziela Pani Ewa Lis.
Komunikator

Dokumenty i pliki do 1
pobrania =

QIHtEIHE‘tlT!’yb chroniony: wylgczony o v ®|100% -

Rysunek 28. Strona anonsow-przyktad. Widok dla uzytkownika niezalogowanego.

Cwiczenie 9. Tworzenie strony terminarza

Strony terminarza moga by¢ tworzone przez redaktora platformy, np. wtedy, gdy wydziat oswiaty danej
gminy chce informowacd o aktualnych i planowanych w kolejnych miesigcach wydarzeniach szkolnych,
gminnych itd.

Analogicznie jak w poprzednim éwiczeniu dodamy nowg strone jako nowga pozycje menu, np. o nazwie:
Terminarz o$wiatowy.

1. Wrdéc do gtdwnego menu i kliknij nowa pozycje.

2. Zrozwijanej listy pola wybierz rodzaj strony — pozycje Terminarz i kliknij przycisk Utwérz strone.

Terminarz v| | Mwidrz strone |

Strona prosta
|Strona anonsow

Wykaz dokymentdw

Rysunek 29. Wybér rodzaju strony - Terminarz

3. Uzupetnij strone terminarza:
P W pole Tytut wpisz tytut strony,
» W polu edytora tekstu wpisz tres¢ gtéwng strony terminarza i kliknij przycisk Akceptuj.

4. Kliknij przycisk Dodaj w celu dodania opisu nowego terminu.

VULCAN
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Konferencja metodyczna

7 Edytuj

Miesiac Termin ‘Wydarzenie

i D&daj

Rysunek 30. Dodawanie nowego terminu na strone terminarza

5. Dodaj nowy termin do terminarza:
P Wopisz temat wydarzenia w polu edytora tekstu
P Okresl daty wydarzenia, korzystajac z pél 0d, Do
» Kliknij przycisk Akceptuj.

Konferencja metodyczna

Na tej stronie odnajda Parfstwo dokumenty w postaci plikow do pobrania dla pracownikow szkot i innych podlegtych

jednostek.
/ Edytuj
Miesiac Termin Wydarzenie
i | Mormalny ¥ || Times v[3 v A S |Symbole | B I U she xX° X, 7
SRy pAXI(EEsSsSIEEF =i d #
i3

[ Okreslanie daty wydarzenia ]

%4 Proiektl [E HTML | Ohiekty(1): <bod)/
Od: do:

Clukryty

[ aednodniowe [ Termin przyblizony

Rysunek 31. Okreslanie terminu wydarzenia na stronie terminarza

Nowy termin automatycznie zostanie dopisany do terminarza.

Cwiczenie 10. Tworzenie strony wykazu dokumentéw

Strona wykazu dokumentdw sktada sie, podobnie jak strona anonséw, z dwdch czesci: nagtdwka strony
i umieszczonych przez redaktora plikéw dostepnych do pobrania przez odwiedzajgcych witryne internau-

tow.

1. Dodaj nowg strone jako nowg pozycje menu o nazwie np. Dokumenty i pliki do pobrania.

2. Wrdc do gtdwnego menu i kliknij nowa pozycje menu.

VULCAN



28 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Strona gidwna
Wyszukiwanie szkat
Altualnosci

Test

Wydziat edukacji
Komunikaty
Terminarz ofwiatowy

Dokumenty i pliki do
pobgania

Gal zdjeé

Rysunek 32. Wybdr nowej pozycji menu: Zarzadzenia i regulaminy

3. Zrozwijanej listy pola wybierz rodzaj strony Wykaz dokumentow i kliknij przycisk Utwérz strone.

Strona prosta v Utwarz strone

Strona prosta
Strona anonsdw
Terminarz

Whkaz gol-:u mentdw

Rysunek 33. Wybdr rodzaju strony Wykaz dokumentow

4. Uzupetnij pola Tytut i pole edytora tekstu gtéwna trescig strony Dokumenty i pliki do pobrania,np. Na tej
stronie odnajdg Parstwo dokumenty w postaci plikéw do pobrania dla pracownikéw szkét i innych podlegtych
jednostek.

Tworzenie zawartosd strony dokumenty_i_pliki_do_pobrania
Tytut: Dokumenty i pliki do pobrania

Strona gléwna i Normainy  [+][casionka  [+] 4 [+ & symbole [+] i B X U da o' B &P
IORY @ pLEX (EaEm gl =E g O
[ h =]

Wizytavic szkol

Na tej stronie odnajda Panstwo dokumenty w postaci plikéw do pobrania dla pracownikow szkol i innych
. podleglych jednostek.
Whydzial Edukadi

Komunikaty Wydzish
Edulcacii

Terminarz odwiatowy

Zarzadzenia i regulaminy

Ankiety
Komunikator

Dokumenty i pliki do
pobraniz

Zarzadzanie
koemunikatami

Zarzadzanie platforma,

VULCAN

Howa Ers

Centralna Komisja

Edukacyina
MEN & Projekt | [3] HTML | Dbiekiy(d] <body> <span.wpisz> <span> <font>

[T Administrator [CRedaktor ankiet [ sekretariat
Role: [ Administrator danych jednostii [ Redaktor komunikatdw [T supervisor
E Dyrektor [T] Redaktor partalu ] Uzytkownik
[Cukryty
@ Akceptuj

Rysunek 34. Tworzenie strony — Wykaz dokumentdéw. Przyktad

5. Kliknij przycisk Akceptuj, a nastepnie w nowym oknie przycisk Dodaj.

VULCAN
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Dokumenty dla pracownikéw szkét w postaci plikéw do pobrania

/ Edytuj

Sygnatura Opis

2k Dodaj

Rysunek 35. Dodawanie nowego pliku na strone Dokumenty i pliki do pobrania

6. W polu Sygnatura wpisz sygnature udostepnianego dokumentu.

7. Kliknij przycisk Przegladaj i wskaz potozenie zatgczanego pliku z dysku lokalnego.

8. Kliknij przycisk Akceptuj w celu dodania dokumentu na strone Dokumenty i pliki do pobrania.

\ edukacja il

Dokumenty i pliki do pobrania

Na tej stronie odnajda Pafistwo dokumenty w postaci plikdw do pobrania dla pracownikdw szkdt i innych
podlegtych jednostek.

Strons gléwna

Informacje o szkotach 7 ey

Wizytowki szkst R o o
P i Sygnatwrs:  DK/33/2011

Wydziat Edukacii e CAU t_pedagoga_szkolnego doc
Komunikary Wydziatu —_— =

Edukacyt i [Paragraf [ |Czcionka || |Rozmiar [« & [symbole[<] i B & O ds # & & [@

Terminarz ofwiatowy
Zarzadzenia i regulaminy

AReE AR EmEmdE =E IS0
g

Ankiety
Kemunikater Raport pedagoga szkolnego

Dokumenty i pliki do
pobraniz

Zarzadzanie
komunikatami

Zarzadzanie platforma

WULCAN
Nowa Era

Centralnz Komisjs
Edukacyina

MEN

& Projekt | [ HTML

[ wkryy

@ Rkceptuj || @ Anuluj

Rysunek 36. Dodawanie pliku z lokalnego dysku na strone platformy

9. Po dodaniu pliku sprawdz, czy znajduje sie na liscie dokumentéw do pobrania.

Dokumenty i pliki do pobrania

jednostek.

/ Edytuj
Sygnatura QOpis Data
DK/33/2011

Raport pedagoga szkolnego 2011-09-20

=k Dodaj

Na te] stronie odnajda Panstwo dokumenty w postaci plikéw do pobrania dla pracownikow szkét i innych podlegtych

"
Tee /X A

Rysunek 37. Opis dodanego pliku po akceptacji.
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Cwiczenie 11. Tworzenie galerii obrazéw

Na kazdej stronie, dla ktérej po kliknieciu przycisku Edytuj otwiera sie okno wyposazone w narzedzia do
edycji (umozliwiajgce m.in. pogrubienie tekstu, zmiane wielkosci i kroju czcionki) mozna zamiesci¢ obra-
zek. Przed umieszczeniem go na stronie nalezy umiescié¢ go w galerii obrazow.

1. Na edytowanej stronie kliknij ikone (Wstaw obrazek z galerii). Otworzy sie okno Galeria obrazkow.

2. Utworz folder, w ktérym ma zostac¢ zamieszczony obrazek. W ty celu:
» W polu Utwérz folder wpisz nazwe folderu.
» kliknij przycisk Utwérz folder.

Status | [
Zataduj plik @j | |[ Przeglads... | Zataduj
Utwdrz folder = |I'~’Ioje obrazy | [Uh\-o'rzhfolder]

Wstecz do foldery [T

Rysunek 38. Tworzenie nowego folderu w Galerii obrazkéw

3. W celu dodania pliku z lokalnego dysku kliknij przycisk Przegladaj.

4. Po wskazaniu pliku, ktéry ma zosta¢ zamieszczony w galerii obrazow, kliknij przycisk Otwoérz a nastepnie
Zataduj.

W celu wstawienia obrazu na strone nalezy zaznaczy¢ dany obraz a nastepnie w prawym panelu ustawic
parametry obrazu (rozmiar, wtasciwosci) i klikngé przycisk Wstaw.

= Galeria obrazkéw - Windows Internet Explorer

Podglad

g
(=== (== h J |
| | : k]

moje obrazy  Obrazy-zdjecia

“Razmiar
@onvgnay [k
Zachowaj wspdtezynnik propord)
Orames[ K[}
@] nawy (%) I:l

WHagciwodd

Obramowanie l:l
Odstepy w pionie l:l
Odstepy w poziomie l:l

Wybrany obrazek | | [Usuﬁ ubrazek]
Zataduj plik (=] |(Freedada. ) [ zalkdu )
Utngrz folder () | (Utwérz foider ]
Wstecz da folderu [T

Gotowe (4 & meernet 100w -

Rysunek 39. Wstawianie obrazu z galerii na strone
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Korzystanie z Komunikatora przez pracownika JST

Jak juz wspomniano wczeséniej komunikator jest propozycja rozwigzania problemu komunikacji organu
prowadzacego z podlegtymi jednostkami oswiatowymi.

Umozliwia przede wszystkim przekazanie informacji w ramach konkretnych zadan stawianych dyrekto-
rom, ksiegowym, pedagogom czy innej dowolnej grupie pracownikow.

Temat 1. Nadawanie komunikatow z JST

Cwiczenie 1. Przegladanie listy komunikatéw

Dyrektor lub inny pracownik szkoty o odpowiednich uprawnieniach moze zapoznawac sie z listg komuni-
katéw adresowanych tylko do niego. Natomiast pracownik JST o uprawnieniach redaktor komunikatow
moze przegladac liste komunikatow klikajgc pozycje Zarzadzanie komunikatami.

1. Po zalogowaniu sie jako redaktor komunikatéw, w menu platformy kliknij pozycje Zarzadzanie komuni-
katami.

2. W prawym panelu zostanie wyswietlona lista Komunikaty, zawierajgca komunikaty adresowane do za-
logowanego uzytkownika.

Widliszki Wielkie
Platforma Optivum NET

\ edukacja

Krytera wyszukiwania

Tresc Forma odp. | [wszystkie] E|

Nadawca [wszystkie] E| Odbiorca | [wszystkie] E|
Strona gléwna

Dodany miedzy a
Wyszukiwanie szkdt
Komunikaty z JST
Nadawanie komunikatdow Komunikatv (5)

Magiiwek komunikatu Odpowiedzi Adresad Waznosé Opis Dyskusja
Komunikaty ze szkoty A .
0 jednostek. Lol

Modut Ankiet |9 TestOre1 21 00 20131015 a przyjeda do wiadomosd 2 glosy / X

Pliki do pobrania dla
dyrektordw szkot

Nagtéwek komunikatu

Zarzadzanie 1 Wi w
komunikatami Ankieta - deiatanie wychowawcdw w = aga OEOA.‘E?EUA E o /
. 1 zakresie inteqraci zespotu do 2014-07-29 ZENTE Lgios Pl
Zarzadzanie platforma Zodesie Ntearac) 2espofl do 2014-07-29
0 jednostek
. od 2013-07-29  wymaga przyjeda do wiadomosdd .
koordynator szeolen dia kadr EENESCCIN =S v
| ] Koordynator szkolen dia kadr 214 braku h 214 e?lnosbek do 2014-07-25 do 2014.07-29 0 gloséw / F.4
23 os6b
0 jednostek Lrols
5 od 2013-07-29  wymaga przyjeda do wiadomodd .
| ] Spotkanie sprawozdawcze 214 brakujscych 214 e?lnosbek do 2014-07-25 do 2014.07-29 0 glosdw / F.4
23 0s6b
0 jednostek 1rola wymaga odpowiedzi w formie
Posiedzenie komisii ds. naboru do od 2013-07-29
1 szt ponadgimnazialnych abrsky h 209 jednostek 4, 5014.07-29 4 ZEn ides S X
F— o 2014-07-29

ok Dodaj

Rysunek 40 Lista komunikatow widocznych dla pracownika danej jednostki

3. Kliknij przycisk Pokaz wszystkie, co spowoduje wyswietlenie do odczytu tresci wszystkich komunikatéw,
adresowanych do zalogowanego uzytkownika.
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4. Kliknij przycisk Ukryj wszystkie, by ukry¢ ponownie tres$¢ wszystkich komunikatéw.

5. W kolumnie Nagtéwek kliknij tytut wybranego komunikatu i zapoznaj sie z jego petng trescia.

Ponowne klikniecie spowoduje ukrycie tej tresci.

6. Przyjrzyj sie tresciom w pozostatych kolumnach:

4

v v Vv Vv

Odpowiedzi - klikajgc odnosnik odpowiedz, uzytkownik moze udzielaé¢ odpowiedzi na komunikat,
Adresaci - zawiera informacje, do jakiej jednostki jest adresowany komunikat,

Waznos¢ - zawiera informacje, jakie obowigzuja daty publikacji (w tym odpowiedzi) na komunikat,
Opis - zawiera opis danego komunikatu pod wzgledem wymagalnosci i daty odpowiedszi,

Dyskusja - poprzez klikniecie odnos$nika uzytkownik moze zabiera¢ gtos w dyskusji na temat danego
komunikatu.

Cwiczenie 2. Redagowanie komunikatu niewymagajacego odpowiedzi

Dodamy nowy komunikat, niewymagajacy odpowiedzi od pracownikéw placowek. Moze by¢ to np. zawia-
domienie o uroczystych obchodach $wieta zwigzanego z edukacj3.

1. Zaloguj sie do systemu vEdukacja w roli Redaktor komunikatow (login i hasto poda Ci prowadzacy).

2. W gtéwnym menu wybierz pozycje Zarzadzanie komunikatami.

Strona gtdowna

Wyszukiwanie szlot
Komunikaty z 15T

Nadawanie komunikatdw

Komunikaty ze szkoty
Modut Ankiet

Pliki do pobrania dla
dyrektorow szkot

Zarzgdzanie
komunikatami

Zarzgdzanie platforma

Rysunek 41. Pozycja Zarzadzanie komunikatami w bocznym menu

3.

4.
4
4
4
4

W prawym panelu, na koncu listy Komunikaty kliknij przycisk Doda;.

Zredaguj nowy komunikat.

W sekcji Dodawanie nowego komunikatu, w polu Nagtéwek wpisz jego tres¢ np. Ankieta dla dyrektorow.

W polu Tre$é wpisz tres¢ komunikatu np. Prosimy dyrektoréw o dostarczenie ankiety o stanie bezpieczen-
stwa w szkole do dnia...

W polach Widoczny od oraz Widoczny do okresl przedziat czasowy, w ktérym komunikat bedzie wi-
doczny dla adresatow.

W polu Forma odpowiedzi wybierz pozycje nie wymaga odpowiedzi.
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Dodawanie nowege komunikatu
Naghdwek: Ankieta dia dyrektordw

i |Paragraf |Z| Czcionka E Rozmiarmﬁﬁ Symbu\eE
Bl nSAEH GR9 @ FLEAX ENEN GRS
%l R e

Prosimy dyrekiorow o destarczenie ankiely o sianie bezpieczensiwa w szkale do dnia 28 grudnia 2013r,

& Projekt | [3] HTML

widoczny od: 2013-11-19
Widoczny do: 2013-12-28
Odpowiedt do:

Forma odpowiedzi: nie wymaga odpowiedzi

][]

Rodzs) grupawania
jednostek: typ

@ Akceptuj || @ Anuluj

Rysunek 42 Dodawanie nowego komunikatu niewymagajacego odpowiedzi

5. Kliknij przycisk Akceptu;.

Cwiczenie 3. Okreélanie adresatow komunikatu

Do nowo utworzonego komunikatu przypiszemy adresatéw, czyli dyrektoréw i pracownikéw tych placé-
wek, do ktérych redaktor komunikatéw zamierza wystaé informacje.

Okreslanie adresatéw komunikatéw, niezaleznie od rodzaju komunikatu (np. wymagajacego odpowiedzi,
niewymagajgcego odpowiedzi) odbywa sie w podobny sposdb: poprzez odnosnik do listy jednostek w ko-
lumnie Adresaci i wybor koddw tych jednostek, ktdre majg by¢ adresatami komunikatu.

Ponadto, okreslanie adresatéw komunikatu moze odbywac sie w ramach rdél dotyczgcych pracownikow
szkoty, np. Sigma/ AO - Dyrektor. Bedzie to zwykle zalezne od tresci komunikatu.

1. Na liscie Komunikaty znajdzZ ten, ktéry utworzyte$ w poprzednim ¢wiczeniu.

2. Okresl adresatow komunikatu wedtug petnionych w szkole rél.

Przypusémy, ze chciatby$ wysta¢ ten sam komunikat do dyrektoréw i ksiegowych w wybranych jed-
nostkach. W tym celu:

» Na liscie Komunikaty, w kolumnie Adresaci kliknij odnosnik dotyczacy rol.
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Widliszki Wielkie
\ edukacja

Kryteria wyszukiwania

Tresé

Nadawca [wszystkie]
Strona gtéwna

Dodany migdzy
Informacie o szkotach
Wizytéwki szkét

Komunikaty (14)

Aktualnosci Naghtwek komunikatu

Wydziat Edukacii

Komunikaty Wydziatu [} Scholenia dl kocr ~awans

|j lMagroda jubileuszowa

Prawo Optivum

komunikatami

VULCAN sp. 7 0.0. |j Szkolenie dia kadr —Karta
Nauczydels
Nowa Era

ar
13 brakujascych

Edukacji zawodowy
Terminarz oSwiatowy
Zarzadzenia i regulaminy 1

Prav Swiatowe MEN

. [l sorawozdania finansowe
Komunikator i
Dokumenty i pliki do [4 pikisio

pobrania

Zarzadzanie [ Spotkanie sprawozdawcze

14 brakujacych

o
14 brakujacych

Adresadi

2ok

Forma odp.

|z| Odbiorca

a

Wamos

od 2010-12-29
do 2012-12-31

od 2010-12-29
do 2012-12-31

od 2010-12-29
do 2012-12-31

od 2010-12-29
do 2012-12-31

od 2010-12-29
do 2012-12-31

od 2010-12-29
do 2012-12-07

[wszystkie]

[wszystkie]

opis Dyskusia
wymaga odpowiedzi w formie tekstu
do 2012-04-04 iglos
wymaga odpowiedzi w formie tekstu i
pliku 0 gfoséw
do 2012-12-31
wymaga odpowiedzi w formie tekstu "
do 20121231 Datosiw
wymaga odpowiedzi w formie tekstu i
pliku 0 glossw
do 2012-1231
wymaga przyiadia do wiadomodci "
do 20121231 Datosiw
wymaga przyjecia do wiadomosc g o

do 2012-12-31

EE]

7 X

7%

7%

7%

Rysunek 43. Wybdr odnosnika roli w kolumnie Adresaci

P Zaznacz na liscie adresatow te role, ktére maja by¢ odbiorcami komunikatu.

Moze to by¢ np.: Platforma Dyrektor, Platforma Ksiegowa.

Komunikaty > Testowy: adresaci - role

[CJART30KN / Administratar JST

[CJART30KN / Pracownik naliczajacy wynagrodzenia
[JDEU / Administrator

CJDEU / Inspektar

CIDEU f Szkot

e / Usvtkownik

[ Piatforma / Administrator

[OIPiatfarma / Administrator danych jednostki
Platforma / Dyrektor

[Jriatforma / Inspektor

Plat:
[CPitforma /
[piatforma
[ Patforma / Redaktor portalu

| Ksiegowa

Pole

/ Redaktor kamu Wyboru

[OPiatforma / Sekretariat
[CIPiatforma / Supervisor
[ patfarma / Uzytkownik
[JRedaktor / Redaktor
[Osigma j Administrator
[Osigma / Dyrektor

0O Sigma /

Dyrekior
[ sigma / Inspektor
Dsigma / Ksiegowy
[sigma / Uzytkownik
@ Akceptuj

Rysunek 44. Wybdr roli adresatéw komunikatu

» Kliknij przycisk Akceptuj.

3. Wybierz jednostki, ktére majg by¢ adresatami komunikatu:
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Korzystanie z Komunikatora przez pracownika JST 35

P W wierszu dotyczacym wybranego komunikatu, w kolumnie Adresaci, kliknij odnosnik dotyczacy
jednostek.

Widliszki Wielkie
Platforma Optivum NET

\ edukacja

Kryteria wyszukiwania
Tres Forma odp. | [wszy|

Odnosnik
dotyczacy
jednostek

ER|EN

e o T Nadawca [wszystkie] E| Odbiorca | [wszy|

Dodany migdzy a

Wyszukivanie szkdt

Komunikaty = 15T

Nadawanie komunikatéw Komunikaty (5)
Naghéveek kemunikaty Odpoviedzi Adresaci opis Dyskusia
Komunikaty ze szkoly ¥
Modut Ankiet [1] Ankista dis dyrektoréw 0 jednostek ;’d e nie wymaga odpawiedzi aksiw S X
- o 2013-12-28
Pliki do pobrania dla Doséh
dyrektoréw szkét
Zarzadzanie 0 jecnostek Lrls
o Eetam ; > : od 20131015 : i )
TestOret 214 brakuizeveh L l
) [ Testoret 24 brskuscyeh 214 jednomek 50 0TI wymaga preyjecs dowisdomoécl 2 closy Vs
Zarzadzanie platforma 22 osth
1 jednostka lrol weymaga odpowiedsi w formis tekstu §
Ankieta - drislanie vychowaviciw ; ’ od 2013-07-25 VYTEES SSpENSE ==
I\ zakrese inteqracii zes Dlizsian |2 ,“S"Ek do 2014-07-29 P Lgos / A
23 0sth do 2014-07-29
0 jecnomek Lrcls )
[4 Koordynstor srkoleri dia kads Zdboksisnch 24 jedomek 5320723 viymags previsca do viadomail g g, /K
Zosih
= : e od 2013-07-2% jecia do wiadomaici
L . . - -07- wymsgs preyjecia do wisdomotci . \
[ Spotkenis spravicedavices 214 brakujacych 214 jednamek 57 2057000 s Ocloséw K
Zosth
ol et : Lt od 2013-07-2% odpovieds w formie tekst
L nie komisii ds. naboru . : -07-29  wymaga odpovieds w formie tekstu \
U kdt ponadgimnarialmych 209 brakuiavch ? ,b""s"e" do 2014-07-29 do 2014-07-29 ldes /X
osdl

4k Dodaj

Rysunek 45. Odnosnik dotyczacy jednostek w kolumnie Odpowiedzi
Klikniecie na liscie Komunikaty, w kolumnie Adresaci odnosnika dotyczgcego oséb, pozwala sprawdzi¢ wykaz
odbiorcéw komunikatu w konkretnych jednostkach.

P Na stronie Komunikaty kliknij pola obok kodéw wybranych jednostek, zaznaczajac szkoty, ktore
majg by¢ adresatami komunikatu.

Komunikaty > Bezpieczeristw

o szkole - do dyrektordw szkdf: adresaci - jednostki

Samodzielna szkofz pod:

Ochrse (0) Opwuspaturu... (0)  OLeobavinis... (0) Oniezeduali () Cnse (o)
[Jnspsissal (0) [Ipryspsig (1) [Csrt (o) [dsp107 (1) [sp1iog (0)
Ospiog (0} Osp118(0) Ospiz (o) Osp17 (o) Ospig (o)

Osez () [Cspzo (0) [spzz (o)

[sp2s (0) [spzs (0) Cspas (o) Pole Wyboru jeanStki
Osp37 (0) [spzs (0) [sps4 (0) Ty
Ospsi (0) Cseso (0) [ spsis SP63 (0) [spe4 (0)

Ospe7 (0) [sees (0) Ose73 (0) [sp74 (0}
[sp76 (0) [Clseso (o) [seaz (0) [spe3 (0)

O ses4 (0) O spewro (0) Ospo (o) Ospoo (o) Ospo1 (o)
[Ospe3 (0) [spes (0) [spos (0) [spe7 (0) [Cspes (0)
Osrag (o) [speko (0) [seFunIntDz... (0) [IsPLauEtzCh... (0) [spose72 (0)
[ sposprRras (0) [ spospopt (0) [spaspzakst... (0) [ szespospes (o) O Tersp119 (0)
[ AutGsamGas (0) CowuGatuFun... (0)  [CJEurGInfez... (0) et (o) Oaert (o)
Oeiz (o) Oei4 (o) Oe1s (o) Oeis (0) Oe17 (o)
Oeis () ez Cea21 () G2z (m Ocz3 (0

O e24wra (0) Oazs (o) Cezs (0) OaG2e (0) Oeatn)
Oe3o (o) O34 (o) [e3s (0) Oa3s (0) Oe4 (o)

Rysunek 46. Wybdr jednostki — adresata komunikatu
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Klikniecie polecen Zaznacz wszystkie, 0dznacz wszystkie, 0dwrdc zaznaczenie spowoduje wykonanie wskazanej
operacji na wszystkich jednostkach w ramach danego rodzaju szkot.

P Zatwierdz wybodr jednostek przyciskiem Akceptuj, ktdry znajduje sie na koncu listy.

Jezeli chcesz wrdcic do listy komunikatow bez zatwierdzania swojego wyboru, kliknij znajdujacy sie u goéry
strony odnosnik Komunikaty.

Cwiczenie 4. Dodawanie komunikatu wymagajacego odpowiedzi w formie
tekstu

Dodamy nowy komunikat wymagajacy odpowiedzi od dyrektoréw, pracownikéw szkot.

Moze to by¢ np. zawiadomienie o posiedzeniu komisji ds. naboru.
1. Analogicznie jak w poprzednim ¢wiczeniu, przejdz do listy Komunikaty.
2. Na koncu listy Komunikaty kliknij przycisk Dodaj.

3. Zredaguj nowy komunikat.
» W sekcji Edycja komunikatu, w polu Nagtéwek wpisz jego tresc.
» W polu Tre$é¢ wpisz przyktadowg tres¢ komunikatu.

» W polach Widoczny od oraz Widoczny do okresl daty, w ktdrych komunikat bedzie widoczny dla ad-
resatow.

» W polu Odpowiedz do okre$l wymagang date odpowiedzi.
» W polu Forma odpowiedzi wybierz pozycje wymaga odpowiedzi w formie tekstu.

Dodawanie nowego komunikatu

Posiedzenie komisji ds. naboru do szkét ponadgimnazjalnych

i | Normalny E Calibri |Z|3 Eij SymbUIeEl
B 7 U . FEHIGE9 ~ gg;gjj)(i

Nagldwek:

W EE| ==

Zawiadamiamy, ze posiedzenie komisji ds. naboru do szkét ponagimnazjalnych odbedzie
sie w dniu 24 lutego 2014 roku w sali 103.

Tres:

| Pt [ WML iy 2 oo o

Widoczny od:
Widoczny do:
Odpowiedz do:

Forma odpowiedzi:

Rodzaj grupowania
jednostek:

20131119
2013-12-06

wymaga odpowiedzi w formie tekstu

tvp

Ejca|

& Akceptuj || @ Anuluj

Rysunek 47. Nadawanie formy odpowiedzi na komunikat

Kliknij przycisk Akceptuj.

Analogicznie jak w poprzednim ¢wiczeniu, okresl adresatow komunikatu.

VULCAN



Korzystanie z Komunikatora przez pracownika JST 37

Cwiczenie 5. Zapoznanie sie z informacjami dotyczacymi komunikatéw

Zwréé uwage, ze obydwa komunikaty (utworzone w poprzednich ¢wiczeniach) zostaty umieszczone na
liscie Komunikaty, ktdra z punktu widzenia redaktora komunikatéw zawiera m. in. nastepujace informacje:

— liczbe odpowiedzi na komunikat,

- liczbe odpowiedzi udzielonych po terminie,

— liczbe jednostek, do ktérych komunikat jest adresowany,

- liczbe rél uzytkownikow,

- liczbe osdéb, ktére majg uprawnienia do zapoznania sie z komunikatem,
— liczbe gtoséw w dyskusji (pytan) zwigzanej z komunikatem.

W celu zapoznania sie/przypomnienia sobie tresci komunikatu, kliknij nagtéwek komunikatu.
Aby edytowac komunikat - kliknij ikone . Aby usung¢ komunikat - kliknij ikone .

Cwiczenie 6. Redagowanie nowego komunikatu wymagajacego przyjecia do
wiadomosci

Dodamy nowy komunikat wymagajacy przyjecia do wiadomosci przez dyrektordw i pracownikéw szkot.

Moze to by¢ np. zaproszenie na konferencje czy powiadomienie o spotkaniu, wymagajgce krdtkiej infor-
macji zwrotnej.

1. Przejdz do listy Komunikaty i kliknij przycisk Dodaj.

2. Zredaguj nowy komunikat, wymagajacy przyjecia do wiadomosci przez jego odbiorcow.
» W sekcji Dodawanie nowego komunikatu, w polu Nagtéwek wpisz jego tresc.
» W polu Tre$é wpisz zamierzong tres¢ komunikatu.

» W polach Widoczny od oraz Widoczny do okre$l daty, w ktérych komunikat bedzie widoczny dla ad-
resatow.

» W polu OdpowiedZ do okresl wymaganga date odpowiedzi.
» W polu Forma odpowiedzi wybierz pozycje wymaga przyjecia do wiadomosci.

3. Kliknij przycisk Akceptuj.
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Maghiwek:

Tresc:

Dod = go b

Konferencja - przygotowanie danych do zgtoszenia do OKE zdaj:

i [Normainy  [+]|cCalibri [=]3 [=]A # [symbole[~]
B I Udexx @ISR & % ca@dX [
e @ L EiE

]
i
™
L]
41
L]
11
I

Zapraszamy dyrektorow szkot na konferencje w dniu 10 grudnia 2013 roku.
Dotyczy ona przygotowania danych do zgloszenia do OKE zdajgcych egzamin zawodowy

— za pomocy serwisu elektronicznego.
Prosimy o potwierdzenie udziatu do dnia 5 grudnia b.r.

Anna Kowalska

¥4 Proiektl [E HTML | Ohiekty(2): <body> <font=

Widoczny od: 2013-11-19

Widoczny do: 2013-12-05

Odpowiedz do:

Forma odpowiedzi: | wymaga przyjecia do wiadomoséci |Z|

Rodzaj grupowania

jednostek: typ |Z|

& Akceptuj || @ Anuluj

Rysunek 48. Redagowanie nowego komunikatu wymagajacego przyjecia do wiadomosci

Cwiczenie 7.

w formie tekstu i pliku

Redagowanie nowego komunikatu wymagajgcego odpowiedzi

Niektére komunikaty przygotowane przez redaktora komunikatéw bedg wymagaty odpowiedzi pracow-
nikow podlegtych jednostek zarowno w formie tekstu, jak i pliku. Bedg to na przyktad: ankiety, wnioski,

sprawozdania.

1. Przejdz do listy Komunikaty i kliknij przycisk Dodaj.

2. Zredaguj nowy komunikat.

4

chowawcow w zakresie integracji zespotu klasowego.
» W polu Tre$é wpisz zamierzong tre$s¢ komunikatu.

resatéow.
» W polu Odpowiedz do okresl wymagang date odpowiedzi.

» W polu Forma odpowiedzi wybierz pozycje wymaga odpowiedzi w formie tekstu i pliku.

3. Kliknij przycisk Akceptuj.

W sekcji Dodawanie nowego komunikatu, w polu Nagtéwek wpisz jego tres¢ np. Ankieta — dziatanie wy-

W polach Widoczny od oraz Widoczny do okre$l daty, w ktérych komunikat bedzie widoczny dla ad-
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] ie nowego ikatu
Naghdwek: Ankieta - dziatanie wychowawcdw na rzecz integracji zespotu

i [Normalny |Z| Times ES Eé 7 SymbnleE
(Blzuadewx 2MEiGR9 & % @dXiF
i@ EiE

Prosimy pobranie ankiety przez dyrektoréw szkol i zobowiazanie wychowawcow klas do jej
wypelnienia. Ankiete moina pobrad korzystajac ze strony Pliki do pobrania dla szkél.

Tresc:

4 F'loiektl [ HTML | Okiekty(2): <body> <strong>

Widoczny od: 20131119

Widoczny do: 20131213

Odpowied? do: 2013-12-13

Forma odpowiedzi: wymaga odpowiedzi w formie tekstu i pliku |Z|
Rodzaj grupowania

jednostek: typ |Z|

@ Akceptuj | @ Anuluj

Rysunek 49. Redagowanie nowego komunikatu wymagajacego odpowiedzi w formie tekstu i pliku

Cwiczenie 8. Sprawdzanie stanu udzielonych odpowiedzi na komunikaty

Redaktor komunikatéw moze w imieniu organu prowadzgcego sprawdzac stan odpowiedzi na komunikat,
udzielonych przez podlegte placéwki. Zatézmy, ze chciatbys$ zapozna¢ sie z odpowiedziami na temat np.

raportu dotyczgcego oceniania opisowego.

1. Na liscie Komunikaty w kolumnie Odpowiedzi kliknij odnosnik [liczba] jednostek.

Nagtéwek komunikatu Odpowiedzi Adresaci . . , .. .
Liczba jednostek, ktore udzielity odpowie-
2 jednostki 1 rola . . L
Raport - ocenianie opisowe 220 brakujacych 222 jednos dzi na komunikat 2 p|lklem
2 osoby = T

Rysunek 50. Liczba jednostek, ktére udzielity odpowiedzi na komunikat z plikiem

2. Na liscie otrzymanych odpowiedzi, w poszczegdlnych kolumnach uzyskasz informacje: kod jednostki
udzielajacej odpowiedzi, date i godzine odpowiedzi oraz w tym wypadku nazwe zatgczonego pliku.
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Rapoet pedagoga szkonepo: odpowedz
Krytera wysaukewana
Tresd
Nadawea [wazystkie] » Zaakceptowano | [wazysthie) bt
Dodamy migdzy a
Data Plik Stan
- Raport_pedaqoga szkolneqo.doc

G13 20 13-04-20 10:40 St ke &
Raport 2osta sporzadzony 2g0dnie I zakdcenami i w Terminie,

' Raport pedagoga szkolneqo.doc
LoV 2012-01-17 10:16 51 kB - rd
Rapor 1]

. . Raport pedagoga srkolneqo.doc
se1 2012-01-17 10:6 e 4
Raport D 0

Rysunek 51. Lista otrzymanych odpowiedzi na komunikat z plikiem

3. Kliknij nazwe dodanego do odpowiedzi pliku i sprawdz, czy zostat prawidtowo zatgczony.

4. Analogicznie sprawdz odpowiedzi na komunikat wymagajacy odpowiedzi w formie tekstu, np. doty-
czacy bezpieczenstwa w szkole.

Cwiczenie 9. Przyjecie lub odrzucenie odpowiedzi na komunikat

Redaktor komunikatéw moze przyjac¢ lub odrzuci¢ odpowiedz jednostki na komunikat.

1. Za pomocg odnosnika [liczba] jednostek przejdz do listy udzielonych odpowiedzi na komunikat.

2. Kliknij ikone edycji odpowiedzi - .

Data Plik Stan

- 51 kB

13 3008-10-15 10:28 Raport pedagoga szkolnego.doc ﬁ

Rysunek 52. lkona edycji odpowiedzi na odpowiedz jednostki

3. Aby przyja¢ odpowiedz na komunikat, kliknij pole przyjeto, a nastepnie przycisk Akceptu;.

Data Plik Stan

Edycja odpowiedzi

Frzyjeto bez zastrzezeh.

Odpowiedz:
=
@ [brek]
Stan: C odrzucono
%nrm'etn

& Akceptuj || @ Anuluj

Rysunek 53. Edycja odpowiedzi na odpowiedz? jednostki na komunikat

Jesli chcesz dodac uwagi (komentarz) do stanu przyjecia lub odrzucenia odpowiedzi, wypetnij pole Edycja
odpowiedzi.
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4. W analogiczny sposdb dokonaj odrzucenia wybranej z listy odpowiedzi na komunikat.

5. Zwrdéé uwage, na tres¢ kolumny Stan po edycji odpowiedzi na komunikaty.

Dt Pk Stan

gl3 ML0+20 ik DAt sedagecs srkliegn.ds 5 .-.;:.\
\[

Foert poveal werzaieny Sgodnin  TakoRTaT | W TS Kolumna stanu odpowiedzi
s na komunikat
Lavm 212-01-17 114 GRERE cedaca arialnecades smucans

Wp

' 3 Cedlaans skineod.
11 FLIERIBLELE I e A

Rysunek 54. Kolumna stanu odpowiedzi na komunikat

Cwiczenie 10. Dyskusja wokét komunikatu

Redaktor komunikatéw moze uczestniczyé w dyskusji wokét komunikatu oraz sprawdzac aktualny stan
dyskusji m.in. liczbe gtoséw w dyskusji.

Za pomocg odnosnika Dyskusja redaktor komunikatéw moze wypowiadac sie na temat komunikatu, np.
gdy chce wyrazi¢ swojg opinie lub udzieli¢ dodatkowych wyjasnien. Przypusémy, ze chciatbys$ zabrac¢ gtos
w dyskusji na temat raportu dotyczgcego pracy pedagogow szkolnych.

1.

2.

Przejdz do listy Komunikaty.

Dodaj swéj gtos w dyskusji.

P Na liscie Komunikaty odszukaj odpowiedni komunikat, a nastepnie w kolumnie Dyskusja kliknij od-
nosnik [liczba)] glosow.

[ Liczba gtosow w dyskusji ]

Raport - praca pedagoadw 2 jednostek 1rdl od 2008-08-10 wymaga odpowiedzi w
szkolnych w roku szkolnym 12 brakujgcych 14 jednostek

formie tekstu i pliku 3 A
2 osih R do 2008-09-25 JfT

Rysunek 55. Liczba gtoséw w dyskusji wokdt komunikatu

2007/2008

» Na stronie Komunikaty kliknij przycisk Dodaj.
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Widliszki Wielkie
\ edukacja n

> Komunikaty > Szkolenia dla kadr - awans zawodowy: dyskusja

2012-02-27 09:18, Podstawowy Dyrektor2, SP2_Widliszki P
Strona gtéwna Szkolenia dfa kadr w ramach awansu zawodowego powinny odbywac sie cyklicznie. Potrzebny byty koordynator po Pafstwa stronie.
2012-01-17 12:09, Podstawowy Dyrektor, SP1_Widliszki / X
Informacje o szkotach
Wizytowki szkét Szkolenie dla kadr to bardzo dobry pormyst
Aktualnosc +F Dodaj
Wydziat Edukacji Strona1z1 1
Komunikaty Wydziatu
Edukacji

Rysunek 56. Dodawanie gtosu w dyskusji

» W polu Dodawanie wiadomosci wpisz tres¢ swojego gtosu w dyskus;ji.

Dodawanie wiadomosci
Koordynator szkolefnl dla kadr w ramach awansu zawodowego ﬂ
zostal powolany z dniem 1 =styecznia 2012. EKontakt =z
koordynatorem: anna.klimczyk@widliszki.pl

Tresc:

=

& Akceptuj || @ Anuluj

4k Dodaj
Strona 1z 1 1

Rysunek 57. Edycja dodawania gtosu w dyskusji

3. Kliknij przycisk Akceptuj, aby zatwierdzi¢ publikacje swojego gtosu w dyskus;ji.

Cwiczenie 11. Sprawdzanie aktualnego stanu dyskusji wokét komunikatu

Sprawdzimy stan dyskusji wokét wybranego komunikatu.

1. Na liscie Komunikaty, w kolumnie Dyskusja kliknij odnos$nik [liczba] gtosow.

Szkolenia dia kad T d 2010-12-29 dpowiedzi w formie tekstu
enia dla r - awans . . o -12-, Wwymada ocdpowledzl W rmie
Lz Drakujscy'on 14 jeanosier
L Zawodowy L3 brakuizcych ;“ ednostek 4 5012 1231 do 2012-04-04 gy /K

Rysunek 58. Sprawdzanie aktualnego stanu dyskusji wokdt komunikatu

2. Zgodnie z trescig odnosnika otrzymasz na liscie komunikatéw w porzgdku chronologicznym dane na
temat: osoby - ktéra zabrata gtos w dyskusji, placéwki - z jakiej zabrany zostat gtos w dyskusji oraz
tresci poszczegdlnych gtoséw w dyskusji.

3. Zapoznaj sie z wybranymi gtosami w dyskus;ji.
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Cwiczenie 12. Korzystanie z filtra komunikatow

Narzedzie Komunikator umozliwia pracownikowi danej jednostki wyszukiwanie wystanych komunikatow,
otrzymanych odpowiedzi wedtug tresci, formy wymaganej odpowiedzi lub dat otrzymania.

\ edukacja

Kryteria wyszukiwania

Tres Forma odp. | [wszystkie] |Z|

Nadawca [wszystkie] E| Odbiorca | [wszystkie] |Z|
Strona giowna

Dodany misdzy a

Rysunek 59. Wyszukiwanie komunikatow

Przypusémy, ze chciatbys wyszukaé komunikaty wedtug formy odpowiedzi: wymaga odpowiedzi w formie
tekstu.

1. Zlisty Forma odp. wybierz opcje wymaga odpowiedzi w formie tekstu.

2. Kliknij przycisk Szukaj.

Kryteria wyszukiwania

Tredd Forma odp. maga odpowiedzi w formie tekstu i

Dodany miedzy a
ki)

Rysunek 60. Wyszukiwanie komunikatéw wedtug formy odpowiedzi

3. Po uzyskaniu wyniku wyszukiwania mozesz wrdci¢ do listy komunikatéw, klikajgc polecenie Pokaz
wszystkie.

Cwiczenie 13. Zbiorcze pobieranie plikdw z listy otrzymanych odpowiedzi

Redaktor komunikatéw moze pobieraé pliki zbiorczo wraz z nadestanymi odpowiedziami na komunikat z pli-
kiem.

1. W bocznym menu wybierz pozycje Zarzadzanie komunikatami.
2. Na liscie komunikatow wybierz komunikat wymagajgcy odpowiedzi w formie tekstu i pliku.

3. W kolumnie Odpowiedzi kliknij odnosnik do liczby jednostek, ktére udzielity odpowiedzi na komunikat.

& iednostk] Zrok w o B ;
R . _ : od 2010-12-29 W¥YMaga odpomeﬂ?ud\ formie tekstu i i j _
| | Magroda jubileuszowa 11 brakujscych 14 jednostek do 2012-12-31 pli 0 glosow X
5 osob do 2012-12-31

Rysunek 61. Wybdr na lisScie komunikatow jednostek, ktére udzielity odpowiedzi na komunikat z plikiem

4. U dotu listy otrzymanych od jednostek plikéw kliknij polecenie Pobierz wszystkie.

VULCAN



44

Materiaty dla uczestnika instruktazu

= Komunikaty > Nagroda jubileuszowa: odpowiedzi

Kryteria wyszukiwania

Tresd
Nadawca [wszystkie] |Z| Stan | [wszystkie]
Dodany miedzy a
Data Plik
5P1 Widiszkd 012-02-27 09:36 %’M

Zafgczam poprawiony plik dotyczacy nagrody jubileuszowej w SP1 w Widliszkach.

SP1 Widiszki 2011-04-19 11:18 gs"""" ubileuszowa.txt
Lista w zatgezniku
Uwagi

Przyjeto bez zastrzezen

sP2 Widliszki 2012-02-27 09:31 ;l;kBrodaJublleunowa.doc

Zalgczam plik dotyczacy nagrody jubileuszowej w SP 2 w Widliszkach.

5P3 Widliszki 2012-02-27 09:34 ;l;ksrodaJ ubileuszowa.doc

Przesytam plik dotyczacy nagrody jubileuszowej w SP 3 w Widliszkach.

Stronalz1

Stan

[brak] V4
zaakceptowano /

[brak] A

[brak] 7

Rysunek 62. Zbiorcze pobieranie plikéw z listy otrzymanych odpowiedzi na komunikat

5. W oknie dialogowym zatwierdzZ przyciskiem Uruchom uruchomienie aplikacji Webdownload.exe.

Uruchomienie aplikacji - ostrzezenie zabezpieczen @
chcesz uruchomic te aplikacje? b/
Gy ¢ aplikacje &
Nazwa:

WebDownload.exe

Z (zatrzymaj wskaznik myszy na ciagu ponizej, aby wysSwietlic pelna domene):
portal.kurs.vulcan.pl

Wydawca:
VULCAN 5p.z 0.0,

Uruchom ] [ Mie uruchamiaj

o Aplikacje z Internetu moga byc uzyteczne, ale moga te? uszkodzic komputer. Jezeli nie masz
zaufania do Zrédla, nie uruchamiaj tego opregramowania, Wiecej informacji...

Rysunek 63. Uruchomienie aplikacji zbiorczego pobierania plikdéw

6. W oknie pobierania plikdw, w sekcji Parametry zaznacz wybrane opcje (zalecane: jak na rysunku 37).
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I Komunikat 'Nagroda jubileuszowa' z 2010-12-29 [ =] ==]
Farametry

@ Przy ponownym pobieraniu nadpisuj tylko pliki niekompletne ) o
i Pobierz zaznaczone pliki

(") Przy ponownym pobieraniu nadpisuj wszystkie wczesniej pobrane pliki

@ Umiesé pliki we wskazanym folderze, dodaj kod jednostki do nazwy pliku

() Umiese pliki w automatycznie tworzorych podfolderach wskazanego folderu

) Umiesé pliki we wskazanym folderze, nie modyfikuj nazw

Przycisk Pobierz
zaznaczone pliki

Zawsze pytaj o zgode na nadpisanie pliku

Jednostka Mazwa pliku Rozmiar

| Bl SP1_Widisdd  2012022709:36 Nagrodalubileuszowa doc

<]

SP1_Widliszki  2011-04-159 11:18 nagroda jubileuszowa bd
SP2_Widliszki | 2012-02-27 05:31 | NagrodaJubileuszowa doc 22kB
SP3 Widliszki | 2012-02-27 059:34 NagrodaJubileuszowa doc 22kB

Rysunek 64. Wybdr parametréow do zbiorczego pobrania plikéw w odpowiedziach na komunikat

7. W prawym gérnym rogu okna kliknij przycisk Pobierz zaznaczone pliki.

8. Korzystajgc z okna dialogowego, utwdérz nowy folder i zapisz na lokalnym dysku pobierane pliki klikajgc
przycisk OK.

Komumkat'Nagrodajubi\euszowa'12010-12-29 | = H = || 2 |
Parametry

@) Przy ponownym pobieraniu nadpisuj tylko pliki niekompletne

) zane pliki
) Przy ponowrym pobieraniu nadpisyj thie wozesn]| py ladanie w p ki iufolderu @

@ Umiesé pliki we wskazanym folderze, dodaj kod jednoq

(7)1 Umiesé pliki w automatycznie tworzonych podfolderac]

(71 Umiesé pliki we wskazanym folderze, nie modyfikuj nad Bl Pulpit o

Zawsze pytaj o zgode na nadpisanie pliku * |7l Biblioteki
» & Elzbieta Makowska-Ciesielska

> 1M Komputer

> ﬁh Siet 2
@ Panel sterowania
Jednostka Dat; 5 K Rozmiar
£ Kosz
a2 m S 210
m > L Activ Software L4 -
SP1_Widliszki  2011-04-1311:18 ng htrnl 20 B
» L) htm
SP2_Widliszki | 2012-02-27 05:31 | Ni - P 22 kB
.| Komunikaty_Pobieranie
SP3_Widliszld | 2012-02-27 09:34 N - 22 kB

Opole MOL scenariusze

[Utwérz nowy folder] [ OK. ] [ Anuluj ]

Rysunek 65. Pobieranie na lokalny dysk plikdéw z odpowiedziami na komunikat

Temat 2. Odbieranie komunikatow ze szkot

Pracownik JST o uprawnieniach redaktora komunikatéw bedzie mdgt takze sledzi¢ komunikaty nadawane
przez podlegte jednostki sprawozdawcze. Bedzie mdgt ponadto udziela¢ odpowiedzi na nie.
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Cwiczenie 1. Odbieranie komunikatu ze szkoty

Pracownik JST o uprawnieniach redaktora komunikatdw bedzie takze odbierat komunikaty nadestane
przez podlegte jednostki. Przypusémy, ze bedzie to na przyktad wniosek jednego z dyrektoréw szkét o spo-
tkanie podsumowujgce sktadanie sprawozdan za biezgcy rok.

W celu odebrania komunikatu ze szkoty:

1. W bocznym menu kliknij pozycje Komunikaty ze szkoty.

\ edukacja

Kryteria wyszukiwania
Tresc Nadawea | [wszystkie] E

Dodany migdzy a
Strona gtéwna

Wyszukiwanie szkot
Komunikaty z 15T Komunikaty (2)

Nadaw ki katow . .
adawanie kemunikatéw p— Nagiéwek e — Piik Odpowieds

Winiosek o spotkanie

T E—— 15 2013-11-13 podsumowriace w sprawie Samgimnr52 odpowiedz
P N sorawozdan za 2013 rok

Modut Ankiet

PR Erania dla LEN] 2013-10-16 testOREL Mioosrsoczeszknr2 odpowiedz

dyrektorow szkat

Zarzadzanie |

komunikatami Strona 171

Rysunek 66. Panel —komunikaty nadane przez szkoty do JST

2. Kliknij tekst nagtéwka wybranego komunikatu i zapoznaj sie z jego trescia.

Komunikaty (2)
Data Nagfdwek Nadawca Plik. Odpowiedz
Wniosek o spotkanie
! | 2013-11-13 podsumowujace w sprawie Samgimnr52 odpawiedz
sorawozdari za 2013 rok
Whioskuje o pilne spotkanie podsumowujgce dia szkot gimnazialnych dotyczace sprawozdan za 2013 roku. Dyrektor Anna Kowalska Gimnazjum nr 52
Widliszki Wielkie
Szkolenia 1 Uczzestnik
! L3 2013-10-16 testOREL Mloosrsoczeszknr2 odpowiedz
Stronalzl

Rysunek 67. Tres¢ wybranego komunikatu ze szkoty adresowanego do JST

Cwiczenie 2. Udzielanie odpowiedzi na komunikat ze szkoty

1. W kolumnie OdpowiedZ, kliknij odsytacz Odpowiedz i zredaguj tres¢ odpowiedzi do szkoty.

\ edukacja

Komunikaty > Wniosek o spotkanie W sprawie i za 2013 rok

Data Pl

Strona gléwna

Spotkanie odbedzie sie W 29 grudnia 2013 roku, W sall
konferencyjne] naszego wydziaiu.

Wyszukiwanie szkst

Komunikaty z 15T Z powazaniem

Nadawanie komunikatsw
Kierownik Wydziaiu Edukacii i Nauki

Odpowieds: .
Komunikaty ze szkoty Krystyna Nowak
Modut Ankiet

Pliki do pobrania dia
dyrektorow szket

Zarzadzanie
komunikatami —
Zarzadzanie platforma rzegladaj...

@ Akceptuj || @ Anuluj

Rysunek 68. Udzielanie odpowiedzi na komunikat nadestany przez szkote

2. Wyloguj sie i zamknij okno przegladarki.
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Korzystanie z narzedzia Ankiety

Temat 1. Podstawowe informacje o narzedziu Ankiety

Narzedzie Ankiety, wraz z narzedziem Komunikator wchodzi w sktad aplikacji zintegrowanej Komunikacja
w ramach systemu vEdukacja. Jak wspomniano wczes$niej narzedzie Ankiety pozwala uzytkownikowi w
roli Redaktora ankiet lub Redaktora komunikatow na przygotowanie ankiety adresowanej do wybranych

uzytkownikéw w ramach rdl i podlegtych jednostek. Mogg by¢ to ankiety anonimowe lub nie anonimowe,
obowigzkowe lub nie.

Pracownik JST moze przygotowaé ankiete w oparciu o rézne typy pytan np. jednokrotnego, wielokrotnego
wyboru. Moze ponadto wysyta¢ przypomnienie do odbiorcdw, jesli ankieta jest obowiazkowa. Ponadto
tres¢ danej ankiety moze stuzy¢ jako szablon, ktéry bedzie wczytywany do nowej kolejnej ankiety.

Pracownik JST w roli Redaktora ankiet moze dodawac lub usuwaé wpisy w dyskusji na temat ankiety. Moze
analizowac wyniki ankiety np. w formie wykresu kotowego.

Pracownik szkoty np. w roli Platforma Dyrektor rozwigzuje ankiete, otrzymuje przypomnienie, jesli zbliza
sie termin zamkniecia ankiety. Ponadto moze dokonywac wpiséw w dyskusji na temat ankiety, filtrowaé
liste ankiet, ogladac wyniki ankiety.

= statystyki
= wykresy
= analiza

organ prowadzacy
-inicjator badania
# S
# 1

~
u
~
9
~
*
%

’
;
. .
; \ X
’ L]
! :
L] P
\ ) ?
# 1 2 ‘\
i

N . i

\, szkola
v

Rysunek 69 Modut Ankiet —schemat

Cwiczenie 1. Przechodzenie do modutu Ankiet

Zapoznamy sie z modutem Ankiet. Jest on widoczny po zalogowaniu uzytkownika w roli Redaktora ankiet.

1. W bocznym menu kliknij pozycje Modut Ankiet.
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Maodut Ankiet
Komunikator WNET

Dokumenty i pliki do
pobrania

Zarzgdzanie |
kamunikatami

Zarzadzanie platforma

VULCAN sp. z 0.0.
Nowa Era

Centralna Komisja
Egzaminacyjna

MEN

Rysunek 70.

2. Kliknij przycisk Modut administracyjny.

3. Zapoznaj sie z opcja Modut kliencki.

Fragment bocznego menu Platformy Optivum NET — przechodzenie do modufu Ankiet

Fiatforma Optivum NET

Strona gléwna
Wyszukiwanie szkot
Madut Ankiet

Komunikator VNET

Zarzadzanie
komunikatami

Zarzadzanie platforma

L) Modut administracyjny
A

Rysunek 71. Widok przyciskdw dwdch modutéw: Modut administracyjny oraz Modut kliencki

Temat 2. Przygotowanie nowej ankiety

Przygotowanie nowej ankiety wymaga wykonania kilku kluczowych czynnosci uzytkownika vEdukacja

w roli

Cwiczenie 1.

Redaktora ankiet:
utworzenie ankiety

przypisanie odpowiednich rél adresatéw

wskazanie wybranych jednostek oswiatowych w grupie adresatéw

redagowanie (réznych typow) pytan

zapisywanie ankiety
aktywacja ankiety

dokonywanie wpiséw w dyskusji dotyczgcej ankiety.

Zapoznanie z podstawowymi zasadami przygotowania ankiety

Kazda z tworzonych ankiet ma panel zarzadzania w postaci dodatkowego gérnego menu.

1. W bocznym menu kliknij pozycje Modut Ankiet.
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2. Kliknij przycisk Modut administracyjny.

3. Kliknij ikone przed nazwg danej ankiety.

4. 7
4

v vV Vv VvV VvV VvV Vv Vv

apoznaj sie z gdrnym menu klikajac kolejno poszczegdlne zaktadki.
Adresaci-osoby - adresaci ankiety, z przypisaniem rél
Odpowiedzi —zestawienie udzielonych odpowiedzi z poszczegdlnych jednostek
Analiza wynikéw -wyniki wypetnionej ankiety np. w formie wykresu kotowego
Dyskusja -zestawienie gtoséw udzielonych w dyskusji wokdt ankiety
Dane -informacje podstawowe o ankiecie, miejsce do wczytywania szablonu ankiety
Pytania -redagowanie réznych typéw pytan do ankiety
Podglad - podglad ankiety z wprowadzonymi pytaniami
Adresaci-role —dodawanie odbiorcéw ankiet w ramach rél uzytkownikéw Platformy Optivum NET

Adresaci-jednostki - dodawanie odbiorcow ankiet w ramach wybranych jednostek oswiatowych

2 )
-

Adresaci - osoby

Dane

"J Pytania

Odpowiedzi __-‘,

Analiza wynikdw

Adresaci - role

fo

?
J Dyskusja

Lo
hd

Adresaci - jednostki

Lo
Ll

Rysunek 72. Menu ankiety

Cwiczenie 2.

Utworzenie nowej ankiety

W formie przyktadu utworzymy ankiete dotyczaca identyfikacji potrzeb szkoleniowych wsrdd dyrektoréw

szkot.

1. Kliknij przycisk .

2. Przygotuj nowa ankiete. Przypusémy, ze bedzie to ankieta dla dyrektorow szkét badajgca stan systemu

edukacji.
» Kliknij zaktadke Dane podstawowe

» Uzupetnij poszczegdlne pola nowej ankiety: Tytut, Opis, Obowiazuje do, Anonimowo$¢é, Obowiazkowosé.

» Kliknij przycisk .
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Gmina
Widliszki

\ edukacja

Dodawanie nowej ankiety

Obowiazuje do:

* pola wymagane

a dyrekioréw szkét

stanu systemu edukacji JST

2011-04-12

>> §

Anonimowost:

Obowiazkowosé

& wstecz

Dalej

& Anulu

Rysunek 73. Dodawanie nowej ankiety — uzupetnianie danych podstawowych

P Wstaw znaczniki przy wybranych adresatach ankiety w ramach rél. W tym przyktadzie bedzie to

rola Platforma/Dyrektor.

Dodawanie nowej ankiety

ART3O0KN / Administrator J5T

ART30KN / Pracownik naliczajacy wynagrodzenia

DEU / Administrator

DEU f Inspektor

DEU / Szkota

DEU [ Uzytkownik

Platforma / Administrator

Platforma / Administrator danych jednostki
¥| Platforma / Dyrektor

Platforma / Redaktor ankiet

Platforma / Redaktor komunikatow

Platforma / Redaktor portalu

Platforma / Supervisor

Platforma / Uzytkownik

Sigma / Administrator

Sigma / Dyrektor

Sigma / Inspektor

Sigma / Ksiegowy

Sigma / Uzytkownik

+

Wstecz

Dalej & Anuluj

Rysunek 74. Dodawanie nowej ankiety — wskazywanie adresatéw ankiety w ramach rél platformy

» Analogicznie na zaktadce Adresaci - jednostki wstaw znaczniki przy nazwach poszczegdlnych jedno-

stek.
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Dodawanie nowej ankiety
a
Centrum k 1 i i ego ze szkot:
cKu
zaznacz wszystkie odznacz wszystlkie odwroc zaznaczenie
Inna samodzielna jednostka prosta
CKP kalagium PRP
zaznacz wszystkie odznacz wszystkie odwrdc zaznaczenie
szkota =
sp1 spz sp2
spa sps
zaznacz wszystkie odznacz wszystkie odwrod zaznaczenie
szkota i jalna / d
Lo 11LO mLo
NTechZaw TechMech zsz
zaznacz wszystkie odznacz wszystkie odwrdé zaznaczenie
Samodzielne gimnazjum
Giml Gimz Gim32
Gimd4
zaznacz wszystkie odznacz wszystkie odwrdc zaznaczenie
Samodzielne przedszkole
[ M1 [ me2 [7] mp=z -
4= Wstecz v Zakohicz Y Anuluj

Rysunek 75. Dodawanie nowej ankiety — zaznaczanie adresatéw — jednostek oswiatowych

3. Kliknij przycisk Zakoncz.

Ankiety .
Adresaci - asoby _Ql Odpowiedzi 2 Analiza wynikéw J Dyskusja _;‘?;)‘
4 Wszystkie ’
4 2011 . = =1 9 -] - i
Dane ==|  pytania =H Podglad 1, Adresaci - role = Adresaci - jednostki 2|
Ankieta dla dyrektorgw sz — > My -
ankieta test

Ankieta dla dyrektoréw szkél
Dizgnoza stanu systemu edukacji 15T
Opis:
Obowigzuje od:
Obowiazuje do:
Alctywnas

Anonimowa:
Obowiazkowa:

¥ Zmien J Aktywuj

Adresaci

1rola
14 jednostek

0 oséb # Zmien role | | # Zmien jednostki

Rysunek 76. Nowo utworzona ankieta — widok z zaktadki Dane

v mien
W celu edycji opisu ankiety nalezy na karcie Dane klikng¢ przycisk . Odpowiednio w celu zmiany

| # Zmien role | | # Zmien jednosthki |
: lub

rél lub jednostek uzyj przyciskow:

Cwiczenie 3. Zmiana roli lub jednostki przypisanej do ankiety

Moze sie niekiedy zdarzy¢, ze Redaktor ankiet bedzie musiat po utworzeniu ankiety zmieni¢ role lub jed-
nostki bedgce adresatami ankiety.

1. Przejdz do utworzonej przez siebie ankiety i w gédrnym menu kliknij zaktadke Dane.

2. Kliknij przycisk .
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Adresaci - osoby 2 Odpowiedzi = Analiza wynikdw
=] -

=)
Podglad | Adresaci-role

Dane =J Pytania

Ankieta dla dyrektoréw szkol

Diagnoza stanu systemu edukaci J5T
Opis:
Obowiazuje od:  2011-04-12
Obowiazuje do:  2011-04-12
Aktywna: nie
Anonimowa: tak
Obowiazkowa:  nie

Adresaci

1 rola
14 jednostek
0 oséb

# Zmiedi role | | # Zmied jednosthi

J Dyskusja 2?2
==
T | it o s o4
(=] =1
¢  Zmien J  Aktywuj

Rysunek 77. Panel Dane dla nowo utworzonej ankiety

3. Na liscie rél wstaw znaczniki przy wybranych rolach uzytkownikéw — adresatéw ankiety i kliknij przy-

cisk Zapisz.

Adresaci - role

ART30KN / Administrator JST

ART30KN / Pracownik naliczajgcy wynagrodzenia

DEU / Administrator

DEY / Inspektor

DEU / Szkola

DEU / Uzytkownik

Platforma / Administrator

Platforma [ Administrator danych jednostki
V| Platforma [/ Dyrektor

Platforma / Inspektor

Platforma / Kadry

Platforma / Ksiegowa

Platforma / Place

Platforma / Redaktor ankist

Platforma / Redaktor komunikatow

Platforma / Redaktor portalu

Platforma / Supervisor

Platforma / Uzytkownik

Sigma / Sigma Admin

Sigma J Uzytkownik

Zapisz Wy Anuluj

Rysunek 78 Lista Adresaci - role

4. W panelu Dane kliknij tym razem przycisk .

5. Na liscie jednostek zaznacz wybrane szkoty i kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 4. Zapoznanie z rodzajami pytarn redagowanej ankiety

Do utworzonej w poprzednim éwiczeniu ankiety wprowadzimy przyktadowe pytania.

1. W bocznym menu platformy kliknij pozycje Modut Ankiet a nastepnie przycisk Modut administracyjny.

2. Kliknij odnosnik do utworzonej ankiety. Otrzymasz menu dotyczace zarzgdzania dang ankieta.

Dodaj pytanie |

3. Kliknij zaktadke Pytania a nastepnie przycisk. .=

kowa pomoca.

Przyjrzyj sie liscie z rodzajami pytan ankiety. Kliknij ikone I:I [Pomoc] aby wyswietli¢ okno z dodat-
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\ edukacja

Pomoc

1. Tekst

2. Podzial strony
Umozliwia stworzenie nowej strony.

3. Tekstowe proste

4. Tekstowe zloZzone (pytanie obowiazkowe)

Pytanie, na ktére odpowiadajgacy moze wpisac dowolny tekst w kilku wierszach.
Pytanie moze zostad oznaczone jako obowigzkowe, Swiadczy o tym informacia (pytanie obowiazkowe) obok jego tresci.

Tekst, bez odpowiedzi. Moze sluiyc za tekst powitalny, wskazowke itp.

Pytanie, na ktére odpowiadajacy moze wpisac dowolny tekst.

»

stkie

v

Zamknij

Rysunek 79

Cwiczenie 5.

Okno Pomoc — opis poszczegdlnych rodzajow pytan Modutu Ankiet

Redagowanie ankiety za pomocg réznych rodzajéw pytan

Do utworzonej w poprzednim ¢wiczeniu ankiety wprowadzimy przyktadowe pytania.

1. Przejdz do utworzonej ankiety.

2. Kliknij zaktadke Pytania a nastepnie przycisk

Dodaj pytanie |

3. W celu dodania na wstepie opisu ankiety kliknij odnosnik Tekst.

Adresaci - oscby i Odpowiedzi

:.J Pytania 5_| Podglad

Dane

Dodaj pytanie

Opis

D

-

Analiza wynikdw

Adresaci - role

Typ

J Dyskusja

Adresaci - jednostki

[ jo

Obowiazkowe

Lo
[ 1[9]

L
il

Tekst
Podziat strony

Tekstowe proste
Tekstowe zlozone
Jednokrotny wybor
Wielokrotny wybor
Wybdr z listy

Skala

Macierz

Ranking

Zwin wszystkie

Rozwin wszystkie

Rysunek 80. Dodawanie pytania — wybdr rodzaju pytania

» Wpisz tre$¢ tekstu jako nagtowka ankiety np. Zgodnie z decyzjg Rady JST opracowujemy nowg Strategie
Edukacji. Opracowanie strategii wymaga wczesniejszej diagnozy stanu systemu edukacji JST. Ankieta, jakg
Panstwu przedstawiamy ma za zadanie zbadac te problemy w opinii bardzo waznych aktorow systemu.
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Dodawanie pytania: Tekst

* pola wymagane

Tekst: |Zngnie z decyzjg Rady JST opracowujemy nowa Strategie Edukacji. Opracowanie strategii wymaga wczesnigjsze] diagnozy stanu :|
Opis:
Numer: 1. (obecnie: Zgodnie z decyzjg Rady 15T opracowujemy nowa Strategie Edukacii. Opracowanie strategii wymaga wczesniejsze] ¢ ~

Zapisz | () Anuluj

Zwin wszystkie Rozwin wszystkie

Rysunek 81. Dodawanie pytania — uzupetnianie pol: Tekst, Opis, Numer.
Kliknij przycisk Zapisz.

Kliknij ponownie przycisk Dodaj pytanie a nastepnie wybierz rodzaj pytania. Tym razem bedzie to juz
pierwsze pytanie ankiety. Przypusémy, ze bedzie to pytanie typu Tekstowe proste.

Wopisz tres¢ pytania oraz opis i zatwierdz przyciskiem Zapisz.

Dodawanie pytania: Tekstowe proste

* pola wymagane

Tresd pytania®: |sz wedhug Pana/Pani szkota, ktore] jest Pan/Pani dyrektorem jest szkotg XXI wisku? |

Prosimy o swobodng wypowiedz z krotkim uzasadnieniem.

Opis:
Numer: 2 |
Obowigzkowoss: Obowigzkowe N
Skladowe:

y Zapisz Uy Anuluj

Rysunek 82. Dodawanie pytania tekstowego prostego

Dodaj kolejne pytania:
» Pytanie typu wybor z listy
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Edycja pytania: W szkole jakiego typu jest Pan/Pani(...)

* pola wymagane

Tresé pytania*: |W szkole jakiego typu jest Pan/Pani dyrektorem?

(Prosze wybrac z listy typ szkoly, ktdrej jest Pan/Pani dyrektorem)
Opis:

Numer: | 2. (obecnie: W szkole jakiego typu jest Pan/Pani dyrektorem?)

Obowigzkowosc: | Obowiazkowe

| p=adeslnla

4 Dodaj opcje

W Zapisz | | Anuluj

Skiadowe: a
|Szkola Podstawowa | = Usuri | [
|Gimnazjum | = Usuri
|Lu:>eum Ogoélnoksztalcace | == Usuri 1
|Zesp6} srkdt ponadgimnazjalnych | == Usui
|Inny zespdt szkét | == Usuri

| -

Rysunek 83. Tworzenie pytania typu wybor z listy

P Pytanie typu skala

Edycja pytania: Prosze ocenic w skali od 1 do 10 si(...)

* pola wymagane

Tresc pytania*:

‘Pmszq oceni¢ w skali od 1 do 10 stan bazy szkolnej (budynek, sale lekcyjne, boiske, itp.) Pana/Pani szkoty

1 - bardzo zta, 10 - bardzo dobra

10 Tek.st:|

W Zapisz

&) Anuluj

- Usui

Opis:
Numer; ‘ 7. (obecnie: Prosze ocenic w skali od 1 do 10 stan bazy szkolnej (budynek, sale lekcyjne, boisko, itp.) Pana/Pani szkoty) '|
Obowigzkowosc: ‘ Obowigzkowe N |
Sktadowe: 1 7| Tekst: | |

Rysunek 84. Tworzenie pytania typu skala

P Pytanie typu ranking
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* pola wymagane

Tresé pytania*: ‘Pr\:lsza ustali¢ kolejnosc¢ wedtug waznosci zadan |

Prosimu o ustalenie waznosci zaproponowanych zadar dotyczgcych
Opis: poprawy efektywnosgci pracy szkoly od najwazniejszych do mniej waznych.

Numer: 15. (obecnie: Prosze ustali¢ kolejnoié wedlug waznosci zadari) -
Obowiazkowosé: | Obowiazkowe -|
Skladowe: Opgje: Ranking:
[ Poprawa wynikdw egzaminéw zewnatrzaych w | [ T ‘Ranklng 1 | =
[ Poprawa wynikéw egzaminéw zewnetrznych w | [ Usufi 3 ‘R.anking 2 | 3
[ Poprawa wynikéw egzaminéw zewnetrznych w | | Usur ‘R.anking 3 |
[ Doskonalenie kadry nauczycielskiej T ‘Ranking 4 |
[ Poprawa wspéldziatania szkoty z rodzicami | [= Usui ‘R.anking 5 |
- v

= Dodaj opcje

Zapisz | () Anuluj | = Usud

Rysunek 85. Tworzenie pytania typu ranking

P Pytanie typu: macierz

* pola wymagane

Tresc pytania™®: ||Jak\ wynik w skali staninowej uzyskata szkota w ostatnich trzech latach w egzaminie gimnazjalnym czesé mat-preyr. |

dotyczy gimnazjow
Opis: Prosze wypeini¢ tabelg

Numer: 25. (obecnie: Jaki wynik w skali staninowej uzyskala szkola w ostatnich trzech latach w egzaminie gimnazjalnym czesé mat-przyr

Obowigzkowosc:

Nieobowigzkowe

Skiadowe:  Kolumny: Wiersze:
‘Najniz’szy | = Usuri |tr2v lata wstecz | = Usui i
‘Bardza niski | = Usufi | |_ |dwa lata wstecz | = Usui
‘Nisk\ | == Usui |ostal‘nic | == Usun i
‘NiZEJ gredni | == Usuri o e
‘Sredni | |= usui

Dodaj kolumne

Zapisz | |y Anuluj | = Usui

Rysunek 86. Tworzenie pytania typu macierz
8. Dodaj pytania innego typu np. tekstowe ztozone, wielokrotny wybér.

9. Po zredagowaniu pytan zapoznaj sie z widokiem ankiety klikajac zaktadke Podglad.

W panelu z lista pyta redaktor ankiety moze dodatkowo korzystac z przyciskow:
| ==  Fwin wszystkie |
raz

\* Rozwin wszysthkie |0

Cwiczenie 6. Edycja i usuwanie pytania w ankiecie

Niekiedy bedzie konieczna edycja lub usuniecie juz zredagowanych pytan z ankiety.
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1. Przejdz do utworzonej ankiety.

2. Kliknij zaktadke Pytania.

3. Kliknij w ankiecie pytanie, ktére chcesz edytowac a nastepnie kliknij przycisk .

4. W celu edycji prowadz zmiany w wybranych polach tresci pytania i kliknij przycisk Zapisz.

Edycja pytania: Prosze ocenic w skali od 1 do 10 st(...)

* pola wymagane

Tresc pytania*: |Prosze ocenic w skali od 1 do 10 stan wyposazenia szkoty w meble szkolne i sprzet pomocniczy |

1 - bardzo zty, 10 - bardzo dobry

Opis:
Numer: 9. (obecnie: Prosze ocenic w skali od 1 do 10 stan wyposaZenia szkoty w meble szkolne i sprzet pomocniczy) ~
Obowigzkowosc: Obowigzkowe T
Sktadowe: 1 *| Tekst: | |

10 Tekst:l |

Zapisz Y Anuluj = Usun

Rysunek 87. Edycja wybranego pytania z ankiety

W celu usuniecia pytania nalezy w oknie Edycja Pytania klikngé przycisk . Edycja pytan ankiety
jest mozliwa wted, gdy ankieta nie jest aktywna oraz gdy wczesniej zaden uzytkownik jej nie wypetniat.

Cwiczenie 7. Aktywowanie ankiety

Aby ankieta byta widoczna dla uzytkownikéw platformy np. w roli Platforma Dyrektor, nalezy jg aktywo-
wac. W formie przyktadu aktywujemy ankiete utworzong w poprzednich ¢wiczeniach.

1. PrzejdZ do menu utworzonej ankiety.
2. Kliknij zaktadke Dane.

3. Aby aktywowac ankiete kliknij przycisk Aktywuj.

\ edukacja E/Ez !-!
Ankiety ) .
e = oy _-_)l Odpowiedzi | et i J By rors .3.?5.
4 Wszystkie y
4 2011 . = = q o] - X >
Dane == Pytania = Podglad 1, Adresaci - role = Adresaci - jednostki 2|
Strategia 15 = B — —
Poziom ksztalcenia
Strategia 15
Opis:  Ankieta dotyczaca strategii JST kierowana do Dyrektordw Szkat
Obowiazuje od:
Obowiazuje do:
Aktywna:
Anonimowa:
Obowiazkowa: P Zmied ] Aktywu
Adresaci
1 rola
4 jednostki
2 osoby # Zmiesi role | | # Zmien jednostki

Rysunek 88. Panel zarzadzania ankietg — aktywowanie ankiety za pomocg przycisku Aktywu;j
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Cwiczenie 8. Dezaktywacja ankiet

Czasem uzasadniona bedzie dezaktywacja ankiety, np. w sytuacji, gdy pracownik JST bedzie chciat zmienic
role lub jednostki - adresatéw ankiety.

Jesli ankieta bedzie aktywna a redaktor ankiet bedzie chciat jg edytowac otrzyma komunikat, jak na rysunku
ponizej.

Informacja 3

Ankieta zostata epublikowana, Aby mozna byte edytowad jej dane nalezy ja
najpierw zdezaktywowad,

oK

Rysunek 89. Okno dialogowe ankiety —informacja o koniecznosci dezaktywacji ankiety przed jej edycja

1. W celu dezaktywacji ankiety przejdZ ponownie na karte Dane wybranej ankiety.

2. Kliknij przycisk .

;- = A -] 5 g J ) 2
Adresaci - osoby o Odpoviiedsi o Analizs wynikéw Dyskusja -]
= =) =) ~5r
Dane ='J Pytania =i Podglad adresaci - role —_ Adresaci - jednostki 24
— TN — -
Ankieta dla dyrektoréw szkét - diagnoza
Opis:
Obowiazuje od:  2011-04-20
Obowiazuje do: 2011-05-21
Altywna: tak
Anonimowa:  tak
Obowiazkowa: tak & Zmieni r Dezaktywui
Adresaci
1 rola
14 jednostek
3 asoby # Zmied role | | # Zmie jednostki

Rysunek 90. Dezaktywacja ankiety za pomocg przycisku Dezaktywuj

Temat 3. Korzystanie z szablonu ankiety

Niekiedy tres¢ przygotowanej ankiety moze byé przydatna do ponownego wykorzystania — dotyczy to np.
ankiet przeprowadzanych cyklicznie przez JST. Warto wtedy opracowac szablon takiej ankiety.

Cwiczenie 1. Zapisywanie pytan ankiety jako szablon

Przygotowang ankiete np. z pytaniami o roznych rodzajach mozna zapisaé jako szablon do ponownego
wczytywania.

1. Przejdz do utworzonej ankiety korzystajgc z drzewa w lewym panelu.
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\ edukacja

Ankiety

4 Wszystkie
4 2011
Ankieta dla Dyrektordw
Ankieta dla dyrektordw
Ankista dla dyrektordw

ankieta test

Rysunek 91. Drzewo ankiet

W gdérnym menu kliknij zaktadke Podglad.

¢ Zapisz szablon

Aby zapisa¢ pytania ankiety kliknij przycisk |

Zapisz plik na lokalnym dysku jako plik .xml.

Adresaci - osoby 5 Odpowiedzi _314, Analiza weynikdw _J Dyskusja _%?.—i
Dane -'aJ Pytania | Podglad O | Adresaci - role D Adrasac - jednostki 21
= =t = =] [~
Ankieta dla dyrektoréw szkét - diagnoza Strona 1/ 3
"
Wstep
Szanowni Paristwo A
Zgodnie z decyzjg Rady 15T opracowujemy nows Strategie Edukac]i. =
Opracowanie strategii wymaaga wczesniejszej diagnozy stanu systemu edukacii 15T
oraz zbadania oczekiwan oséb dziatajgcych w systemie edukacji IST w zakresie dziatari doskonalacych ten system.
Ankieta jaka Parstwu przedstawiamy ma za zadanie zbadsad te problemy w opinii bardzo waznych aktorow
systemu edukacji jakimi sg dyrektorzy szkdt i placowek.
Bardzo prosimy o wypelnienie ankiety szczerymi | przemyslanymi odpowisdziami.
Ankieta jest anonimowa.
Jej wyniki wraz wynikami innych badar pozwolg na realizacie diagnozy stanu systemu edukacji 15T
oraz na wytyczenie kierunkow zmian, kierunkdw rozwoju. Z gory dziekujemy za wspdiprace.
1. W szkole jakiego typu jest Pan/Pani dyrektorem? (pytanie obowiazkowe)
(Prosze wybrac z listy typ szkoly, ktdrej jest Pan/Pani dyrektorem)
Szkota Podstawowa -
2. Jaki jest Pana/Pani staz nauczycielski? (pytanie obowiazkowe)
Prosze wpisac liczbe
v
Poprzednia strona MNastepna strona ¢ Zzapisz szablon \* Weczytaj szablon

Rysunek 92. Ankieta — karta Podglad. Zapisywanie pytan za pomocg przycisku Zapisz szablon

Cwiczenie 2. Wczytywanie szablonu

Utworzymy nowg ankiete na podstawie szablonu.

1.

Zatdéz nowa ankiete uzupetniajgc kolejno dane na kartach: Dane podstawowe, Adresaci - role, Adre-
saci — jednostki.

W gérnym menu ankiety kliknij pozycje Podglad.

Wczytaj szablon |

Kliknij przycisk | = i poczekaj az operacja wczytywania zakonczy sie.
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Ankiety

4 Wszystkie
4 2011
Ankieta dla dyrektardw 2|
Test

Dans aJ Fytania =H Podglad Adresaci - role 2 adresaci - jednostki o]

Ankieta dla dyrektoréw szkét Strona1 /1
Ankieta JST

ANKIETA IDENTYFIKACI k =
Ankista 2 Ali
Ankista Ani 2
Anki
Anlkiata testowa - EMC

dla ANI

Ankieta testowa Ali - nri

Poprzednia strona Nastepna strona ¢ Zapisz szablon \* Woczytaj szablon

Rysunek 93. Tworzenie nowej ankiety — wczytywanie szablonu

4. Obejrzyj ankiete z wczytanego szablonu.

Temat 4. Wypetnianie ankiety

Uzytkownik platformy w roli redaktora ankiet moze sprawdzi¢ i wypetni¢ ankiete przed ostatecznym udo-

stepnieniem jej odbiorcom. Stuzy do tego przycisk R

Cwiczenie 1. Zapoznanie z modutem klienckim

Poznamy modut kliencki bedac zalogowanym w roli Redaktor ankiet.

) Modut kliencki

1. W bocznym menu kliknij pozycje Modut Ankiet a nastepnie przycisk

2. Przyjrzyj sie dostepnym ankietom widocznym z poziomu zalogowanego uzytkownika — pracownika
szkoty. Skorzystaj z filtra ankiet.
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H Gmina
a8 Widliszki
\ edukacja Eg

Anonimowesé sthie

B

Obowiazkowaéé sthis

i Obowigzywanic do

Wyszukiwanie szkot
&3 Odéwiaz

Medut Ankiet
Komunikator VNET
Brak dostepnych ankist
Zarzadzanie
komunikatami

Zarzadzanie platforma

Wydziat Edukacii

Komunikaty Wydziatu
Edukacii

Terminarz o$wiatowy
test

Rysunek 94. Widok okna ankiet -Modut kliencki

Cwiczenie 2. Wysyfanie powiadomienia

Pracownik JST w roli Redaktora ankiet moze wysta¢ do wybranych jednostek powiadomienia o ankietach
do rozwigzania.

1. Przejdz do modutu administracyjnego ankiet.

2. Kliknij ikone przed nazwg danej ankiety.
3. W gdérnym menu kliknij zaktadke Odpowiedzi.
4. W nagtéwku ostatniej kolumny zaznacz pole Wyslij powiadomienie.

5. Kliknij przycisk Wyslij powiadomienia.

ANKieLy - - —
Dane "J Pytania —  Podglad T, Adresaci- role = Adresaci - jednostki = 4|
) =F ~ =] -
4 Wszystkie
201 -

4 201 e 2 odpowiedzi SN Ainaliza veymikaw J Dyskasia )
Ankistz dla dyrektorde sz - — ==
Ankieta dla dyrektordw sz
ankieta test = Wyslij powiadomienia ¢ Eksportuj odpowiedzi

Wyslij
Jednostka Nazwisko Imie Uprawnienie SRS Powiadomienia | Powiadomienie
odpowiedi
e X -
X
p— v o p— x 2011-05-04 12,50
X
p— v P —— x 2011-05-04 12,50
x
- pov P — x 2011-03-04 12:30
x
x
x
X
X
x
x v
= Zwin wszystkie \* Rozwin wszystkie

Rysunek 95. Woysytanie powiadomienia do respondentéw ankiety, ktdérzy jej jeszcze nie wypetnili

Aby nawigowac do wybranej ankiety mozna korzystac takze z drzewa w lewym panelu.
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Cwiczenie 3. Wypetnianie ankiety

Wypetnimy ankiete bedac zalogowanym w roli Platforma Dyrektor.
1. Zaloguj sie jako uzytkownik w roli Platforma Dyrektor. Login i hasto poda Ci prowadzacy.

2. Po zalogowaniu zwrd¢ uwage na ikony w lewym gérnym rogu okna.

Widliszki Wielkie

Ikony widoczne po zalogowaniu do Platformy Optivum NET oznaczaja:
E -otrzymane komunikaty z JST

a]
- ankiety do wypetnienia adresowane do zalogowanego uzytkownika.

a
3. Kliknij ikone . Otrzymasz widok aktualnych ankiet do wypetnienia.

4. Skorzystaj z dostepnego filtra. Wybierz jedng z ankiet do rozwigzania i kliknij jej nazwe bedaca odno-
$nikiem.

Widliszki Wielkie
\ edukada >> § B

£ Odiviat

et @ @ Internet | Tryd chronicey: wylscsony fa -~ Rk

Rysunek 96 Widok dostepnych ankiet do rozwigzania z poziomu zalogowanego uzytkownika - pracownika
szkoty

5. Kliknij przycisk Wypetnij ankiete.

\ edukacja >3 O E

> Amkiaty > Ankiets dla dyrektordw sakil

< Wypelnij snkisty 24 Dyshusie

Rysunek 97. Wypetnianie ankiety — rozpoczecie

6. Wypetnij ankietg. Na zakoniczenie otrzymasz komunikat potwierdzajacy jej rozwigzanie.
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7. Kliknij przycisk Zakoncz.

i" zostala wypeiniona

Farzadrenia i reguls

4= Tobnij

o Tabofz

\ edukacla m

Rysunek 98. Zakoriczenie wypetniania ankiety przez uzytkownika w roli Platforma Dyrektor

8. Po wypetnieniu ankiety bedzie ona dostepna juz tylko w trybie do odczytu. Jesli ponownie uzytkownik
kliknie przycisk Wypehnij ankiete, otrzyma komunikat, jak na rysunku ponizej.

Widliszki Wielkie

Zgodnie  decyrja Rady IST opracowujenty nowa Stralegig Edukacii, Opracowanie stralegii wymaga

zhadat te problemy w opinil bardzo wainych aktordw systemu,

\ edukacia m

weredniejsze) diagnozy stanu systemu edubacii J5T. Ankieta jaka Panstwu preedstawiamy ma za zadanie

b Dale)

Rysunek 99. Komunikat po wypetnieniu ankiety przez uzytkownika

Cwiczenie 4. Udziat w dyskusji wokét ankiety

Zaréwno redaktor ankiety, jak i pracownik szkoty moze dodaé nowy wpis w dyskusji, dotyczacy wybranej

ankiety.

W formie przyktadu zabierzemy udziat w dyskusji w odniesieniu do ankiety dla dyrektoréw szkoéf.

1. Zaloguj sie jako uzytkownik w roli Platforma Dyrektor.

2. Kliknij przycisk Dyskusje.
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Widliszki Wielkie

\‘ edukac)a o &)

¥ Wypin snkasty & Dyshkusjs

Rysunek 100. Ankieta — przystepowanie do dyskusji

3. W celu dodania swojego gtosu do dyskusji kliknij przycisk Dodaj wpis.

\ edukacja ,c/_:) ':5

Rysunek 101. Ankieta — dodawanie wpisu w dyskusji

4. W oknie Dodawanie wiadomosci zamies¢ tresé nowego wpisu w dyskusji i kliknij przycisk Zapisz.

\, edukacla >» &

> Ankioty > Ankiota dia dyrekionéw scksl - diagnoss > Dyskusja

€. Dodaj wpis

Fapise i) Asvubuj

Rysunek 102. Redagowanie nowego wpisu w dyskusji
5. Przyjrzyj sie opublikowanej wersji swojego wpisu w dyskusji.

Udziat w dyskusji moze bra¢ zaréwno zalogowany uzytkownik w roli wskazanej jako adresat ankiety, jak
i uzytkownik w roli redaktora ankiety.

Temat 5. Analiza wynikow ankiety

Redaktor ankiety moze w ramach modutu analizowac lub eksportowaé wyniki kazdej z rozwigzanych an-
kiet.
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Cwiczenie 1. Korzystanie z narzedzia Analiza wynikéw

Pracownik JST z uprawnieniami Redaktora ankiet moze przeglagdac i analizowa¢ odpowiedzi responden-
tow danej ankiety korzystajac z zaktadki Analiza wynikéw.

1. Przejdz do modutu administracyjnego ankiet.

2. Kliknij ikone IZI przed nazwg danej ankiety.

3. W gbérnym menu kliknij zaktadke Analiza wynikow.

Widliszki Wielkie

A\ edukacja >.?u §

Ankivty

Rysunek 103. Modut ankiet — karta Analiza wynikow

Cwiczenie 2. Eksport odpowiedzi z ankiety

Redaktor ankiety moze eksportowaé odpowiedzi z ankiety w postaci pliku xml.

1. Przejdz do modutu administracyjnego ankiet.

2. Kliknij ikone IZI przed nazwg danej ankiety.
3. W gdrnym menu kliknij zaktadke Odpowiedzi.

4. Zapisz plik xml na lokalnym dysku.
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Materiaty dla uczestnika instruktazu
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Rysunek 104. Karta Odpowiedzi — przyktad. Eksport odpowiedzi do pliku xml

5. Wyloguj sie z systemu i zamknij okno przegladarki.
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