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9.1.Zmiana roku szkolnego



1. Opcje menu Plik i Edycja

1.1. Obsfuga podstawowa

* W kazdym miejscu pracy w systemie, kliknigcie przycisku Ok powoduje zatwierdzenie
wprowadzonych danych, natomiast przycisku Anuluj lub krzyzyka w prawym goérnym rogu -
zamknigcie biezgcego okna bez zapisania wprowadzonych danych.

* Na rysunku ponizej znajduje si¢ wyjasnienie podstawowych poje¢ uzywanych w catej
instrukcji uzytkownika.

BN Infos ﬂlﬂ_ﬁ‘]

|Plik Edycja Uczern Mauczyciel Operator Grupa Raport Przypomnienia  Ustawienia  Administracja Pomocl menu gérne

i e ol ik e
SR B E =) = | @ <O ,Zj przyciski szybkiego dostepu

&6 Harie Stuchacz: Antkowiak Anna Status Aktywny - Data 2009-11-10
[ | Wydrulki B
[_’\__ Zaswiadczenia Glowne | glowne okno programu "
i:_j Przypomnienie i
[:\ﬂ Sprawy Grupa kodz_szkolenie ! Szkota testowa 2 | Klasa 2
£ i ez
..ﬂ Komunikacja Grupa Klasa2 SR szkolenie Data przyjecia 2009-11-10
* Status

Numar 2546 MNumer albumu Numer legitymaci =

Numer w

menu boczne o sl

Dane osobowe

Imig Anna Imig2 Mazwizko Antkowiak
Pezel 88121212121 P
Nazwigko rodowe Imig ojca
Irmig matki P Naz‘.’.‘isliccl. l-la:.'.'.'iaﬁu
rodow e matki panisnskie
. Migjsce Wojewodztwo
Data urodzenia 1988-12-12 urcdzjema R
Dowid osobisty Wiystawit Data wystawienia
Inny dokument Nr innego dok. Data wystawienia
Stan cywilny Pie¢ Kobista Obywatelstwo
Telefony
Domowy Komorkowy Inny -
Operator: cosinus ~ Baza: cosinus-test Data ksiggowania: 2010-06-29 Rok szkolny: 2009/2010

1.2. Zarzadzanie oknami

System Infos daje duza swobode w zarzadzaniu oknami by bardziej uelastyczni¢ i utatwic¢ prace
uzytkownikowi. System pozwala na przesuwanie okien oraz dzielenie ekranu w taki sposéb, by
jednoczes$nie pracowac na kilku z nich.

* W menu Plik mamy do dyspozycji nastgpujace opcje: Nowe okno, Klonuj Okno, Zamknij
Okno.

* Opcja Nowe okno umozliwia otworzenie pustego okna, z zachowaniem kontekstu (bocznego
menu), na ktorym w danej chwili pracujemy. Funkcja ta pozwala na utworzenie kilku okien
z r6znymi danymi.

* Nalezy pamigta¢ o tym, ze jezeli z menu gornego wybierzemy inng grupe funkcji to wynik
jej dzialania zawsze pokaze si¢ w oknie gldéwnym. Jesli mamy otwarte inne okna to nie
zostang one zamknigte.



BN Infos

= [ Bl [ |

Plik Edycja Uczen MNauczyciel Operator Grupa Raport Przypomnienia  Ustawienia

)

Status Absolwent -

Administracja  Pomoc

Data 2009-07-07

& Dane Uczen: Tarnowski Krzysztof
J Podstawowe
) J Dodatkowe Ckno 3¢ |
=} Przeglad
»f_:.ﬂ Edycja Dane dodatkowe
i ey Histori Data ziozenia Data odebrania
S IO : - 2009-08-28 ; ;
[ : dokumentowi dokumentow
= | Whydruki
Planowany
l‘\l Zaswiadczenia termin : E 1
@ S cakofczenig CEEMwiec 2012 Zamieszkanie
. nauki
r_.ﬂ Sprawy € 1
“\ Kemunikacja :
':} 1 Ckno ¢
f:\f_‘ Status :
Data i czas operacii
2005-07-04 07:02:04
2009-07-04 070357
2008-07-04 070240
2008-07-04 07:11:34
2005-07-04 07:25:58
2009-07-04 07:27:31

Ksiega
Grupa Grupa 2 .. SANDON
uczmow
Numer 564 Numer albumu
i _— Humer w
(5000;+) ke dzienniku
iy Miarna Anal hatain i
b 1 1 | b
-
Historia operacji —
Operator Opis Drata ‘
uczent Dodanie rekordu e |
=
uczent Edycja danych
uczen1 Edycia danych ‘
uczent Edycja danych 3
uczent Edycja danych
uczent Edycja danych !

Gléwne »

-

Grupa:kodz_szkolenie | Szkota testowa 1 / profil: mate |

Operaton: cosinus  Baza: cosinus-test

Data ksiegowania: 2010-06-29

Rok szkolny: 2009,/2010

Przvklad uzycia funkcji Nowe okno

Wyszukujemy ucznia przez Uczen— Operacje— Wyszukaj 1 otwieramy jego dane. W glownym
oknie przegladamy Dane podstawowe. Chcemy je zachowac ale jednocze$nie chcemy mie¢ wglad
w Dane Dodatkowe. Korzystamy wigc z funkcji Nowe okno. Po jej wybraniu otworzy si¢ puste
okno a z menu bocznego mozemy wybra¢ Dane Dodatkowe. Okazato si¢, 1z potrzebujemy przejrzec
réwniez histori¢ zmian danych osobowych wybranego ucznia, ale dalej chcemy mie¢ otwarte okna
z danymi podstawowymi 1 dodatkowymi. Nalezy znéw wybra¢ Nowe okno a z menu bocznego
Dane— Podstawowe— Historia.

* Do Nowego okna mozemy przejs¢ takze przez uzycie przycisku szybkiego dostepu:

%

B

P

T IR RS

Mowe okno i

» Dzieki opcji Klonuj okno mozemy utworzy¢ okno o identycznej zawarto$ci jak to, w ktérym
w danej chwili pracujemy a jego zawarto$¢ nie zostanie utracona po przejsciu do kolejnego

wyszukiwania.

Przvklad uzyvcia funkcji Klonuj okno

DowiedzieliSmy si¢, ze we wszystkich kartotekach wprowadzonych od 20.08 jest biad
w numerze legitymacji i nalezy go usuna¢. Tworzymy raport zmian osobowych od danego dnia
1 wybieramy funkcje Klonuj okno. Z jednej strony mamy spis kartotek, ktore musimy zmieni¢
a z drugiej, w oknie gldownym, dokonujemy kolejnych wyszukiwan i przeprowadzamy edycje

danych.
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B

& Dane

I.j Podstawowe
E):} Przeglad
{:‘8} Edycja
@ Historia

_3 Dodatkowe

@ Przeglad

o
[

@ Edycja
{:fE} Historia
| Wydruki
Zaswiadczenia
@ Przypomnienie
E—ﬂ Sprawy

@ Kemunikacja
i}\?l Status

B - il A Y —— & = mﬁhﬁ
Plik Edycja Uczen MNauczyciel Operator Gru Raport P omnienia Ustawienia Administracja Pomoc
PEOT |
o # u s i
-
Uczen: Tarnowski Krzysztof Status Absolwent - Data 2009-07-07
J Ghwne X | J_Oknn *
- -
— Historia operacji -,
Grupa:kodi_szkolenie | Szkota testowa 1 I profil: m Data i czas Operator S e
Grupa Grupa 2 Ksigga Speraty 22 2 =
i ucznibw 200007021 L L 1
Mumer 564 Numer albumu 20:48:18 ceen] zenie rexerdy
Nk Numer w 2008-07-02 Przyjecie - status 2009-01-0
Sk dzienniku 20:48:18 uczen! poczZatkowy:
z S e AKTYWNY
Dane osobowe
c 3 Edycija danych
Imig Krzysztof Imig2 Dane osobowe: [Dowodd
Pezel 85030517234 NP == e o osobisty: z() i
ieeaaa uczenl nalABCSSE8234)[Dowod
Nazwisko rodowe Tarnowski Imig ojca Paw i osobisty wystawit z(}
- = . b ki ; na[Burthrz miasta
mig matkl Kamila A Janil Sandomierz)]
: Misisce Edycja danych
Data urodzenia 1985-03.05 e ik Dane psobowe:
Burr 2009-07-04 [Adres-kod pocztowy:
: ; - s uczenl z(12-807)
Dowod osobisty ABC598234 Wystawit ”S'"E-S 07:02:53 na(27-382)][Adres-ulica:
an R
) Z{Mickiewicza) I
Inmy dukumlent Nr innego dnk’. . na(Mickiewicza 12/98)]
Stan cywilny Piec Mez Edycja danych
Telefony = Dane osobowe: [Adres =
— lar lad nesstmorse =00
4| I | } < T | b
Operator: cosinus  Baza: cosinus-test Data ksiegowania: 2010-06-16 Rok szkolny: 2009/2010




* Aby sklonowa¢ okno mozna tez uzy¢ nastepujacy przycisk szybkiego dostepu:

Klonuj okno

* Aby zamkng¢ okno nalezy skorzysta¢ z opcji Zamknij okno. Opcja ta jest rdwnoznaczna
z wykorzystaniem krzyzyka przy zakladce Okno. Opcja ta nie pozwala na zamknigcie
gtownego okna, o czym w razie proby wykonania tej operacji, zostaniemy poinformowani
odpowiednim komunikatem.

1.3. Wydruk i zapis zawartosci dowolnego okna

Pracujac w dowolnym oknie, po wybraniu z menu Plik opcji Drukuj przejdziemy bezposrednio
do okna umozliwiajacego wydrukowanie jego zawartosci. Dla przyktadu, bedzie miato ono

nastepujacy wyglad:

O . zl
— & Clalga] @]
i
Kierunek Kielee ! Liceun Zawodowe | Klasa 1
Grups Hlasa 1 Data przyigcia 2008-09-02
Mumer Mumer albumu 4 23595 Mumer legitymacii 123695
[ang osohowe
Imigs  Jan Imig2 Mazwisko  Wowealzki
Pezel 85120645396 [P 9356231455 Iimii: Dica Tozistan
imie matid Krystyna hazwiska rod;;tvlz Szezeparisk p"‘;?;’;:;z
Diata urodzenia 1985-12-06 hiejzce urodzenia Kielce
Dol ozobisty 480452316 Wystawlt Prezydent Miasta Kielce Dt wystavienia 2006-02-01
Inny clokument M innego dok: Diata weystavwvienia
Stan cywilny Kawvaler § panna Pt Mezozyzna Clryweatelstwo polekie
Telefony
Doarmowey Homarkouwey B03453964 Iy
Wiysbal ShiS-y  TAK
Adres zamieszkania
Ulica Paderewskiego 15542 Hod pocztovey 25-551 MigjzcowostPocta Kielce
Inme Winjewvadziven SwigtokrTyskie
Adres korespondencyiny EE
Ulica Stoneczna BIS Kod pocztovey 25-600 Migjzcowoic/Pocta Radom
Imre Winjewodztwo mazowieckie
Laktad pracy
Mezvva PHU Jacek Biskwski
Ulica Partyzantdw 36 Kod pocziovy 26-610 Migjzcovwosc/Poczta Radom
IFre Winjewadztvwn mazovvieckie
Telefon S4n72E07S Stanmntizkn smrradawea LI

Ikony z gornej czgsci okna umozliwiajg zarzagdzanie wydrukiem.

Drukuj bezposrednio - spowoduje wydruk bezposredni na drukarce domys$lne;j



Drukuj — po wybraniu tej opcji mamy mozliwo$¢ wyboru drukarki 1 jej ustawien

K

Anuluj wydruk — zamyka okno Wydruk

X

.l-|

Ustawienia strony — po wybraniu tego przycisku mozemy zmieni¢ rozmiar lub
orientacj¢, ustawi¢ inne marginesy niz domyslne, przej$¢ do wtasciwosci drukarki

Wielkos¢ czcionki wydruku — daje mozliwo§¢ zmniejszenia lub zwigkszenia
rozmiaru czcionki na wydruku

E

Zapamiegtaj ustawienia wydruku — zapamigtuje wprowadzone zmiany

KN

Podglgd wydruku — aktywuje okno z widokiem wydruku

2“"".

=z Dodaj komentarz — umozliwia wprowadzenie dodatkowego tekstu na gorze lub na
dole dokumentu

Ich funkcjonalno$¢ jest identyczna takze przy korzystaniu z wydrukow, wydrukow
definiowanych czy zaswiadczen. Zawsze po najechaniu kursorem myszki na dany symbol pojawi
si¢ podpowiedz kontekstowa, mowigca o znaczeniu danego symbolu.

W celu szybkiego przejscia do okna wydruku mozemy wykorzystaé takze przycisk:

)

‘/-“” = r%‘ [ -=_f - » ‘ o ,,1’, q_;\ ]

| Drulkuj zawartosc glownego okna l

Opcja Zapisz umozliwia zapisanie zawartosci dowolnego okna informacyjnego programu do
pliku HTML. Po jej wybraniu pojawi si¢ okno stuzace do wskazania lokalizacji dla danego pliku.
Aby skorzysta¢ z zapisu aktywnego okna do pliku mozemy skorzysta¢ réwniez z przycisku:

_;1- -
)

o AERdE -6 e

| Zapisz zawartosE giownego okna do pliku |

1.4. Otwieranie zawartosci okna w innych programach

System Infos pozwala na otwarcie zawarto$ci dowolnego okna w innych programach
uzytkowych. Mogg by¢ to zarowno edytory tekstu jak 1 arkusze kalkulacyjne.

Aby skorzysta¢ z edytora tekstu nalezy wybraé opcje Otworz w edytorze (domyslnie bedzie to
Microsoft Word) natomiast z arkusza kalkulacyjnego - opcje Otworz w arkuszu kalk. (domyS$lnie



Microsoft Excel). Ustawione domyslnie programy mozemy zmieni¢. Aby to wykona¢ nalezy
wybra¢ Ustawienia— Opcje 1 wejs¢ w zaktadke Zewnetrzne programy.

1.5. Edycja

W menu Edycja mamy do dyspozycji trzy opcje: Kopiuj, Kopiuj wszystko oraz Zaznacz
wszystko. Stuza one do kopiowania odpowiednio czesci lub catosci tekstu zawartego w danym
oknie do innych okien systemu Infos lub innych programoéw, np. notatnika.



2. Kartoteka uczniow

2.1. Wprowadzenie

W menu dla ucznia mamy do wyboru nastgpujace opcje:
Dane— Podstawowe (Przeglgd, Edycja, Historia),
Dane— Dodatkowe (Przeglqd, Edycja, Historia),
Wydruki— Koperta,

Wydruki— Wydruki definiowane (Arkusz ocen, Oswiadczenie ochrona, Arkusz ocen — dodatkowe
strony, Podanie, Kwestionariusz, Skierowanie na badania, Kwestionariusz i podanie ),

Zaswiadczenia—Zwykte (Wydanie, Historia),
Zaswiadczenia—Dla WKU (Wydanie, Historia),
Przypomnienie— Dodaj,
Przypomnienie—Zarzqd-zaj,
Sprawy—Dodaj,

Sprawy—Zarzqdzaj,

Sprawy— Lista,

Komunikacja— Wyslij e-mail,
Komunikacja— Wyslij SMS,

Komunikacja— Historia SMS,
Status—Zmiana statusu,

Status— Historia.

2.2. Zatozenie danych nowej osoby

Aby zatozy¢ kartotek¢ dla nowej osoby nalezy wybra¢ z menu Uczen opcje Nowy, w wyniku
czego na ekranie ukaze si¢ formatka z polami do wpisania lub wybrania z dostgpnych list.

Dane ucznia sg podzielone na dwie grupy: Podstawowe 1 Inne.

10



Nowysiuchacz X

Podstawowe | — |

Typ ‘Sth"IEG' " Mabdr l '] [ kandydat

Kierunek

Uczen
Sriedka Kursant

Ksiega ucznidw

Mumer MNumer albumu Mumer legitymadi Data przyjeda — -~
Dane
Imie Imie 2 Mazwiska
Pegel __ NIP
MNazwisko rodowe Imie ojca
Mazwisko panienskie Imie matki MNazwisko rod. matki
Data urodzenia - - Miejsce urodzenia Waojewddztwo urodzenia l 'l
Nrdowoduos, Wystawit Data wystawienia -~
Inny dokument [ "] Mr inneqgo dok. Data wystawienia -~
Stan cywilny [ "] Plec S Obywatelstwo S
Telefony
Domowy Komdrkowy — Inny [¥] wysytac SM5-y

Adres zamieszkania

UlicaMies Kod pocztowy - MiejscowoscPoczta

Inne Wojewddztwa [ hd l

Adres korespondencyiny,czasowy

Ulica\Mies Kod pocztowy — MiejscowoscPoczta

Inne Waojewddztwo l ~ l

W zakladce Podstawowe typ ucznia moze zosta¢ wybray z listy - dostepne sg trzy typy: uczen,
stuchacz 1 kursant. Jezeli uczen uczestniczy w rekrutacji nalezy dodatkowo zaznaczy¢ pole
Kandydat. Okres§lamy w ten sposob status jaki przyjmie wprowadzona osoba po zapisaniu danych.
Dla pol Stuchacz/Uczen/Kursant bgdzie to aktywny natomiast dla Kandydat — kandydat.

W przypadku zaktadania kartoteki kandydata obowigzkowe jest uzupeknienie nastepujacych pol:
Imie, Nazwisko, Adres zamieszkania — Ulica/Wies, Adres zamieszkania — Miejscowosc/Poczta,
Pesel, Data urodzenia, Ple¢. Pola te zostaly zaznaczone na czerwono. Wymagane jest takze
przypisanie ucznia do grupy.

Przy zaktadaniu kartoteki nowego ucznia mozliwe jest okreslenie przypisanego do ucznia
naboru poprzez wybranie odpowiedniego z listy. Na liscie dostepnych naboréw sg tylko takie, dla
ktorych data biezaca zawiera si¢ w zakresie dat: data rozpoczecia - data zakonczenia naboru. Jezeli
jest okreslony nabdor domyslny i jest on na licie dostepnych w danej chwili naborow, to jest on
wstepnie wybrany. Okreslenie domys$lnego naboru oznacza réwniez, ze przypisanie naboru do
ucznia jest obowigzkowe.

Przy zaktadaniu kartoteki ucznia dodatkowymi polami obowigzkowym sa: Data przyjecia oraz
Numer w ksigdze uczniow (Dla kursanta nie jest wymagane podanie numeru w ksiedze uczniow).

Jesli ktore§ z pdl obowiazkowych nie zostanie wypetnione to przy probie zatozenia kartoteki
pojawi si¢ komunikat z nazwg brakujacego pola. Nalezy klikna¢ Ok 1 uzupeti¢ dane.

Mimo, iz system pozwoli na zatozenie kartoteki przy tak niewielkiej ilo$ci informacji nalezy
pamigta¢ o tym, ze dane wprowadzone tutaj sa wykorzystywane przy tworzeniu wydrukow
1 wybranych zestawien oraz wydawaniu zaswiadczen.

11



Spis pol z Dane Stuchacza— Podstawowe, ktére powinny zosta¢ wypetione ze wzgledu na ich
pozniejsze wykorzystanie : grupa, numer w ksiedze uczniow, data przyjecia, imig, imi¢ 2, nazwisko,
pesel, seria i numer dowodu osobistego, wystawit (dowdd osobisty), imi¢ ojca, imi¢ matki,
nazwisko rodowe,data 1 miejsce urodzenia, pte¢, adres zameldowania, adres do korespondenc;ji
(jesli inny niz zameldowania), telefon (stacjonarny, komérkowy), czy zgoda na SMS —y.

Spis pdl z Dane Stuchacza—Inne, ktére powinny zosta¢ wypetnione ze wzgledu na ich
pézniejsze wykorzystanie: dane dotyczace zakladu pracy (Nazwa, Ulica, Kod pocztowy,
Miejscowoscé\poczta, Inne), e-mail, czy zgoda na otrzymywanie wiadomosci e-mail, Data zlozZenia
dokumentow, Planowany termin zakonczenia nauki, WKU w, Powiadomic¢ w razie wypadku oraz
informacje dotyczace szkoly nizszego szczebla.

Aby wybra¢ grupe nacis$nij przycisk Grupa 1 wybierz z Listy kierunkow i grup odpowiednig
jednostke, do ktérej ma by¢ przypisany uczen lub kandydat.

Wywotang Liste kierunkow i grup mozemy w zalezno$ci od potrzeb zmodyfikowaé. Zagadnienie
tworzenia i wprowadzania zmian na Liscie zostato opisane blizej w punkcie 5.8.

Jesli informacje dotyczace nazw kierunkéw 1 grup zostaly wczesniej wprowadzone to
w kartotece podstawig si¢ automatycznie. Nalezy pamie¢tac, ze na Liscie mozna wybraé jedynie
element, ktory nie ma zadnych elementow podrzednych.

Nastepnie osobie przypisujemy numer w ksiedze ucznia, numer albumu lub legitymacji i date
przyjecia. Wyroznik ksiegi ucznidow uzalezniony jest od wyboru grupy i1 nadawany jest
automatycznie.

W trakcie wypetniania pozostatych pol nalezy pamigta¢ o tym, ze daty wpisujemy w konwencji
rok-miesigc-dzien cyframi rzymskimi. Pola Pesel, Nip, Kod pocztowy maja ustalony format. Pola
Inny dokument, Stan cywilny, Ple¢, Obywatelstwo, Wojewodztwo wypetniamy dokonujac wyboru
z listy. Jezeli dana lista nie zawiera odpowiednich parametréw, mozna je uzupeli¢ wybierajac
Ustawienia—Listy parametrow. W polu Wysyta¢ SMS-y zaznaczamy, czy uczen wyraza zgode na
otrzymywanie smsow, przy czy pozostawienie tego pola pustego oznacza brak zgody. Pozostate
pola wypeliamy przez wpisanie danych z klawiatury.

Po przejsciu do zaktadki Inne znajdziemy miejsce na wpisanie nastgpujacych informacji: zaktad
pracy, e-mail i zgoda na wysylanie wiadomosci e-mail, uwagi, kogo powiadomi¢ w razie wypadku,
szkota nizszego szczebla oraz pola: data zfozenia dokumentow, planowany termin zakonczenia
nauki, stosunek do stuzby wojskowej, zgoda na powtarzanie, zamieszkanie, WKU w.
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Mowy stuchacz &J

Podstawowe | Inne |

Zaktad pracy
Mazwa
Ulica Kod pocztowy Miejscowosc Foczta
Inne Wojewddztwo hd ]
Telefon Stanowisko
e-mail
Adres Wysylac mail-e
Uwagi
Réine
Data zhozenia dokumentdw - - Zqoda na powtarzanie [
Planowany termin zakofczenia nauki -~ Zamieszkanie :]
Stosunek do stuzby wojskowej hd WEU w

Powiadomic w razie wypadku

Szkola nizszego szczebla
Mazwa szkoty
Adres

Data rozpoczeds — Data ukofczenia — -

Typ [ -

[ ook | [ Ay |

Pole Planowany termin zakonczenia nauki jest automatycznie wypekniane po wybraniu grupy,
do ktorej jest przypisany uczen, na podstawie uzupetnionych tam informacji: dlugo$¢ nauki,
jednostka nauki, biezaca jednostka nauki. Operator moze zmieni¢ w razie potrzeby wyliczong
warto$¢. Wprowadzona zostala takze automatyczna obsluga daty planowanego terminu zakonczenia
nauki przy edycji Danych Podstawowych. Obok danych grupy dodane zostato pole z tg datg. Jest on
wypelnione na podstawie daty z danych dodatkowych. Operator moze pole edytowaé rgcznie. Po
zmianie grupy, do ktorej jest przypisany uczen, pole jest wypetlniane automatycznie na podstawie
danych nowej grupy.

Jezeli dokonujemy edycji danych podstawowych dla osoby ze statusem kandydat to pole
Planowana data zakonczenia nauki zostanie ukryte w tym miejscu, jednak jest wcigz widoczne
w danych dodatkowych.

Po wprowadzeniu wszystkich informacji potwierdzamy zaloZzenie kartoteki przez nacisnigcie
przycisku Ok.

Zatozenie nowej kartoteki zostaje potwierdzone komunikatem: Zafozony zostat nowy stuchacz
<Imie, Nazwisko>. Kolejne kliknigcie przycisku Ok przekierowuje nas do okna z danymi nowo
zatozone] osoby a po lewej stronie widoczne bedzie menu ze wszystkimi dostgpnymi opcjami
majacymi zastosowanie przy pracy z kartoteka.

2.3. Zatozenie nowego ucznia — wielokrotne wystapienie

Jeden uczen zapamictany w systemie posiada jedne dane osobowe ale moze posiada¢ kilka
wystapien. Jako wystapienie ucznia rozumiany jest pojedynczy jego kontakt ze szkola. Najlatwiej
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bedzie wyjasni¢ to na przyktadzie. Zatézmy Ze osoba byta uczniem naszej szkoty jaki$ czas temu
ale pozniej zrezygnowala z nauki — jest to pierwsze wystapienie tej osoby, w zwigzku z nim
zapisane sa dane osobowe tej osoby oraz jej historia. Obecnie ta sama osoba chce ponownie
rozpocza¢ nauke w naszej szkole na innym kierunku— bedzie to jej drugie wystapienie bowiem nie
jest to kontynuacja jej poprzedniej nauki, lecz jej historia zaczyna si¢ od nowa.

System umozliwia utworzenie dowolnej ilosci wystgpien nieaktywnych, ilo§¢ wystgpien
aktywnych zalezy od ustawien systemu, domys$lnie dopuszczalne sg dwa.

W czasie zaktadania badz edycji kartoteki ucznia sprawdzana jest unikalno$¢ jego danych,
pozwala to w razie potrzeby utworzy¢ jego nowe wystapienie lub stwierdzi¢ btad we wpisanych
przez nas danych. Dla sprawdzenia, czy aktywny student posiada juz kartoteke system
wykorzystuje: pesel lub numer dowodu, ktére sprawdzenie s3 w momencie wpisu oraz imie,
nazwisko, dat¢ urodzenia i adres lacznie je$li pesel i numer dowodu nie zostaly podane
(sprawdzenie przy probie zapisu danych).

Dodana zostata takze kontrola daty przyjecia. Niedopuszczalne jest powtérne wystapienie jednej
osoby z datg przyjecia zapisang dla innego jej wystapienia, bez wzgledu na jej status i grupg do
jakiej jest przypisana.

Jesli ktory$ z warunkoéw zostat spelniony pokaze si¢ okno z informacja, ze znaleziono inne
wystapienie osoby.
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o

sprawdzenie unikalnosa danych osoby

Lista wystapien
Fnaleziono inne wystapienia tej osoby

Wyszukiwanie wedhig numeru PESEL

Lip, MAZWISKO IMIE
1 Tarnowski Krzysztof

PESEL STATUS_SL
85030517234  Aktywny

5i

Wybdr operadi

@ Poprawa danych biezacej osoby

1 Anulowanie dodawania lub edvygi danych biezacej osoby
1 Utworzenie nowego wystapienia osoby - dane pobrane z poprzednich wystapien
() Utworzenie nowego wystapienia osoby - poprawa danych osoby wedhug biezacego wpisu

Zamknij |

Znaczenie opcji do wyboru:

Poprawa danych biezgcej osoby — opcja ta wybierana jest gdy btednie zostal wprowadzony
pesel lub dowod osobisty i chcemy go zmienic.

Anulowanie dodawania lub edycji danych biezqcej osoby — rezygnacja z wprowadzania
0soby.

Utworzenie nowego wystgpienia osoby — dane pobrane z poprzednich wystgpien — nowe
wystapienie zostanie utworzone z danymi z juz istniejgcego wystgpienia (mozna je
edytowac).

Utworzenie nowego wystgpienia osoby — poprawa danych osoby wedtug biezgcego wpisu —
utworzenie nowego wystapienia 1 zapisanie biezacych danych dla wystapienia juz
istniejgcego.

Przy probie dodania kolejnego wystapienia ponad limit bedziemy mieli dostgpne jedynie
nastepujace opcje:

Poprawa danych biezgcej osoby,
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*  Anulowanie danych lub edycji danych biezgcej osoby.

2.4. Wybor osoby

Aby znalez¢ osobe lub liste 0sob spetniajacych okreslone warunki nalezy wybra¢ w menu Uczen
opcje Operacje lub nacisna¢ przycisk szybkiego dostepu:

S ER - '% - ® ‘I@Igﬂ &3

[ Operacje dotyczace uczniow l

IEl§o;

W oknie Wyszukiwanie ucznia mamy do wyboru rézne warianty przeszukiwania bazy.

Wyszukiwanie ucznia ﬁ

Status

Aktywny
Zrezygnowat
Urlop

Gidwne | Pomocnicze

| Absolwent Ukorczyt szkote
| Kandydat Kandydat zrezygnowat
Wszyscy

| skreslony z listy awwalony ze szkoty

Pezel

Mazwisko
Data urodzenia - -
Dataprzyjeda — -~

Adres zamieszkania-Ulica

Adres zamieszkania-Miejscowosd

(=) Lista kierunkdw i grup @
28 b idZ_szkolenie '

[ Wyszukai ] [ Anuluj ]

Pola wyboru znajdujace si¢ w gornej czgsci okna sg przeznaczone do wyszukiwania uczniow
w zaleznos$ci od ich obecnego statusu. Domyslnie zaznaczonym polem sg Wszyscy, dlatego aby
wyszukiwanie uczniow o innym statusie bylo skuteczne nalezy to pole odznaczy¢. Z listy mozemy
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przej$¢ do informacji o poszczegdlnych osobach przez kliknigcie lewym klawiszem myszy na imi¢
1 nazwisko w miejscu podkreslonym niebieska linig.

Nastepna grupa pol pozwala wyszukaé S$cisle okreslong osob¢ na podstawie jednego
z nastepujacych kryteriow: Numer w ksiedze uczniow, Numer albumu, Nazwisko panienskie,
Dodatkowy opis statusu (zaktadka Pomocnicze), Pesel, Nazwisko, Data urodzenia, Data przyjecia,
Adres zamieszkania - Ulica, Adres zamieszkania - Miejscowos¢ (zaktadka Glowne). Przy podawaniu
danych do wyszukiwania mozna wpisa¢ jedynie fragment szukanej frazy. Dla przyktadu: wpisujac
w pole Nazwisko jedynie ,,a” otrzymamy wszystkie osoby, ktorych nazwiska zaczynajg si¢ na litere
HA”.

Na dole okna znajduje si¢ lista kierunkow 1 grup gdzie mamy mozliwo$¢ ograniczenia wyniku
wyszukiwania do uczniéw przypisanych do wybranego kierunku czy grupy. Nalezy zauwazy¢, ze
lista kierunkow i grup pobierana jest z bazy danych tylko raz, przy pierwszym pokazaniu okna
wyszukiwania ucznidw. Przy kolejnych wyszukiwaniach jest stosowana ta sama lista, ale
uzytkownik ma mozliwos¢ jej odSwiezenia poprzez wybranie przycisku:

=
2|
ktory jest umieszczony obok okna z listg kierunkoéw 1 grup.

Mozna zaznaczy¢ badz uzupehic kilka pdl tworzac w ten sposéb wiasne, unikalne zapytanie
o liste 0s6b spehiajacych tacznie wszystkie zadane kryteria.

W przypadku wyszukania osoby, ktora ma kilka wystapien pojawi si¢ nastgpujaca tabela, dzieki
ktorej mozemy wybra¢ wlasciwe wystapienie.

r &
Lista wystapief osoby Lﬁ
L.p. MNAZWISKO IMIE PESEL STATUS_SL SCIEZKA
1 |Kowalska  JAma [ 78041132063 | Absolwent |
2 Kowalska Anna 73041132063 Absolwent todz_szkolenie [ Szkofa testowa 2
3 Kowalska Anna 73041132063 Kandydat kodz_szkolenie [ Szkofa testowa nr :
i 1 b
| ook || Ay |

Klawisz F10 uruchamia od razu wyszukiwanie, bez potrzeby klikania na przycisk
@ Wyszukaj co zwigksza szybko$¢ obstugi systemu. Mozna tez zmieni¢ ten klawisz na inny
w opcjach operatora (menu gorne: Ustawienia /Opcje).

2.5. Obstuga danych podstawowych osoby

Po wybraniu ucznia na ekranie po prawej stronie pojawi si¢ okno z informacjg o nim, a po
lewej - menu Uczen, ktorego pierwsza pozycja sa Dane. Dane podzielone zostaly na dwie
kategorie: Podstawowe i Dodatkowe. Zarbwno w Danych Podstawowych jak i Dodatkowych
dostepne sg opcje: Przeglqd, Edycja i Historia.
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Podwdjne kliknigcie lewym klawiszem myszy opcji Edycja (Dane— Podstawowe)
spowoduje pojawienie si¢ okna Dane stuchacza podobnego do tego z jakim mieliSmy do czynienia
przy zalozeniu kartoteki nowej osoby. Obecnie beda znajdowac si¢ tam wprowadzone wczesniej
informacje, ktore w razie potrzeby mozemy zmodyfikowa¢ lub uzupetni¢. Program powiadomi nas
o zmianie danych nastepujacym komunikatem - Dane stuchacza zostaly zmienione.

Opcji Historia mozemy uzy¢ aby sprawdzi¢ kto i kiedy wprowadzit danego ucznia do
systemu, a takze czy dane byly poddawane edycji, kto tego dokonat, kiedy i co zmodyfikowat.

Podwojne klikniecie opcji Przeglgd spowoduje powrdcenie do podstawowego okna
przedstawiajacego dane ucznia.

Plik Edycja Uczed Nauczyciel Operator Grupa Raport Przypomnienia Ustawienia  Administraca Pomoc

& F‘:HFLE‘\

4k
- & Bk

& b
[ Podstawowe

o

s“j Edycja
s“"} Historia

} Dodatkowe
sv‘r’\} Przeglad
48] Edyga
i“:f Historia

|..‘ Wydruki

|.‘\‘ Tatwiadczenia
@ Prypomnienie
(8 s

ﬂ Komunikagja

* Status

4 s &
U

Uczen: Tarnowski Krzysztof

=l

&

Status Absalwent - Data 2009-07-07

Glowne

Grupa kodz_szkolenie | Szkota testowa 1/ profil: matematyczno - informatyczny | Grupa 2

Grupa Grupa 2
Numer 564
Nabor
Dane 0sobowe
Imig - Krzysztof
Pesel 85030317234
Nazwisko rodowe Tarnowski
Imig matki Kamila
Data urodzenia 1985-03-05
Dowod osabisty ABCS98234
Inny dokument
Stan cywiny
Telefony
Domowy 412348745

Adres zamieszkania
Uica Hickiewicza 12/98
Inne
Adres korespondencyjny
Uica Wesok 4
Inne zaktadowa
Zakfad pracy
Nazwa
Ulica
Inne
Telefon
E-mail
Uwagi

Ksiega uczniow SANDOMIERZ
Numer albumu

Numer w dzienniku

Imig2
NP
Imie ojca Pawet
Nazwisko rodowe matki Janikowska
Wigjsce urodzenia Kielce
Wystawk Burmistrz miasta Sandomierz
Nr innego dok.
Piet Mezczyzna

Komdrkowy 567392745
Wysyiad SHZy TAK

Kod pocztowy 27982
Wowodziwo $wigtokrzyskie

Kod pocziowy 24-354

Wojewodztwo

Kod pocztowy
Wojgwddztwo

Stanowizko

»

Data przyjecia 2009-07-07
Numer legtymacji

Nazwisko Tarnowski

Nazwisko panienskie
Wojewddztwo urodzenia
Data wystawignia

Dala wystawienia
Obywatekstwo

n

Inny

Migiscownsc/Poczta Sandomierz

Migiscownsc/Poczta Sandomierz

MigjscowosciPoczta

Wysyiac mai- NE

Operator: cosinus  Baza: cosinus-test

Data ksiegowania: 2010-06-29

2.6. Obstuga danych dodatkowych osoby

Rok szkolny: 2009/2010

Opcji Przeglgd uzywamy w celu podgladu danych juz wprowadzonych. Jesli dane dodatkowe
nie byly wcze$niej uzupehiane, system informuje nas o tym nast¢pujagcym komunikatem: Dane
dodatkowe nie zostaly jeszcze utworzone. Mozesz je dodac¢ za pomocq opcji <Edycja>.
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Po wybraniu opcji Edycja pojawi si¢ nastepujace okno:

[ Dane dodatkowe lé] ]
Dane 1 |Dane 2 | Wksztalcenie
Rézne
Data zlozenia dokumentdw - - Data odebrania dokumentdw -~ Zgoda na powtarzanie [
Planowany termin zakofczenianauki -~ Zamieszkanie A
Znajomost jezykdw obeych:  Jezvk 1 hd Jezvk 2 hd Jezvk 3 hd
Przedhuzenie sesji [ Data preedhsesi -~ - Termin przedh sesji I
Powtarza rok/Mase/semestr [ Powtarzany rok/kasa/semestr
Karany [ Kiedy wszedtw konflikt z prawem A
Rodzina wielodzietna [~ Toée rodzerstwa 0_
Rodzina niepeina [ Rodzina dotknista bezrobadem [
Rodz.o ztej sytuacii materiainej [ Rodzina patologiczna [7] Dom Dziecka [

Stosunek do shuzby wojskowej

Status I 'I Kategoria
Data przeniesienia do rezerwy — Mr ks.wojskowej
Powdd odroczenia Odroczeniedo -~
WL w
Praktyka rzawodowa
Migjsce praktyki
Okres praktyki — A od -~ -~ Do -~ -~
[ ok | [ Ay |

Dane dodatkowe zostaty podzielone na trzy zaktadki. Przej$cia miedzy nimi dokonujemy przez
kliknigcie lewym klawiszem myszy na Dane I, Dane 2, Wyksztatcenie. W niewidocznej tu zaktadce
Dane 2 znajdujag si¢ nastepujace pola: Dane ojca/ pierwszego opiekuna, Dane matki/ drugiego
opiekuna, Zaleglosci programowe, Zaklad ubezpieczen, Powiadomi¢ w razie wypadku, za$
w zaktadce Wyksztatcenie mozliwe jest wpisanie informacji dotyczacych ksztatcenia zawodowego
1 szkoty nizszego szczebla.

Tak jak poprzednio, przy wypehianiu danych podstawowych ucznia, znajduja si¢ tu zar6wno
pola do wpisania informacji z klawiatury lub do wyboru z rozwijalnej listy.

Nie istnieja pola obowigzkowe do wypelnienia w celu zatozenia danych dodatkowych. Nalezy
zwrécié jednak szczeg6lng uwage na pola, ktore wykorzystywane sg w dalszej pracy z systemem.
Spis tych po6l dla Dane Studenta— Podstawowe—Dane 1 jest nastgpujacy: data zlozenia
dokumentéw, data odebrania dokumentow, planowany termin zakonczenia nauki (rok — miesigc),
zamieszkanie (wie$, miasto), przedtuzenie sesji, data przedtuzenia sesji, termin przedtuzenia sesji,
powtarza rok/klase, powtarzany rok/klasa, dane dotyczace stosunku do stuzby wojskowej. Z kolei
w Dane Studenta— Podstawowe—Dane 2 powinny zosta¢ wypelione: dane ojca/pierwszego
opiekuna, dane matki/drugiego opiekuna, zalegtosci programowe, powiadomi¢ w razie wypadku
(wpisa¢ imig¢, nazwisko, adres i telefon) oraz w Dane dodatkowe— Wyksztatcenie: zawod, dane
dotyczace szkoty nizszego szczebla.

W Danych 1 przez termin Data przed!. sesji rozumiany jest dzien, w ktorym dokonuje si¢
przedluzenia, natomiast Termin przed!. sesji oznacza do kiedy zostaje ona przedtuzona. Pole Zgoda
na powtarzanie oznacza wyrazenie przez ucznia zgody na powtarzanie semestru w przypadku braku
promocji na kolejny semestr.

Po wypehieniu interesujacych nas pol klikamy przycisk Ok po czym pojawi si¢ komunikat
potwierdzajacy dodanie wprowadzonych informacji do kartoteki ucznia. Powtornie klikamy Ok 1 na
ekranie mozemy zobaczy¢ okno z nowo wprowadzonymi informacjami. Jesli jednak nie chcemy
wprowadza¢ zadnych danych dodatkowych wybieramy przycisk Anuluj lub krzyzyk w prawym
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gérnym rogu co spowoduje przej$cie do okna z danymi podstawowymi. Dane mozna edytowac
wielokrotnie.

Wybranie opcji Historia spowoduje pojawienie si¢ tabeli, ktéra informuje o tym kto i kiedy
wprowadzitl dane dodatkowe ucznia do systemu, a takze czy dane byly poddawane edycji, kto tego
dokonat, kiedy i co zmodyfikowal. Jesli dane dodatkowe nie s3 jeszcze wprowadzone, pojawi si¢
odpowiedni komunikat.

2.7. Edycja danych kandydata

Kartotek¢ kandydata mozna edytowaé tak jak kazdej innej osoby widniejacej] w systemie.
Istnieje jednak pewna roznica. Jezeli kandydat nie mial wpisanej daty przyjecia a data ta zostanie
wpisana przez operatora, to przy zatwierdzeniu zapisu wyswietlane jest pytanie: "Wpisana zostata
data przyjecia. Czy zapisaé przyjecie do szkoty?". Dalej mozliwe sa trzy akcje w zalezno$ci od
odpowiedzi operatora:

* "Tak" - zostanie zmieniony status osoby na "Aktywny",
e "Nie" - status kandydata pozostanie bez zmian,

e "Anulyuj" - zapis danych zostanie przerwany.

2.8. Wydruki

System Infos umozliwia przygotowanie wydrukéw na kopertach. Stuzy do tego opcja
Wydruki— Koperta. Mamy do wyboru koperty w trzech rozmiarach: mata 114mm x 161mm, dtuga
114mm x 224mm i duza A4. Na wydruku pojawi si¢ imi¢ i nazwisko oraz adres zgodnie z danymi
wprowadzonymi w kartotece.

2.9. Wydruki definiowane

W menu Wydruki definiowane znajda si¢ stworzone wczes$niej wydruki. Sag to: Arkusz ocen,
Oswiadczenie ochrona, Arkusz ocen — dodatkowe strony, Podanie, Kwestionariusz, Skierowanie na
badania, Kwestionariusz i podanie.

Przy omawianiu wprowadzania danych podstawowych i dodatkowych zostato podkreslone, jak
wazne jest wypehienie jak najwigkszej ilo$ci pol. Zapamigtane wczesniej informacje mogg byc¢
wykorzystane migdzy innymi w wydrukach .

W przypadku wydruku Arkusz Ocen pojawi si¢ nastepujgca formatka, gdzie mozemy wybraé
ktére strony chcemy drukowa¢ a takze okresli¢, czy ma by¢ zamieszczona lista przedmiotéw
zdefiniowana przy obstudze grup czy nie.

i .
Dodatkowe informacje [_Ji:?!-
Drukowane strony |Wszysﬁde v|
Czy drukowac liste przedmiotdw |Tak - |
Ok ] | Anulug |
|-

Jezeli natomiast wybierzemy wydruk Arkusz ocen — dadatkowe strony pojawi si¢ nastepujece
okno:
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i b |
Dodatkowe informacje Iﬁ
Drukowane strony [Wszysﬁde v]

(T —
Strona 6
L Wezystkie

W przypadku obu wydrukéw nie mamy dostgpnego bezposrednio podgladu a od razu
przechodzimy do ustawien wydruku.

Ustawienia wydruku [-L‘J

= |2 |
Przesuniecie wydruku

Poziomo EEEI i

wartost ujemna - w lewao,
wartosc dodatnia - w prawo

Pionowo 0,00 mm
wartosc ujemna - w gare
wartost dodatnia - w dat

Zmiana wymiarow

Powiekszenie [ zmnigjszenie 100,00 B

W tym oknie mozliwe jest wykonanie nastepujacych czynnosci:
* przesuni¢cie wydruku poziomo lub pionowo przez wpisanie odpowiedniej warto$ci
liczbowej dodatniej lub ujemnej zgodnie z opisem,

* zmiana wymiaréw wydruku (warto$ci ponad 100 — powigkszenie, mniej niz 100 —
zmniejszenie),

* anulowanie wydruku — przez nacis$nig¢cie czerwonego znaku X w gornej czgsci okna,
* podglad wydruku — symbol lupy,
* wykonanie wydruku — symbol drukarki.

Pozostate wydruki definiowane sa uzupelniane calkowicie automatycznie na podstawie
wczesniej wprowadzonych informacji w kartotece ucznia. W oknie gléwnym pokazuje sie podglad
wydruku. Aby przejs$¢ do drukowania wybieramy Plik— Drukuyj.

2.10. Wydawanie zaswiadczen

Domyslnie mozna wystawi¢ dwa typy zaswiadczen: Zwykte 1 Dla WKU.
Jezeli jednostka wydajaca zaswiadczenie ma adres korespondencyjny, to zostanie on
umieszczony po adresie rejestrowym jednostki.

Po wybraniu z menu Zaswiadczenia— Zwykte— Wydanie pojawi si¢ okno Dodatkowe informacje
gdzie mozemy okres§li¢c typ zaswiadczenia. Zaswiadczenia zwykle wydawane sa w celu
poswiadczenia faktu, iz dana osoba jest uczniem lub byta stuchaczem szkoly natomiast wstepne
poswiadczaja fakt zlozenia dokumentow. Zaswiadczenie wstgpne moze by¢ wydawane caly czas
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z wyjatkiem wrzesnia i lutego.

Zaswiadczenia wstgpne s3 numerowane recznie natomaist zaswiadczenia zwykle sa
numerowane automatycznie. Dlatego tez, przy wyborze zaswiadczenia wstepnego nalezy wpisaé
odpowiedni numer w polu Numer zasw. wstepnego.

A 5
Dodatkowe informacje - @J
Typ zaswiadczenia [Ewyk:‘e v]

ISR e N }
Zagwiadczenie wydaje sie na potrzeby  Wstepne
Uwagi
[ oe | [ Anug |

Gdy wybierzemy zaswiadczenie zwykle w podgladzie w miejscu gdzie bedzie numer
zaswiadczenia pojawi si¢ symbol #numer#. Numer zaswiadczenia zostanie nadany w trakcie
wydruku.

[ Wydruk =
i'}ﬁ‘.l’}:.'.‘.%‘m l\|@
Szkota testowa 1 ikony okna wydruku &
ul. Mickiewicza 12/73
12-355 t6dz

] numer zaswiadczenia
ZASWIADCZENIE|nr #NUMER# | zostanie nadany w
trakcie wydruku

m

Dyrekcja szkoty informuje, ze Tarnowski Krzysztof imie ojca: Pawet
uradzony/a: 5 Marca 1985 miejsce urodzenia: Kielce,
zamieszkaty/a: 27-982 Sandomierz, Mickiewicza 12/98

Jest uczniem szkoty:

Szkota testowa 1, ul. Mickiewicza 12/73, 12-355 todz ,
na semestrze pierwszym w roku szkolnym 2008/2009.

Przewidywany termin zakonczenia nauki: Czerwiec 2012.

Uczen/Uczennica zostal/a przyjety/a do szkoty dnia 1 Lipca 2009, obecnie powtarza semestr pierwszy.

Nauka trwa trzy lata .

Zaswiadczenie Dla WKU wydawane jest celem przedlozenia w odpowiedniej Wojskowej
Komendzie Uzupetnien.

Opcja Wydanie przy zaswiadczeniach Dla WKU przekierowuje od razu do okna z podgladem
wydruku. Jezeli potrzebne informacje zostaty wczesniej wprowadzone w danych ucznia, wszystkie
pola zostang automatycznie wypetnione.
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Podwojne klikniecie opcji Historia spowoduje ukazanie si¢ tabeli z informacjg kto, kiedy 1 jakie
zaswiadczenie wydawal. Po kliknieciu na link znajdujacy sie na polu z datg 1 czasem wydania
zaswiadczenia pojawia si¢ formatka, na ktdrej mozemy wpisa¢ komentarz do danej pozycji historii
zaswiadczen.

B ¥ Infos & ve .r EIEI&J
Plik Edycja Student MNauczyciel Operator Grupa Kasa Rapeort Przypemnienia  Ustawienia  Administracja  Pomoc
S e o o [S@ 900 = e B
s & b ok ) 0 BN
8 e Stuchacz: Tarnowski Krzyszto Status Akbywny - ata -07-
[ f Dane tuch T ki Krzysztof tatus Aktywny Data 2009-07-07
I:J Wydruki —
|‘;'Za§wiadczenia Glowne
Historia operacji
‘. Diata i czas operacji Operator Opis Treag
-01- =11 f 2 resc
H I"-_-.J Dla WEU PIERWSZE ZASWIADCZENIE
(54 Wydanie po wybraniu tego linku pojawi sie okno po nacisnieciu tego
7 umozliwiajace wpisanie komentarza linku otworzy sie okno
@2 pratnosci Z trescig wydanego
" = E ¥
@' . : a3 zaswiadczenia
rZypomnienie
(18 Sprawy
':} Komunikacja
'\T’\f Status
Operator: SERWIS  Baza: cosinus-test Data ksiegowania: 2010-01-31  Rok szkolny: 2009,/2010

2.11. Przypomnienie

Opcja Przypomnienie daje mozliwos¢ przypisania danemu uczniowi pewnych istotnych
informacji, ktére ukazg si¢ po wybraniu go z listy. Mozemy okresli¢, czy wpisane przypomnienie
ma by¢ wyswietlane tylko dla operatora, ktéry je wprowadza czy tez dla wszystkich operatorow.
Opcja ta moze okaza¢ si¢ niezwykle pozyteczna np. wtedy gdy uczen przychodzi co$ zatatwié
w sekretariacie a my, po wyszukaniu go na liScie, jesteSmy przy okazji informowani o innych
waznych sprawach z nim zwigzanych. Nowe przypomnienie tworzymy dzieki opcji Dodaj. Opcja
Zarzgdzaj daje mozliwo$¢ przegladu wszystkich przypisanych temu uczniowi przypomnien,
edytowania ich i usuwania.

2.12. Sprawy
Z menu Uczen wybieramy opcj¢ Sprawy. Po wybraniu Dodaj mamy mozliwo$¢ rejestracji spraw

ucznia zgloszonych do rozpatrzenia przez dyrekcje lub inne ciala szkoty (m.in. réznego typu
podania) z okresleniem typu sprawy, jej statusu, terminu realizacji i dowolnego opisu.
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i Sprawa L&J ]

Typ Podanie -

otan Do rozpatrzenia -

Termin redlizagi  2009-06-26 [~

Opis  Podanie o przedhuzenia terminu zdania pracy licencjackie]

= = — >

| ok || Anug |

|

Opcja Zarzqdzaj daje mozliwos¢ edycji zapisanych spraw np. zmian¢ statusu po ich
rozpatrzeniu. Dzieki niej mozemy takze usuwac juz nieaktualne sprawy. Aby przejrze¢ wszystkie
sprawy ucznia wybieramy opcj¢ Lista. Mozemy tu zdefiniowa¢ kryteria wyswietlania, np. tylko
sprawy rozpatrzone pozytywnie.

2.13. Komunikacja

System Infos pozwala na szybka komunikacje z uczniami jak i z ich rodzicami czy opiekunami
zardbwno w postaci wiadomos$ci SMS jak i e-maili. Aby méc skorzysta¢ z opcji powiadomien SMS
— owych nalezy mie¢ wykupiong ustluge u ustugodawcy (np. operatora telefonii komorkowe;j)
natomiast je$li chodzi o ustuge wysytania wiadomosci e-mail nalezy posiada¢ odpowiednio
skonfigurowang poczte.

Po wybraniu w menu Uczen Komunikacja— Wyslij e-mail pojawi si¢ okno umozliwiajagce wybor
0soOb, do ktérych kierowana jest dana wiadomos$¢. W tym miejscu mamy mozliwos¢ skierowania
informacji do ucznia i/lub jego rodzicéw/opiekunow.

[ Wyslij e-mail L-i_,l |
Wyslij e-mail do
[#]Uczern  Adres  tarnowski@wp.pl Wyeylaé mail-
[ojdec  Adres  p.tarnowski@wp.pl Wysylad mail-
[[Matka Adres k tarmowska@wp.pl Wysytac mail-s
zaznacz adresata kto wyraza zgode
wiadomosci [ oc ] [ Aoy

Aby wybra¢ osobg, do ktorej ma by¢ skierowana wiadomo$¢ e-mail zaznaczamy pole z lewej
strony imienia 1 nazwiska tej osoby i1 zatwierdzamy przez Ok. Po wykonaniu tych czynnosci
przejdziemy do okna programu obstugujacego nasza poczte.

Aby wysta¢ powiadomienie SMS — owe wybieramy Komunikacja— Wyslij SMS. Pojawi si¢ okno
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podobne do tego, dzigki ktoremu mogliSmy wybra¢ osoby do wystania sms-a.

Wysylanie SMS [&J

Wyslij SMS do

[[Uczeri  Nrtelefonu  [567392745 Wysylat SM5-y

¥ Ojdec  Nr telefonu (899374372 Wysylad SMS-y

VMatka  Nrtelefonu  [434765433 Wysylad SMS-y
Z%Srcgacz adresata kto wyraia Zg Ode

-

wpisz tres¢ wiadomosci

| ok || Aoug |

Nalezy wybra¢ osoby, do ktorych kierowana jest informacja, wpisaé tre§¢ powiadomienia
1 nacisng¢ Ok.

@ Przy komunikacji e-mailowej jak i SMS-owej bardzo wazng kwestig jest wyrazenie

zgody na taki kontakt przez osoby, do ktorych ma by¢ skierowana informacja.
Dla przypomnienia!
Zgodg ucznia na wysytanie SMS-0w zaznaczamy:

* przy zakladaniu nowej osoby w Dane studenta— Podstawowe,

* po wybraniu osoby w Dane— Podstawowe— Edycja zaktadka Podstawowe.
Zgodg ucznia na otrzymywanie wiadomosci e-mail zaznaczamy:

* przy zakladaniu nowej osoby w Dane studenta— Inne,

* po wybraniu osoby w Dane— Podstawowe— Edycja zaktadka Inne.
Zgode rodzicow na wysytanie SMS-0w oraz na otrzymywanie wiadomos$ci e-mail
zaznaczamy:

* po wybraniu osoby w Dane— Dodatkowe— Edycja zaktadka Dane 2.

Po wybraniu okna sluzacego do wysytania wiadomosci SMS lub e-mail po prawej stronie
widzimy, ktora z oséb ma zaznaczong zgod¢ na otrzymywanie tego rodzaju powiadomien i tylko te
osoby mozemy wybrac. Pola przy osobach bez zgody sa nieaktywne.

Wybierajac Komunikacja— Historia SMS mozemy przesledzi¢ list¢ wystanych SMS-6w.

@ System Infos umozliwia takze wysylanie wiadomo$ci SMS oraz e-maili
skierowanych do calej grupy. Zagadnienie to zostalo opisane w punkcie 5.5.

2.14. Status osoby

Uczen moze posiadac jeden z ponizszych statusow:
* Aktywny
e Skre$lony z listy
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*  Wydalony ze szkoty

* Zrezygnowat

* Absolwent

» Ukonczyt szkote

e Urlop

» Kandydat

» Kandydat zrezygnowat

Opcje dotyczace statusu ucznia zawarte s3 w menu Status. Mamy tu do wyboru dwie opcje:
Zmiana statusu 1 Historia.

Wybierajac opcj¢ Zmiana statusu na ekranie pokaze si¢ nam okno o nastepujacym wygladzie:

Status studenta/ucznia w

Obecny status  Aktywny

obecny status i data

Data 2009-01-01 -
otrzymania

Opis
rozwijalna lista ze statusami do wyboru

Akcia | "’I
Data [ 2003-07-04 |data otrzymania statusu

Opis

rozwljalna lista z opisami
| ok || Ao

Dzigki rozwijalnej liscie wybieramy obecny status ucznia i1 zatwierdzamy go przez Ok. Jezeli
chcemy by nadanie statusu posiadto dat¢ wczesniejsza od obecnej mozemy ja zapisa¢ w polu Data,
jednak nie moze by¢ ona wczesniejsza niz data poprzedniej modyfikacji statusu (jest to data
znajdujaca si¢ w goérnej czesci okna). Ustawienie daty poOzniejszej niz obecna takze nie jest
mozliwe. W przypadku zaistnienia jednej z wyzej wymienionych sytuacji zostaniemy o tym
poinformowani odpowiednim komunikatem.

Wprowadzony zostat status ucznia z opisem: Kandydat zrezygnowal. Bedzie stosowany do
kandydatow ktorzy nie rozpoczeli nauki. Ze statusu: Kandydat zrezygnowat jest mozliwy powrét do
statusu: Kandydat.

Do poszczegdlnych statusow mozemy wybra¢ dodatkowy opis (rozwijalne pole Opis). Opisy sa
dostepne jesli wezesniej zostalty dodane przez administratora.

Jezeli popehilismy btad przy wpisywaniu daty lub blednie wpisaliSémy datg¢ przyjecia do szkoty
przy wprowadzaniu danych nowej osoby mozemy ja tu zmieni¢ wykorzystujagc do tego opcje
Zmiana daty znajdujaca si¢ na rozwijalnej liscie. Data nie moze by¢ wczes$niejsza niz data
poprzedniej zmiany statusu.

Do kazdej akcji mozemy wykona¢ akcje odwrotng przez powtdérne wybranie opcji Zmiana
statusu 1 wybranie z rozwijalnej listy odpowiednio zmodyfikowanego polecenia.

Wyboér opcji Historia pozwoli nam na uzyskanie przegladu operacji dokonywanych przy uzyciu
opcji Zmiana statusu. Uzyskamy w ten sposob pelng liste zawierajaca daty wpisu, daty otrzymania
danego statusu, nazwe operatora dokonujacego wpisu i oczywiscie rodzaj statusu jaki otrzymat
dany uczen.
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3. Kartoteka nauczycieli

3.1. Wprowadzenie

W menu Nauczyciel mamy do wyboru nastepujace opcje:
Dane— Przeglqd,

Dane—Edycja,

Dane— Historia,

Komunikacja— Wyslij e-mail,

Komunikacja— Wyslij SMS,

Komunikacja— Historia SMS.

3.2. Zalozenie danych nowego nauczyciela

Jezeli wybierzemy menu Nauczyciel mozemy przej$¢ do opcji Operacje lub Nowy.
W celu dodania nowego nauczyciela nalezy skorzysta¢ z opcji Nowy. Po jej uruchomieniu pojawi
si¢ nam nastepujace okno:

(S5

-
Dane nauczyciela

Osobowe |Inne ISZth'i
Dane

Imie |
Pesel
Nazwisko rodowe
Mazwisko panienskie
Data urodzenia — -

Nr dowodu os.

Imig 2

MIP

Imig ojca

Imie matki
Migjsce urodzenia

Wystawit

Mazwiska

Mazwisko rod. matki

Wojewodztwo urodzenia [

Data wystawienia - -

Inny dokument | " Nrinnego dok. Data wystawienia —
Stan cywilny [ '] Pled '| Obywatelstwo hd
Telefony
Damowy Komdrkowy Inmy [F] wysytaé SMS-y

Adres zamieszkania
Ulicaies Kod pocztowy Migjscowaosd/Poczta

Inne Wojewddztwo I 'J
Adres korespondencyjny fczasowy
UlicaMiies Kod pocztowey - MiejscowoscPoczta

Inne Wojewddztwo I "J

[ ok | [ Ay |

Zaktadka Osobowe stuzy do wprowadzenia podstawowych informacji dotyczacych nauczyciela.
Do zalozenia kartoteki nauczyciela nastgpujace pola sa obowigzkowe: Imig, Nazwisko, Pesel, Data
urodzenia, Miejscowosé, Ulica. Sposdb wprowadzania danych jest analogiczny jak w przypadku zaktadania
kartoteki dla ucznia.

Zaktadka Inne zawiera informacje na temat formy zatrudnienia, nauczanych przedmiotow,
stopnia awansu, czy moze by¢ egzaminatorem a jesli tak to jakich przedmiotow oraz kwalifikacji.
Tu réwniez podajemy adres e-mail i zaznaczamy, czy nauczyciel wyraza zgode na otrzymywanie
informacji ta droga.
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Ostatnia zakladka — Szkoty umozliwia wybor szkot, w ktorych nauczyciel uczy. Po naci$nigciu
znaku ,,+” pojawi si¢ lista grup i kierunkow, z ktérej mozemy wybra¢ wlasciwa jednostke.

Aby usuna¢ wybrang szkote, nalezy ja zaznaczy¢ przez kliknigcie na nazwie lewym klawiszem
myszy a nastepnie uzy¢ przycisk ,,-”. Wybodr szkoty jest obowigzkowy do zapisania kartoteki
nauczyciela.

[ Dane nauczyciela Lﬁ
Oscbowe - Szkoty |

Lista szkat w ktorych nauczycel uczy

|| =

Sandomierz / Zasadnicza Szkota Zawodowa

po nacisnieciu "+" pojawi sie lista grup i kierunkow

ook || Anag |

3.3. Wybor nauczyciela

Dzigki opcji Operacje mozemy wyszukaé nauczyciela wpisujac pierwsza litere, cze$¢ lub pelne
nazwisko lub/i przez wybodr z listy kierunkéw 1 grup jednostki, do ktérej zostal przypisany. Nie
wpisanie danych do pola nazwisko oraz nie wybranie Zzadnego elementy z listy 1 kliknigcie
przycisku Wyszukaj pozwoli nam uzyskac¢ peing list¢ nauczycieli.

Wyszukiwanie nauczyciela w |

wpisz nazwisko
eEied lub jego czesé

=-Lista kierunkdw i grup %J
[+~ Bydgoszcz i
& Bytom : z
-Crestochowa  WYbierz wilasciwa
-+~ Ekonomia jednostke

- Gdynia

- Katowice

i ldasa 2

i-lasa 3

- Koszalin

- LLIBLIM

-kodz

- badZ_szkolenie

-Radom =,

»

m

| wysaukai | | Ao |

Bezposredni dostgp do okienka Wyszukiwanie nauczyciela uzyskamy takze przy uzyciu
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przycisku szybkiego dostepu:

ST I e

[ Operacje dotyczace nauczycieli l

Wyboru nauczyciela dokonujemy przez podwdjne kliknigcie lewym klawiszem myszy jego
nazwiska na wyszukanej liScie. Zostanie nam wtedy przedstawione okno zawierajace jego dane.

3.4. Obstuga danych podstawowych nauczyciela

Po wybraniu nauczyciela w rozwijalnym menu Dane mamy do wyboru Przeglqd, Edycje
1 Historig. Obsluga jak i znaczenie tych opcji jest identyczne jak w przypadku obstugi Danych
podstawowych studenta.

3.5. Komunikacja

Mozliwo$¢ wysytania powiadomien SMS oraz wiadomos$ci e-mail moze by¢ uzyta takze przy
kontakcie z nauczycielami. Aby wysta¢ e-mail wybieramy Komunikacja— Wyslij e-mail. Jesli adres
e-mail nie zostal podany w kartotece nauczyciela lub nie bylo zgody na wysylanie e-maili
zostaniemy o tym poinformowani odpowiednim komunikatem. W przeciwnym wypadku otworzy
si¢ okno skonfigurowanego programu obstugujacego poczte, w ktorym bezposrednio mozemy
wpisac tres¢ wiadomosci.

Aby wysta¢ SMS wybieramy Komunikacja—Wyslij SMS. Dostgp do tej funkcji takze
ograniczony jest podaniem w kartotece numeru telefonu kontaktowego i wyrazeniem zgody na
wysylanie tego typu komunikatow.

Wyslij SMS -
Wyslii SMS do
Mr telefonu 500300900

Tresc

| &

Opcja Komunikacja— Historia SMS umozliwia przeglad listy wystanych SMS-ow.
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4. Kartoteka operatorow

4.1. Wprowadzanie

Menu Operator sktada si¢ z nastgpujacych funkc;ji:
Dane— Przeglgd,
Zestawienia—Zmiany osobowe z dnia,
Zestawienia— Zaswiadczenia z dnia,
Komunikacja— Wyslij e-mail,
Komunikacja— Wyslij SMS,
Komunikacja— Historia SMS.
Wydruki definiowane,
Zmiana hasta.

4.2. Obstuga danych operatora, wykonanie zestawien

Dzigki opcji Operacje wiasne przechodzimy bezposrednio do danych zalogowanego operatora.

Wybierajac opcje Dane mozemy skorzysta¢ z funkcji Przeglgd, ktora daje mozliwos¢ wgladu we
wprowadzone wczesniej informacje dotyczace zalogowanego operatora.

Grupa opcji Zestawienia zawiera funkcje umozliwiajace otrzymanie raportow dotyczacych
zalogowanego operatora. Mamy tu do dyspozycji: Zmiany osobowe z dnia, Zaswiadczenia z dnia.

Zestawienia wykonywane s3 automatycznie, mozemy okresli¢ date lub zakres dat, do ktorych ma
si¢ ono odnosic.

4.3. Komunikacja

Z operatorem tak jak i z uczniem czy nauczycielem mozemy komunikowa¢ si¢ za pomoca
wiadomo$ci e-mail oraz SMS-6w. Aby =z tego skorzysta¢ wystarczy wybra¢ opcje
Komunikacja— Wyslij e-mail Tub Komunikacja—Wyslij SMS. Tutaj réwniez mamy dostep do
raportu wystanych sms-6w dzigki opcji Historia SMS.

4.4. Zmiana hasfa

Opcja ta umozliwia zmian¢ hasta dla zalogowanego operatora. Po jej wybraniu pojawi si¢
okienko z prosba o wpisanie dotychczasowego hasta, wpis zatwierdzamy przez Ok. W kolejnym
oknie wpisujemy w odpowiednich rubrykach dwukrotnie nowe hasto. Wazna jest wielkos$¢ liter.
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5. Tworzenie i obstuga grup

5.1. Wprowadzenie

Menu dotyczace Grupy w duzej mierze uzaleznione jest od tego czy wybierzemy element
posredni (rozwijalny) czy ostatni w danej gatezi (nierozwijalny) z drzewa listy grup i kierunkow.

Dla elementu rozwijalnego otrzymamy:
Dane— Przeglgd,

Lista 0sob—Z podziatem na grupy,
Lista osob— Wydruk,

Komunikacja— Wyslij e-mail,
Komunikacja— Wyslij SMS,

Zestawienia—Osobowe (Zmiany z dnia, Zaswiadczenia z dnia, Zaleglosci programowe,
Uczniowie powtarzajgcy semestr/rok, Przedluzenia sesji, Absolwenci, Wedtug zawodow),

Wydruki definiowane— Lista uczniow — pelne dane,
Wydruki seryjne— Koperta.

Natomiast jezeli wybierzemy element ostatni z danej gat¢zi w menu znajda si¢ nastepujace
funkcje:

Dane— Przeglqd,

Dane— Lista przedmiotow,

Operacje— Przeniesienie uczniow do innej grupy,
Operacje—Zmiana statusu uczniow,

Lista osob— Przeglqd,

Lista osob— Wydruk,

Listy dziennikowe— Dla biezgcego okresu,

Listy dziennikowe— Listy historyczne,
Komunikacja— Wyslij e-mail,

Komunikacja— Wyslij SMS,

Zestawienia—Osobowe (Zmiany z dnia, Zaswiadczenia z dnia, Zaleglosci programowe,
Uczniowie powtarzajgcy semestr/rok, Przedtuzenia sesji, Absolwenci, Wedtug zawodow),

Wydruki definiowane— Lista uczniow — petne dane,
Wydruki seryjne— Arkusz ocen,
Wydruki seryjne— Decyzja o skresleniu.

5.2. Operacje na grupach

Po wybraniu menu Grupa mamy do wyboru dwie opcje Operacje i Lista grup/kierunkow.

Funkcja Operacje umozliwia wyszukanie listy uczniow przypisanych do danego kierunku lub
grupy. W oknie Wybor grupy zaznaczamy interesujaca nas jednostke. Po zatwierdzeniu wyboru
przenosimy si¢ do okna z danymi tej jednostki.

Aby przej$¢ do menu Grupa mozemy takze wykorzystac przycisk szybkiego dostepu:
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[ Operacje dotyczace grup l

5.3. Funkcje z menu Operacje dla kierunku

Jesli dokonali$my wyboru elementu nie bedacego ostatnim elementem w strukturze Listy grup
i kierunkow opcja Dane posiada funkcje Przeglqd, dzigki ktorej uzyskujemy zestawienie danych.

Opcja Lista osob stluzy do wygenerowania list 0osob przypisanych do wybranej jednostki.
Mozemy uzyskaé liste z podzialem na grupy (Lista osob—Z podziatem na grupy) oraz sporzadzié
wydruk listy tacznej (Lista osob— Wydruk). Osoby zawarte na wyzej wymienionych listach to
osoby ze statusem Aktywny.

5.4. Funkcje z menu Operacje dla grupy

W tym wypadku w opcji Dane poza funkcja Przeglgd pojawi si¢ funkcja Lista przedmiotow.

Opcja Lista przedmiotow umozliwia przypisanie przedmiotow do grupy wraz z iloscig godzin.
Po jej wybraniu pojawi si¢ okno jak ponizej. Jezeli jakie$ przedmioty zostalty juz wczesniej
zdefiniowane tabela bedzie wypetniona, jesli nie — bedzie pusta.

Grupa - lista przedmiotéw =HECE X
#® = & ¥
L.p. MAZW A TYP_ZAIJEC TYP_OCENY OCENA_PR... ZALICZENIE ZAL_OCE
| jezvk polski Cbowiazkowe  Skala ocen TAK MIE Skala oce
4 m P
-

Za pomoca odpowiednich przyciskow do listy przedmiotéw mozemy dodawac¢ nowe elementy,
edytowac juz istniejgce lub usuwac.

Po nacis$nigciu przycisku Dodaj otworzy si¢ okno:

#® 4=
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Przedmiot lekcyjny Ei

Dane przedmiotu

Liczba godzin lekoyjnych
Typ zajec |Obowigzkowe -

Typ oceny |Skala ocen -

Ocena wphywa na promocie EI

Zaliczenie
Jest zaliczenie z przedmiotu [
Qcena wphywa na promocje D
Egzamin

Jest egzamin z przedmiotu EI

Typ oceny |Skalaocen -

Ocena wphywa na promocie D

Praca kofcowa

Jest praca koficowa z przedmiotu [

Typ oceny |Skalaocen -

Ocena wphywa na promocie D

Za pomoca przycisku przedmiot przechodzimy do listy nazw przedmiotéw, ktéra w miare
potrzeby takze mozemy odpowiednio modyfikowaé, czyli dodawaé, usuwacé lub edytowac
poszczegblne nazwy. Stuza do tego przyciski:

*  Dodaj rownorzedny — dodaje element na tym samym poziomie co element zaznaczony,
*  Dodaj podrzedny — dodaje element znajdujacy si¢ o jeden poziom nizej niz wybrany,

*  Edytuj —umozliwia zmiang juz istniejagcego elementu,

e Usun —usuwa wybrany element.

Nalezy pamigta¢, ze mozliwy jest jedynie wybdr elementu, ktory nie ma elementow
podrzednych. Po okresleniu jakiego przedmiotu maja dotyczy¢ zgromadzone informacje pozostala
cze$¢ okna uzupekliamy zgodnie z posiadanymi informacjami.

Kolejna grupa funkcji dostgpna jedynie dla grupy to Operacje. Zawiera ona: Przeniesienie
uczniow do innej grupy oraz Zmiana statusu uczniow.

Funkcja Przeniesienie uczniow do innej grupy pozwala na r¢czne przeniesie ucznia mig¢dzy
grupami. Aby przenie$ ucznia do nowej grupy nalezy wybra¢ pole Nowa grupa - pojawi si¢ lista
grup 1 kierunkoéw, gdzie zaznaczamy docelowa grupe. Nastepnie zaznaczamy calg liste (przycisk
Zaznacz wszystkich) lub wybrane osoby, ktore majg zosta¢ przeniesione. Mozemy ograniczy¢
wyszukang liste do osob znajdujacych si¢ w okreslonym statusie (przycisk Status). Mozliwe jest
rowniez wybranie wszystkich statusow.
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Przeniesienie do innej grupy I aas i ‘.

Mabdr luty 2010
Obecna grupa

Faoczne Liceumn Uzupeniajace
Mowa grupa

1. niewadzit czestaw

[ Ok ] [ Anuluj

[ Zaznacz wszystkich ]

[ Odznacz wszystkich ]

Status
Aktywiny -

Skreslony z listy
Wydalony ze szkoty
Zrezygnowat

Uzyskat status absolwents
Ukonczyt szkote

Urlop

Kandydat

Kandydat zrezygnowat
Wszyscy

Opcja Zmiana statusu uczniow pozwala na grupowa zmiang¢ statusu. Opcja ta dostepna jest dla
grupy (elementu z ostatniego poziomu drzewa kierunkow i grup).

Po wybraniu opcji pojawia si¢ okno zawierajace liste aktywnych uczniéw przypisanych do
grupy. Na liscie zaznaczamy osoby dla ktéorych chcemy wykona¢ akcje a nastgpnie ponizej
wybieramy jej typ: Skreslony ze szkoly, Wydalony ze szkoly, Zrezygnowal, Uzyskal status
absolwenta, Ukonczyt szkote, Urlop, Zmiana daty, Cofnigcie przyjecia do szkoly. Opcje do wyboru
sg takie same, jak w opcji Uczen— Operacje— Status— Zmiana statusu dla pojedynczego ucznia o
statusie AKTYWNY. Po wyborze akcji, nalezy wpisa¢ jej date i ewentualnie dodatkowy opis (o ile
dla danej akcji jest zdefiniowany). Po kliknigciu klawisza Ok operacja jest wykonywane dla
kolejnych uczniow a w kolumnach Wynik 1 Opis wpisywana jest informacja zwrotna o przebiegu

akcji.
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ZFmiana statusu uczmow ==l X

Wybierz ucznidw kidrym cheesz zmienic status  [e$|j akcja dotyczy wszystkich oséb z listy
| Zaznacz wszystiich | | Odznacz wszystiich | skorzystaj z tych przyciskow

Mazwisko i imie Wynik  Opis

P . Kﬂwaf‘ﬂ' i po wykonaniu zmiany statusu w tych polach
2, Koziat 1 . 5 g 7 5 .

- e pojawia sie komunikaty potwierdzajace

prawidtowy przebieg czynnosci
lista oséb przypisanych

do grupy
Aksja ~ | tutaj wybierasz nowy status
Data 2009-10-11 oraz date zmiany statusu
Opis

Opcja Lista osob zawiera funkcje: Przeglgd i Wydruk. Aby uzyskac liste osob przypisanych do
grupy nalezy wybraé Lista osob— Przeglgd. Za pomoca opcji Lista osob— Wydruk wygenerowana
zostanie lista przystosowana do wydrukowania.

Nastepnie mamy do dyspozycji funkcje Listy dziennikowe. Stworzona zostala mozliwosc
rejestracji list dziennikowych, czyli tworzenia list ucznidow przypisanych do danej grupy w
okreslonym okresie szkolnym, z mozliwoscig definiowania kolejnosci uczniéw. Do jednej grupy
mozliwe jest dopisanie dowolnej liczby dziennikow. Zarejestrowane listy dziennikowe sa
pamigtane, dzieki czemu mozna odwotac¢ si¢ do wezesniejszych danych.

Po wybraniu opcji Grupa— Operacje—Listy dziennikowe—Dla biezgcego okresu wyswietlane
jest okno dialogowe, w ktorym znajduje si¢ lista obecnie zdefiniowanych list dziennikowych dla
biezacego okresu szkolnego. Mozliwe sg nastepujace operacje:

* Przegladanie zdefiniowanej listy.
» Utworzenie nowej listy.

Przy tworzeniu nowej listy dziennikowej dla biezacego okresu szkolnego wyswietlani sg
uczniowie przypisani do danej grupy, jeszcze nie nalezacy do innej listy dziennikowej. Operator, za
pomoca poél wyboru zaznacza osoby, ktore maja znalez¢ si¢ na liscie, przy czym na biezaco
aktualizowana jest numeracja. Zaznaczenie osoby moze by¢ wykonane przy pomocy myszki badz
klawisza spacji. W razie potrzeby, mozliwa jest zmiana kolejno$ci uczniow.

* Edycja listy.

Przy edycji mozliwe jest dodanie do listy dowolnej osoby, nawet nie przypisanej do biezacej
grupy. Mozliwe jest rowniez skreslenie osoby (z pozostawieniem jej na liscie) oraz usunigcie
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wczesniej skre§lonej osoby.
* Usunigcie zdefiniowanej listy.

* Po usunigciu listy, uczniowie ktdrzy na niej byli, sa ponownie dostgpni dla tworzenia nowe;j
listy.

*  Wydruk listy.

Po wybraniu opcji Grupa— Operacje—Listy dziennikowe—Listy historyczne wyswietlane jest
okno dialogowe, w ktorym znajduje si¢ lista wszystkich zdefiniowanych dla danej grupy list
dziennikowych. Mozliwe do wykonania operacje s3a analogiczne jak dla biezacego okresu
szkolnego z jednym wyjatkiem — przy tworzeniu nowej listy nie pokazywani sg uczniowie
przypisani do danej grupy, wobec czego liste nalezy stworzy¢ w cato$ci recznie dodajac pojedynczo
kolejne osoby.

Kolejng grupe funkcji dostepnych jedynie w tym menu stanowia Wydruki seryjne. Mamy tu do
dyspozycji opcje: Arkusz ocen 1 Decyzja o skresleniu. Pozwalaja one na usprawnienie pracy w
przypadku, gdy wykonywana czynno$¢ dotyczy nie pojedynczej osoby, ale kilku czy nawet calej
grupy.

Po wybraniu opcji Arkusz ocen nalezy okres$li¢ status, grupe, ktore strony maja zostaé
wydrukowane oraz czy dotaczy¢ liste przedmiotow. Po naci$nigciu Ok pojawi si¢ okno, w ktérym
dokonujemy wyboru oso6b, dla ktérych ma zosta¢ zrealizowany wydruk lub zaznaczamy catg grupe.

Dla opcji Decyzja o skresleniu nalezy okresli¢ status, poda¢ date¢ skreslenia oraz uzupetnié
pozostate pola w zalezno$ci od potrzeb. Po nacisnigciu Ok przejdziemy do listy osob, z ktorej
wybieramy te, ktorych dotyczy decyzja o skresleniu.

Wydruk seryjny [&J

Opiz: Decyzja o skresleniu
Status . .
| Atywny (7] sioesiony z ity [wyddony zesakoly ~ WYybIErz whasciwy
|| Zrezygnowat || Absclwent || Ukoriczyt szkote
| Urlop || Kandydat ;jKandydat zrezygnowat status
|| Wazyscy

Grupa | tadz_szkolenie [ Szkola testowa 1 [ profik: matematyczno - informatyczny [ Grupa 2

pole obowiazkowe do wypetnienia

Data skreslenia

.. T
wype{nu W umer decyzji d k
7NOSCi Rozdz. _, t pkt.
zaleznosci od Punkt statuty Rozdz. _, §__ust. _p
potrzeb Opis punktu statutu =

Mumer uchwaty Rady Pedagogiczne
Data uchwaty Rady Pedagogiczne]

Decyzji nadaje sie rygor natychmiastowej wykonalnosd ze wzaledu na

ok | | Any

Jezeli dla danego wzorca wydrukow seryjnych zaznaczone jest pole Drukuj koperte (pole to
znajduje sie w Administracjia— Operacje— Ustawienia systemowe— Wzorce wydruku— Wydruki
seryjne a dostep do niego uzalezniony jest od posiadanych uprawnien), to po zakonczeniu tworzenia
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wydrukow 1 przestaniu ich na drukarke, pojawia si¢ pytanie: ,,Czy drukowaé koperty dla
wygenerowanych wydrukow seryjnych?”. Po potwierdzeniu, drukowane sa koperty dla osob
objetych dang akcja.

5.5. Komunikacja z grupa

Jesli chcemy wysta¢ ten sam komunikat do calej grupy lub jej czgsci mozemy skorzystac
z wiadomosci e-mail lub powiadomienia SMS.

Wysylanie komunikatow e-mail jak i SMS mozliwe jest tylko do oséb, dla ktorych w kartotece
zaznaczono zgode na otrzymywanie wlasciwego rodzaju powiadomien.

Po wybraniu opcji Komunikacja— Wyslij e-mail bezposrednio otworzy si¢ okno programu
obstugujacego nasza poczte z przygotowang formatka do wystania nowej wiadomosci a lista 0sob
majacych ja otrzymac zostanie uzupeiniona adresami ucznidéw nalezacych do wybranej grupy, dla
ktorych dodatkowo zostat podany adres e-mail 1 zaznaczono zgode na ich otrzymywanie.

Do przekazywania informacji mozemy wybra¢ rowniez wiadomosci SMS. Aby z nich skorzystaé
przechodzimy do opcji Komunikacja— Wyslij SMS.

Wysytanie SMS dla grupy L-th

Tresc SM5

Wybar osdb

Osoby spefniajgce warunki | Osoby poministe |

Zaznacz wszystkich “ Odznacz wszystkich I

1. Kamirski Tomasz
2, Tarnowski Emil

W goérnej czgéci okna znajduje si¢ miejsce przewidziane do wpisania tresci wiadomosci. Osoby
z listy zostaly podzielone na Osoby spelniajgce warunki (czyli osoby, dla ktérych podany zostat
z kartotece numer telefonu komérkowego oraz zaznaczono zgod¢ na tego rodzaju kontakt) oraz
Osoby pominiegte (czyli osoby, z ktérymi nie mozemy nawiaza¢ tego typu komunikacji). Funkcja ta
jest szczegolnie przydatna w sytuacjach, kiedy chcemy mie¢ pewnos$¢, ze wszystkie osoby z listy
zostaty poinformowane. Kolejne dwa przyciski to Zaznacz wszystkich oraz Odznacz wszystkich —
stuza one do tatwiejszej i szybszej nawigacji po liscie.

Wybierajac osobe z listy Osob pominietych wyswietli si¢ okno z informacjami z kartoteki
ucznia.

5.6. Zestawienia

Wszystkie zestawienia z tego menu dotycza wybranej grupy oraz wszystkich elementow
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podrzednych z Listy grup i kierunkow jesli takie istnieja.
Zestawienia te beda dotyczy¢ wszystkich zalogowanych operatoréw w wybranym czasie.

Zestawienia, w ktorych mamy mozliwos¢ definiowania dat moga dotyczy¢ biezacego badz
wybranego dnia lub okresu.

Zawsze w oknie stuzacym do wskazania daty badZz okresu mamy mozliwo$¢ skorzystania
z kalendarza. Do grupy Zestawien osobowych naleza:

* Zmiany =z dnia - zestawienie wszystkich zmian dokonanych w kartotekach
uczniéw/studentdw oraz nauczycieli,

* Zaswiadczenia z dnia — zestawienie wydanych zaswiadczen,

* Zaleglosci programowe — zestawienie informacji o zaleglo$ciach ucznidow/studentéw
z wybranej grupy (zgodnie z informacjami zapisanymi w Danych Dodatkowych — zaktadka
Dane 2),

*  Uczniowie powtarzajgcy semestr — zestawienie zawiera liste osob, ktore powtarzaja semestr,

* Przedluzenia sesji — lista os6b z przedtuzong sesja, zgodni z informacjami zawartymi
w Danych Dodatkowych ucznia

*  Absolwenci - gdy chcemy uzyskaé zestawienie absolwentow poczatkowo pojawi si¢ okienko
stuzace do wyboru interesujagcego nas okresu, nie wybranie Zadnej daty lub tylko
poczatkowej lub koncowej takze spowoduje wygenerowanie odpowiedniego raportu
w zadanym zakresie.

*  Wedlug zawodow — lista os6b z podzialem na zawody wedlug informacji zawartych
w Danych Dodatkowych — zaktadka Wyksztalcenie.

5.7. Wydruki definiowane

Przy obstudze grup mamy dostepne nastepujace wydruki definiowane:

* Lista uczniéw — petne dane.

Po wybraniu tego raportu dostaniemy zestawienie tabelaryczne wszystkich uczniéw z danej
grupy. Beda tu dostepne takie dane jak: nazwisko, imig, imie (w znaczeniu drugie imig), nr ksiegi,
pesel, data urodzenia, woj. urodzenia, ulica, kod, miejscowosc, imie¢ ojca, imi¢ matki, powtarza
semestr (tak/nie), ukonczona szkota, rok rozpoczecia, rok ukonczenia, uwagi.

5.8. Wydruki seryjne — koperta

Po wybraniu tej opcji, podobnie jak w menu Uczern, mozemy skorzysta¢ z wykonania nadruku na
kopercie matej, dlugiej lub duzej. Skorzystanie z tej funkcji w menu Grupa daje dodatkowo
mozliwos¢ zwigkszenia automatyzacji wykonywanej czynno$ci. Po wybraniu formatu koperty
pojawi si¢ dodatkowe okno z listag 0s6b przypisanych do grupy, na ktorej wybieramy te, ktorych ma
dotyczy¢ opeacja. Mozemy skorzysta¢ z przyciskOw Zaznacz wszyskich (kopert zostang
przygotowane dla wszystkich uczniow z listy) lub Odznacz wszystkich. Mazliwe jest takze rgczne
zaznaczenie kwadratowych pol przy nazwiskach wybranych oséb, dla ktorych maja zostaé
przygotowane koperty. List¢ mozemy sortowaé wedlug statusow. Po skompletowaniu listy osob
klikamy Ok 1 przechodzimy do okna wydruku.
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Wybér oséb X

Wybierz osoby, ktdrych ma dotyczye operacia

Faznacz wszystkich ][ Odznacz wszystkich J Status  Aktywny -

. Andrzejewska Anna -~
. Antkowiak Anna [
. Antkowiak Anna

. Biba Euzebiusz

. Braun Ewa

. Bukowski Pawet

. Herlitz Michat
Ckag

. Kos Bozena

. Kowalska Joanna
. Kowalski Jan

. Kowealski Jan

. Kowalski Janina

. Kowalski Janina

. Kowalski Mardn

. KOZAK BARBARA L
. Knzak Paulina

. Knziot Joanna

. Koziot Joanna

. Kwasniewska Jolanta
. Marecka Maria

. Moczko Alina

. Montkiewicz Igor

. niewiadomski pawet

. Mowak Anna

woCo oo (]
BEYMHEBEREEREEEES B B
m

| ok || Ao

5.9. Tworzenie listy grup/kierunkéw

a) Dane grupy

Opcja Lista kierunkow/grup umozliwia dodanie grupy, dodanie podgrupy, edycje juz istniejacych
elementow, usunigcie lub przeniesienie elementu na inny poziom. Dzigki tej opcji mozemy takze
uzyska¢ informacje dotyczaca danego kierunku lub grupy. Wszystkie zmiany musza mie$ci¢ si¢
w obrebie lokalizacji, do ktorej posiadamy uprawnienia. W przeciwnym wypadku pojawi si¢
odpowiedni komunikat.

Aby doda¢ nowa grupe nalezy zaznaczy¢ juz istniejacy element, ktdry znajduje si¢ na tym
samym poziomie co element, ktory chcemy utworzy¢ a nastgpnie wybraé z géornego menu przycisk
Dodaj grupe (lub klikngé prawym klawiszem myszy na element z wybranego pozom i z rozwijalnej
listy wybiera¢ Dodaj grupe na wybranym poziomie). Pojawi si¢ wtedy nastepujace okno:
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Dane kierunku/grupy [ —— Se— @J

Dane |Prumuc_ia I Liczniki I Plan nauczania
Dane odziedziczonefaktualne

Mazwa kierunky |bodzZ_szkolenie

Diugosc nauki Rok/zemestr nauki Tlosc ucznidw
Ksiega uczniow

Dane opisowe

Mazwa |
Tworzy nazwe kierunku
Opis
Ksieqa ucznidw

Automatyczna ksiega ucznidw

Symbal ksiegi
Inne dane
Diugosd nauki | Jednostka
Rok/zemestr nauki | Tlosc uczniow |
| ook || Aok |
L =

Dane odziedziczone/aktualne sa uzaleznione od pozycji danego elementu na liScie a takze od
tego, czy informacje dla elementéw wyzszych rzgdow zostaly wprowadzone poprawnie. Jezeli
wprowadzony element na stanowi¢ nazwe kierunku nalezy zaznaczy¢ kwadratowe pole przy
odpowiednim zapytaniu. Oznacza to, ze wprowadzony element nazwy bedzie widoczny np. na
zaswiadczeniach.

Pozostate pola dla tego poziomu uprawnien pozostaja nieaktywne.

b) Automatyczna promocja

Funkcja Automatycznej promocji pozwala dokona¢ automatycznego przypisania uczniéw do
nowych grup po zakonczeniu roku szkolnego lub semestru. Przechodzac do zaktadki Promocja
mozemy okresli¢ sposob w jaki ta funkcja ma zadziata¢. W tym celu nalezy zaznaczy¢ wiasciwa
opcje: przeniesienie do innej grupy z tej samej galezi wraz z wyborem grupy docelowe;,
przeniesienie do dowolnej innej grupy wraz w wyborem grupy, zmiana statusu na absolwent
Z pozostawieniem w tej samej grupie, zmiana statusu na absolwent z przeniesieniem do innej grupy
wraz z wyborem grupy, brak promocji — nie wykonywana jest zadna akcja.

Nalezy pamigta¢ o tym, ze zablokowana zostata edycja sposobu promocji dla grupy (kierunku),
ktéra ma elementy podrzgdne.
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Dane kierunku/grupy . —

Dane | Promoga | Liczniki I Flan nauczania |

Wybierz sposdb automatycznej promodi ucznia f studenta

@ Przeniesienie do innej grupy z tej samej gatezi

Wybér grupy docelowej [ ']

() Przeniesienie do dowolnej innej grupy

Wybdr grupy docelowej ]

(7 Zmiana statusu na: Absolwent z pozostawieniem w tej samej grupie

) Zmiana statusu na: Absolwent z przeniesieniem do innej grupy

Wybdr grupy docelowej

(77 Brak promodji - nie wykonywana jest adna operadcia

| ok || Anuly

Opcje z zaktadek Liczniki oraz Plany nauczania zostaly zablokowane.

c) Pozostate operacje stosowane przy tworzeniu listy grup i kierunkéw

Podobnie postepujemy jesli chcemy dodaé¢ podgrupe, dokonaé edycji lub usungé¢ element.
W pierwszej kolejnosci wybieramy element, do ktorego chcemy utworzy¢ podgrupe, edytowaé lub
usungé. Nastgpnie z gornego menu lub z listy (jesli wykorzystamy prawy klawisz myszy)

wybieramy odpowiednio Dodaj podgrupe, Edytuj, Usun.

Jesli chcemy zobaczy¢ informacje dotyczace kierunku czy grupy klikamy podwdjnie lewym
klawiszem myszy na interesujacy nas element. W razie potrzeby mozemy przeprowadzi¢ edycje

danych.

Dla operatora, ktory posiada okreslony zakres obslugiwanych kierunkow 1 grup nalezy

pamigtac o tym, Ze

» zablokowana zostata edycja poza zakresem obstugiwanych kierunkéw 1 grup,

» zablokowana zostala mozliwo$¢ dodanie grupy poza zakresem obstugiwanych kierunkow

1 grup,

* po dodaniu grupy automatycznie rozszerzany jest zakres obstugiwanych kierunkéw 1 grup,

* po dodaniu, usuni¢ciu badz edycji danych grupy wymuszane jest odswiezenie listy grup.
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6. Raporty

W menu Raporty wszystkie zestawienia zawieraja operacje wykonane przez wszystkich
zalogowanych w wybranym czasie operatorow we wszystkich grupach.

W wiekszosci przypadkdéw zestawienia moga obejmowaé biezacy lub wybrany dzien. Moga
takze obejmowac pewien wskazany przedzial czasowy.

Aby bezposrednio przej$¢ do menu Raporty mozna skorzystac z przycisku:

i bl £ d - . =
SRl ® IS Y e E
e,

wykonywanie raportow

6.1. Zestawienia osobowe

Zmiany z dnia - zestawienie wszystkich zmian dokonanych w rekordach uczniéw oraz
nauczycieli. Dotycza one wybranego dnia lub zakresu dat z uwzglednieniem wszystkich operatoréw
zalogowanych w tym czasie. Raport uwzglednia jedynie lokalizacje przypisane do danego
operatora. Przyktadowy raport bedzie wygladat nastepujaco:

| Gléwne 3¢ |
Historia operacji za okres: od 200903-14
Data | czas operacji Operator  Osoba Dpis
2005-03-14 09:50:33 test Jan Kowalski Paderewskiego 15/42 Kielce Przyjecie - status poczatkowy: ARTYWHY
2009-03-14 09:50:38 test Jan Kowalski Paderewskiego 15/42 Kielce Fatozenie rekordu
2003-03-14 09:52:03 test Jan Kowalski Paderewskiego 15/42 Kielce Edycja danych
2009-03-14 09:53:02 test Jan Kowalski Paderewskiego 15/42 Kielce Edycja danych
2005-03-14 03:53:39 test Jan kaowalski Paderewskiego 15/42 Kielce Edycja danych
2005-03-14 18:52:19 test Jan Kowalski Paderewskiego 15/42 Kielce Przyjecie - status poczatkowy: ARKTYWNY
2003-03-19 10:41:17 test Jacek Mowakowski Klonowa 36/412 Rzeszdw Edycja danych
2009-03-19 10:44:51 test Justyna Krzysztofik Obrazdw 56 Obrazdw Latozenie rekordu
2009-03-19 10:45:24 test Justyna Krzysztofik Obraziow 56 Obrazdw fmiana statusu: AKTYWWNY
2003-03-19 10:46:17 test Justyna Krzysztofik Obrazdw 56 Chrazdw Edycja danych

Zaswiadczenia z dnia — lista uczniow, ktorym wydano zaswiadczenie z zaznaczeniem, ktory
operator dokonat operacji.

Zaleglosci programowe — zestawienie informacji o zaleglo$ciach uczniow w odniesieniu do
grup obshugiwanych przez operatora (zgodnie z informacjami zapisanymi w Danych Dodatkowych
— zaktadka Dane 2).

Uczniowie powtarzajgcy semestr — zestawienie zawiera liste osob z obstugiwanych grup, ktore
powtarzaja semestr. Widniejg tu takze informacje o tym do jakiej grupy dana osoba jest zapisana oraz o dacie
i terminie przedluzenia sesji.

Przedluzenia sesji — lista 0s6b z przedtuzong sesja, zgodni z informacjami zawartymi w Danych
Dodatkowych ucznia.

Absolwenci - gdy chcemy uzyskac zestawienie absolwentéw poczatkowo pojawi si¢ okienko
stuzace do wyboru interesujacego nas okresu, nie wybranie zadnej daty lub tylko poczatkowej lub
koncowej takze spowoduje wygenerowanie odpowiedniego raportu w zadanym zakresie. Raport
wykonywany jest wedtug zapiséw historii ucznia, czyli brana jest pod uwage data, kiedy uczen
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zostat absolwentem. Dodatkowo mozliwa jest sytuacja, ze uczen ktéry obecnie jest w statusie
aktywny znajdzie si¢ na liScie absolwentow za wczesniejszy okres.

Sprawy - generuje liste spraw zglaszanych przez réznych uczniow. Mamy tu mozliwo$¢ zawezié
obszar wynikéw wyszukiwania do spraw okreslonego typu (np. podanie, inne), stanu (np. do
rozpatrzenia, rozpatrzone pozytywnie, rozpatrzone negatywnie) lub tych, ktérych termin realizacji
znajduje si¢ w odpowiednim przedziale czasowym.

6.2. Zestawienia kontrolne

Dzigki opcji Zestawienia kontrolne— Uczniowi nie przypisani do grup mozemy sprawdzi¢, czy
wszyscy uczniowie ze statusem Aktywny lub Kandydat zostali przypisani do grup.

6.3. Raport definiowany

Dzigki tej opcji mozemy uzyska¢ dowolne, wybrane przez nas zestawienie informacji
0 poszczegolnym uczniu czy tez o calej grupie. Po jej wybraniu na ekranie ukaze si¢ okienko
umozliwiajace wybranie kategorii naszego raportu.

[ Raport definiowany L 4 - > A e I.él
FIHJ' ________ | Dane podstawowe I Dane dodatkowe I Dane grupy I Dane finansowe
Status
[ aktywany [] skreglony z listy wiydalony ze szkoty
H Zrezygnowat E Absalwent "7 Ukoriczyt szkote
T urlep I: Kandydat " | Kandydat zrezyanowat
| Wazyscy
Typ
[¥] shuchacz [¥] Uczer [¥] Kursant
Warunki
[ - -]
— |- -]
<l SE -]
<l - -]
=l SE -]
Nabdr
E [ ok | [ Anua |

Pierwsza zaktadka Filtr stuzy do wybrania ze wszystkich uczniéw tylko interesujgcej nas grupy
czy osoby. W czesci Warunki z rozwijalnych list mozemy wskaza¢ odpowiednie wartosci. Kolejne
zaktadki Dane podstawowe i Dane dodatkowe umozliwig wybor informacji, ktore chcemy umiescic¢
w naszym raporcie. Dane grupy zawierajaca informacje dotyczace grupy zwigzanej z uczniem.
Wyboru warunkéw wyszukiwania dokonujemy przez kliknigcie lewym klawiszem myszy na
kwadrat znajdujacy si¢ po lewej stronie nazwy kategorii (zostanie on wtedy zaznaczony). Rodzaj
1 1los¢ kategorii jest dowolna. Wybdr potwierdzamy przez Ok.
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7. Przypomnienia

W menu Przypomnienie mozemy skorzysta¢ z nastepujacych opcji :
Przypomnienie— Dodaj,

Przypomnienie—Zarzqdzaj.

Przypomnienie— Wyswietl aktualne.

Sa to przypomnienia skierowane do operatorow zwigzane z sprawami administracyjnymi szkoty
majace na celu ulatwi¢ komunikacje miedzy poszczegdlnymi uzytkownikami systemu. Miedzy
innymi dlatego zostala dodana tu mozliwo$¢ okreslenia, do kogo jest ono skierowane. Mozemy
zaznaczyC Wyswietlaj dla wszystkich operatorow, Wyswietlaj tylko dla mnie lub Wyswietlaj dla
wybranego operatora (po wybraniu ostatniej opcji pole Wybrany operator staje si¢ aktywne a po
nacis$ni¢ciu przycisku Wybierz pokaze si¢ lista dostepnych operatoréw).

Przypomnienie bedzie pojawia¢ si¢ na monitorze po zalogowaniu operatora.

W momencie dodawania przypomnienia nalezy okres$li¢ zakres czasowy, w trakcie ktorego
bedzie ono wyswietlane.

Nalezy pamigta¢ o tym , ze uzytkownik z prawami administratora ma dost¢p do wszystkich
przypomnien.

Przypomnienie I\&J

2 IR R TE=ER]
I
Sposob wyswietlania Daty
@ Wyswietaj dla wszystkich operatordw Wyswietlaj od 2009-06-21 kg
71 Wyswietai tylko dia mnie
S do 2009-06-21 [EH~
(1 Wyswietlaj dla wybranego operatora
Wybrany operator
| ik | | Anuluj I
™ "

Po wybraniu opcji Zarzgdzaj widzimy list¢ przypomnien. Po wybraniu przypomnienia z listy
mozemy go edytowaé lub usungé. W przypadku, gdy zalogowany operator posiada ograniczony
dostep do gatezi drzewa kierunkow, wynik wyszukiwania bedzie zawierat jedynie operatoréw z
lokalizacji, do ktoérych zalogowany ma dostep.

Opcja Przypomnienia— Operacje— Wyswietl aktualne umozliwiajaca wyswietlenie aktualnych
przypomnien na zadanie.
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8. Ustawienia

Z menu Ustawienia wybieramy Opcje. Funkcja ta umozliwi przystosowanie programu do
indywidualnych wymagan uzytkownika. Po wybraniu kazdej z opcji zmieniajacej ustawienia
systemu pokaze si¢ komunikat: Ustawienia zostaly zapisane. Nalezy go potwierdzi¢ przez OK.
Nastepnie pokaze si¢ komunikat: Dokonane zostaly zmiany w konfiguracji programu. Program
nalezy uruchomic¢ ponownie. Tu takze nalezy nacisng¢ OK. Dokonane zmiany zawsze sg aktywne
dopiero po zamknieciu programu i ponownym zalogowaniu, dlatego kolejne okienko bedzie
zawieralo nastepujaca propozycje: Czy zakonczy¢ prace programu? Tak/Anulyj. Jesli wybierzemy
Tak nastagpi zamknigcie programy, jesli wybierzemy Anuluj zmiany zostang wprowadzone po
najblizszym zalogowaniu.

W zaktadce Zachowanie mamy do wyboru nastgpujace funkcje:

[ Opoje lﬁ 1

Zachowanie |U513wienia | Zewnetrzne programy | Ckno programu|
Opge dotyczace zachowania sie programu
[ wydruki definiowane {uzytkownika) otwierai od razu w oknie wydruku

[| Brak mozliwosd edyai listy kierunkéw i grup przy wyborze grupy dia ucznia (studenta)
[ Liczby na raportach =3 prezentowane ze znakami rozdzielaiacymi tysiace

| ok | [ Anuw |

* wydruki definiowane (uzytkownika) otwieraj od razu w oknie wydruku — jezeli zaznaczymy
ta funkcje nie bedziemy musieli korzysta¢ z menu Plik— Drukuj aby je wydrukowac,

* brak mozliwosci edycji listy kierunkdéw i1 grup przy wyborze grup dla ucznia (studenta) —
w momencie zaktadania nowego ucznia (studenta) lub edycji jego profilu przy wyborze
grupy, do ktérej ma by¢ przypisany nie mamy mozliwosci dokonywania zmian w drzewie
listy grup 1 kierunkéw, czyli inaczej opcje Edycja i Usun sg tu zablokowane,

* liczby na raportach sg prezentowane ze znakami rozdzielajagcymi tysigce.

Zaktadka Ustawienia daje mozliwo$¢ wprowadzenia nastepujacych zmian:

* klawisz uruchamiajacy wyszukiwanie oso6b (domys$lnie F10) — mamy tutaj mozliwos¢
wyboru innego klawisza niz wskazany domyslnie z rozwijalnej listy dopuszczalnych
wartosci,

* domyslny status dla wyszukiwania os6b — przy skorzystaniu z menu Uczen— Operacje
pojawia si¢ okienko sluzace do wyszukiwania ucznia (studenta), domys$lnie jest tam
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zaznaczony status Wszyscy, ktéry mozemy tu zmieni¢ na Aktywny.

» format dat — domyslnie, w kazdym miejscu gdzie postugujemy si¢ datami, stosowany jest
format rrrr-mm-dd, co oznacza rok — miesigc — dzien. Tutaj format ten moze zostac
zmieniony na odwrotny, czyli dd-mm-rrrr (dzien, miesiac, rok).

r

Opcje . Iﬁ

Zachowanie | Ustawienia | Zewnetrzne programy | Okno programul
Ustawienia

Klawisz uruchamigjacy wyszukiwanie osab (domyslnie F10) [ "]

Domyslny status dla wyszukiwania osdb
Format dat |[RRRR-MM-DD -

ok | [ Anuu |

W zakladce Zewnetrzne programy mamy mozliwos¢ zmiany domyslnych programéw jakie sg
uzywane po wyborze opcji Plik—Otworz w edytorze oraz Plik—Otworz w arkuszu kalk. Jesli
chodzi o edytor to domys$lnym jest Microsoft Word i mozemy go zmieni¢ na Open Office Writer
natomiast domy$lnym programem gdy otwieramy okno w postaci arkusza kalkulacyjnego jest
Microsoft Excel a zamieni¢ mozemy go na Open Office Calc. W obu przypadkach zaznaczenie
opcji Autodetekcja Sciezki dostgpu oznacza automatyczne odnalezienie $ciezki do wybranego
oprogramowania z kolei opcja Podana sciezka dostepu daje mozliwos¢ wpisania odpowiedniej
Sciezki.
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Opcje

Zachowanie I Ustawienia | Zewnetrzne programy | Okno pmgramul

Edytor tekstu

@ Microsoft Word Autodetekeia Edeski dostepu

Podana sciezka dostepu

) Open Office Writer Autodetekcia $dezki dostepu

Podana scezka dostepu

Arkusz kalkulacyiny

@ Microsoft Excel Autodetekda Sdezki dostepu

Podana sciefka dostepu

) Open Office Calc Autodetekoja $dezki dostepu

Podana scieika dostepu

| ok | [ Aoy |

Zaktadka Okno programu pozwala na okreSlenie startowej wielko$ci okna. Po zaznaczeniu tej opcji
program bedzie startowal zawsze z oknem o ustalonej wielkosci. Jezeli natomiast opcja nie zostanie
zaznaczona program wystartuje z oknem o wielkosci takiej jaka byta przy ostatnim zakonczeniu jego pracy.

S5

Opcje

| Zachowanie I Ustawienia I Zewnetrzne programy Ckno programu
Startowa wielkost okna programu

Jezeli powyisza opcja nie jest zaznaczona program startuje z oknem o wielkosd takiej jaka byta
przy ostatnim zakonczeniu jego pracy

_ Wszystie wymiary podane w pikselach

PotoZenie lewego, gérnego rogu okna w poziomie |50__
Polozenie lewego gdrmego okna programu w pionie | 50__
Szerokost okna |[500_

Wysokos okna (500

Szerokost menu bocznego | 235_

ok | | Anug
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9. Administracja

9.1. Zmiana roku szkolnego

Po wejsciu do menu Administracja, wybieramy opcj¢ Zmiana roku szkolnego.
Po jej wybraniu pojawi si¢ okno dialogowe, w ktérym mozemy wpisa¢ biezacy rok szkolny.
Zmiana roku szkolnego moze by¢ wykonana w nastgpujacych trybach:

» dla biezacej sesji programu (Wpisany rok szkolny bedzie obowigzywat do czasu zamkniecia
programu. Po powtornym uruchomieniu zostanie ponownie ustawiony rok szkolny taki jaki
byl poprzednio),

» dla biezacego operatora (Zalogowany operator bedzie posiadal indywidualne ustawienie
roku szkolnego, przy kolejnym uruchomieniu programu i zalogowaniu si¢ tego operatora,
jego ustawienie roku szkolnego zostanie przywrocone),

* usuni¢cie indywidualnego ustawienia roku dla operatora (Jezeli zalogowany operator
posiadat indywidualne ustawienie roku szkolnego, to zostanie ono usunigte),

* zmiana roku na stale (Rok szkolny zostanie zmieniony na state dla wszystkich operatorow,
ktorzy nie posiadajg indywidualnie ustawionego roku szkolnego).
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