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Wstep

Program Swiadectwa Optivum ma za zadanie utatwi¢ wychowawcy kla-
sy przygotowanie §wiadectw w mozliwie najkrotszym czasie.

Nie wymaga bieglosci w postugiwaniu si¢ komputerem ani znajomosci
zargonu informatycznego. Obrazy formularzy $wiadectw sa caly czas
widoczne na ekranie w oryginalnej postaci, a wypetnianie ich danymi
moze si¢ odbywaé wprost na nich. Program wyposazono w wygodny
mechanizm wprowadzania ocen z zaj¢é. Nie trzeba sie troszczy¢ o li-
czenie $rednich i ustalanie uprawnien do otrzymania §wiadectwa z wy-
réznieniem. Minimalizowany jest tez wysitek potrzebny na wprowadza-
nie danych powielanych na wszystkich $wiadectwach. Niewypetnione
pola sg podczas drukowania automatycznie uzupetniane kreskami.

Podstawa procedury wypehiania $wiadectw za pomoca programu sa
tzw. szablony opracowane zgodnie z wzorami opublikowanymi w za-
facznikach do rozporzadzen ministra wlasciwego do spraw os$wiaty
i wychowania. Uniwersalno$¢ programu osiagnigto dzigki wymiennosci
szablonow $wiadectw, ktore mozna samodzielnie dostosowywaé do
formularzy pochodzacych od rozmaitych producentow drukéw szkol-
nych. Wraz z programem dostarczane sa podstawowe szablony $wia-
dectw dla wszystkich typow szkot poza artystycznymi. Szablony do-
stepne sg takze w witrynie internetowej firmy VULCAN.

Program wypelia pismem komputerowym gotowe formularze, potrafi
takze drukowaé formularze na czystym papierze ze specjalnym barw-
nym poddrukiem, tzw. giloszem, jednoczesnie je wypetniajac. Zastoso-
wanie drugiego z wymienionych sposobow sporzadzania §wiadectw jest
znacznie mniej pracochtonne (uwalnia od Zmudnej czasami kalibracji
szablonow), wymaga jednak uzycia drukarki laserowej lub bardzo do-
brej jakosci atramentu w drukarce atramentowe;.

Dzigki zastosowaniu programu oszcz¢dzamy czas, a wszystkie $wiadec-
twa maja jednolity, nienaganny wyglad.



Dla niecierpliwych

Aby przygotowaé swiadectwa dla grupy osob, nalezy:

1.
2.
3.

Uruchomi¢ program.
Wypeti¢ okno autoryzacji uzytkownika.

Utworzy¢ nowy plik $wiadectw, klikajac przycisk zrzut nowy

Nowy

na pasku narzedziowym. Nalezy wybra¢ odpowiedni sza-
blon $wiadectwa, jaki zostanie uzyty do drukowania (zob. Szablony
i rodzaje formularzy Swiadectw, str. 16).

Na karcie Osoby zaprowadzi¢ ewidencje osob (zob. Lista 0séb,

str. 40). Nowa osobe dodaje si¢ po kliknigciu przycisku & z pra-
wej strony listy. Dane mozna takze przeja¢ z innych programéw
pakietu Uczniowie Optivum (zob. Import danych w formacie SOU,
str. 31).

Klikna¢ zaktadke karty Oceny. Uzupehié spis zaje¢ o jezyki obce
i zajecia dodatkowe (zob. Lista zajeé, str. 44). Wypehié tabelg
z ocenami, korzystajac z przyciskow z nazwami stopni
(zob. Wpisywanie ocen, str. 46).

Klikna¢ zaktadke karty Strona 1. Uzupeti¢ wspodlne dla wszyst-
kich 0s6b pola pierwszej strony $wiadectwa (zob. Pierwsza strona
- dane indywidualne i wspdlne, str. 49). Wpisywanie danych roz-
poczyna si¢ od kliknigcia wybranego pola. Do przemieszczania si¢
pomigdzy sasiednimi polami mozna uzy¢ klawisza tabulacji. Ko-
lejne osoby z listy wybiera si¢ przez ich wskazanie mysza lub kli-
kanie przyciskow znajdujacych si¢ pod lista.

Uzupetni¢ brakujace informacje na pozostatych stronach $wiadectwa
(zob. Kolejne strony, str. 50).



Dla niecierpliwych

8. Wydrukowaé jedno $wiadectwo na zwyklym papierze, klikajac

przycisk  zrzut drukuj | =™ na pasku narzedziowym (zob.
Sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych, str. 52). Spraw-
dzi¢ zgodnos¢ rozktadu wydrukowanych pol z posiadanymi formula-
rzami. W razie potrzeby zmodyfikowa¢ cechy i rozktad pol we Wia-
Sciwosciach szablonu.

9. Wydrukowa¢ seri¢ $wiadectw (zob. Zawiadywanie drukowaniem,
str. 55). Wybra¢ rodzaj formularza, wskaza¢ osoby, okresli¢ liczbe
stron i sposob ich sortowania. Przed wydrukowaniem $wiadectw
mozna w przegladarce obejrze¢ ostateczng postaé wydrukow.



Ochrona danych osobowych

Program spetnia podstawowe warunki wymagane przez przepisy prawne
dotyczace ochrony danych osobowych.

W tym celu dostep do programu jest zabezpieczony systemem autoryza-
cji uzytkownikoéw. Dane wypetniane przed otwarciem programu w oknie
Uzytkownik wykorzystywane sg podczas sporzadzania raportu o da-
nych osobowych.

Uytkownik (3]

Imig | nazwisko uzytkownika:
|D amian K.amirisk j

UwiAGA: Whrowadzenie danpch jest niezbedne, aby
zapewnic zgodnosc z stawg o Dchronie Danych
Oszobowych.

[v]

Rysunek 1.  Okno autoryzacji uzytkownika programu, ktére pojawia
si¢ podczas uruchamiania programu.

Przy kolejnych uruchomieniach program pamigta wczesniej wpisane da-
ne uzytkownika (imienia i nazwiska nie trzeba wpisywac po raz kolejny
— mozna wybrac¢ je z listy rozwijanej). List¢ imion i nazwisk uzytkowni-
kow programu mozna wyczys$ci¢, wybierajac opcje Wyezys¢ liste, do-
stepna w menu kontekstowym po kliknigciu prawym przyciskiem my-
szy.

Program umozliwia wydrukowanie Raportu o danych osobowych,
0 ktérym mowa w 87 Rozporzgdzenia MSWiA z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warun-
kow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzg-



Ochrona danych osobowych

dzenia i systemy informatyczne stuzqce do przetwarzania danych oso-
bowych. Funkcja dostgpna jest w zaktadce Osoby po wyborze przycisku
Drukuj lub opcjonalnie po wyborze z menu pozycji Pliki/ Drukuj.
Umozliwia ona drukowanie raportu dla pojedynczej osoby lub wszyst-
kich os6b rowniez liste osob. Po wyborze opcji dla wybranej osoby
w oknie Typ wydruku z rozwijalnej listy nalezy wskaza¢ imi¢ i nazwi-

sko osoby, dla ktorej bedzie drukowany raport.

Typ wydruku
Dhrubesj;

" raport GIODO dla wezystkich ozdb

* faport GIODO dla webrane] osoby

==

Edyta.Jolanta Baczyphska
" liste ozdh

=

v][%]

Rysunek 2. Wybdr opcji druku raportu o ochronie danych osobo-

wych.

|=| Swiadectwa Optivum

{}_J\Jslaw\ema [Deovidez [I00 o5 (D) Pormisiz %Dlukm

i
danych osobowych.

Sporzadzono dla:

Imig i nazwisko: Edyta Jolanta Baczyriska
PESEL. 96102115783

Informacje, o kidrych mowa w § 7. 1. raezporzadzenia:

data pierwszego wprowadzenia danych do systemu: 2011-06-19
uzytkownik wprowadzajacy dane osobowe do Systemu: Darmian Kamifiski
Zrddto danych: Impert z SOU

informacje o odbiorcach, w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy: brak danych

0 ochronie danych osobowych: nie
data sporzadzenia raportu: 2011-06-15
uzytkownik sporzadzajacy raport: Damian Kamirisi

Raport sporzadzony na podstawie § 7.3 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie d okumen tacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych
,jakim powinny odp ¢ urzadzenia i systemy informaty czne sluzace do przetwarzania

informacje o wyrazonym sprzeciwie, o kidrym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 .

systeminformatyczny, za pomoca kigrego raport zostat sporzatzony: Swiadectwa Optivum

m

Rysunek 3. Podglad wydruku raportu o ochronie danych osobo-

wych.
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Szablony i rodzaje formularzy swiadectw

Raport o danych osobowych zawiera nastepujace informacje:

dane osobowe osoby, dla ktdrej sporzadzony jest raport: imie, na-
zwisko, pesel,

date pierwszego wprowadzenia danych do systemu,

dane uzytkownika wprowadzajacego dane osobowe do systemu,
zrédto danych,

informacje o odbiorcach w rozumieniu art. 7 pkt. 6,

informacje o wyrazonym sprzeciwie, o ktdrym mowa w art. 32 ust.
1 pkt. 8 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997,

date sporzadzenia raportu,
dane uzytkownika sporzadzajacego raport,

nazwe¢ systemu informatycznego, za pomoca, ktérego raport zostat
sporzadzony.

11



Zabezpieczenie pliku hastem

Do zachowania bezpieczenstwa przechowywanych danych zapisywa-
nych przez uzytkownika programu shuzy funkcja Zabezpiecz haslem...
dostegpna w menu Plik/ Zabezpiecz hastem.

Funkcja ta pozwala na:
e  zaszyfrowanie zapisywanego pliku,

e  okreslenie hasta zabezpieczajacego dostep do tego pliku.

Widok Marzedzia Pomoc

Moy Ctrl+M . 3 :
kU Importuj . Ekzportu
Obnedrz Ctrl+0
Zapisz Ctrl+5
Zapisz jako ..
&y Zabezpiecz hastern ..,
Zamknij a urodzenia Migjsce urodzenia
. azdziernika 1996 1. ‘wabrzpch
Inporty dziernika 1996 1 Wrackaw
Eksportuj erwca 1996 1. Wirackaw
) erphia 1996 1. Wrockaw
Drukyj Ctrl+D hopada 19361 Wiackaw
2 T _ rednia 1996 1. ‘Wirockaw
1. Klasa Damiana Kamifskiego.swiad Lidaiomika 1956 1 & widrica
2. Klasa Katarzyny Banasik.swiad ia 1996 1. ‘“Wiackaw
3. Klasa bukasza Mitostowskiegp. swiad udria 1335 1. ‘wiockaw
4, Klasa Apolonii Mowakdwhy, swiad e R idlocial
zemwca 1996 1. Wirockaw
Fakokicz Alt+F4  |arca 1996 T Wwirockaw
" T T T e sowelphia 1996 1. ‘wWrockaw

Rysunek 4.  Wybdr funkcji zabezpieczajacej hastem plik danych
utworzony w programie Swiadectwa Optivum.

Uwaga  Zabezpieczenie hastem jest procedurg nieodwracalng. Pliku juz raz
zabezpieczonego nie bedzie mozna zapisa¢ w postaci jawnej.

12



Szablony i rodzaje formularzy swiadectw

Program umozliwia takze ustalenie nowego hasta dla zaszyfrowanego
pliku. Do tego typu operacji stuzy funkcja Zmien haslo... dostepna
w menu Plik/ Zmien hasto.

Uwaga  Funkcja Zmien hasto... dostepna wylacznie po otwarciu zaszyfro-
wanych plikow.

Jak zabezpieczy¢ plik hastem?

W celu zapisania i zaszyfrowania pliku nalezy w menu Plik wybraé op-
cje Zabezpiecz haslem. Pojawi si¢ okno Haslo dostepu do pliku. Nale-
zy wypehi¢ w nim wszystkie pola:

° Haslo,
° Powtorzone haslo,

e  Adres e-mailowy do ewentualnego odzyskania hasla.

Hasto dostepu do pliku @

Adres e-mail do ewentualnego odzyskania hasta:
|dkaminski@gmail. com|

v Zapisz plik po ustaleniu haska

MIE3

Rysunek 5. Okno Hasto dostepu do pliku.

Po wypetnieniu wymaganych pol i kliknigciu przycisku D pojawi si¢
komunikat informujacy o wiaczeniu funkcji zabezpieczenia pliku ha-
stem.

Informacja @

"0" Zabezpieczenie pliku hastem zostato wiaczone,

Rysunek 6.  Okno potwierdzajace wilaczenie funkcji zabezpieczenia
pliku hastem.

13



Zabezpieczenie pliku hastem

Po zatwierdzeniu komunikatu przyciskiem OK nalezy wskaza¢ miejsce
docelowe, w ktérym zostanie zapisany zaszyfrowany plik.

[ Zapisywanie jako ==
Zapisz w: Moje $wiadectwa j L] £f B~
3 Nazwa Data mody... Typ Rozmiar
T
= sou
Ostatnio
uZywane miejsca
Pulpit
I:\
Justyna Stanek
Komputer
K
-
Sie Nazwa pliku: |Klasa Damiana Kamiriskisgolswiad j Zapisz
Zapisziakotyp:  [Swiadectwa (" swiad) | Anulj

Rysunek 7. Zapisywanie zaszyfrowanego pliku w okre§lonym miej-
scu na dysku.

Co zrobi¢ w przypadku utraty hasta?

W przypadku utraty hasta dostgpu nalezy skorzysta¢ z funkcji Nie pa-
mi¢tam hasla. Funkcja ta jest dostepna w oknie Plik zabezpieczony
hastem w momencie préby otwarcia pliku zaszyfrowanego hastem.

Plik zabezpieczony hastem (3]

Mie pamigtam haska

v %]

Rysunek 8.  Funkcja Nie pamietam hasta w oknie Plik zabezpie-
czony haslem.

Po wybraniu opcji Nie pamigetam hasta otworzy si¢ okno Odzyskiwa-
nie dostepu do pliku po utracie hasta z domys$lnie wpisanym adresem

e-mailowym uzytkownika programu. Nalezy klikna¢ przycisk |:|, co
spowoduje wygenerowanie kodu odblokowujacego i przestanie go na
podany adres e-mail. Po odebraniu kodu nalezy wklei¢ go w polu Wklej

14



Szablony i rodzaje formularzy swiadectw

kod odblokowujacy otrzymany w e-mailu oraz potwierdzi¢, klikajac
przycisk [ ¥,

Odzyskiwanie dostepu do pliku po utracie hasta @

Adrez e-mail do przestania kodu odblokowujgcego:

|dkaminski@gmail.com |:|

wiklej kod odblokowujgoy otrzymany w e-mailu:

M|E3

Rysunek 9.  Okno Odzyskiwanie dostepu do pliku po utracie ha-
sla z miejscem na wklejenie kodu umozliwiajacego
otwarcie zaszyfrowanego pliku.

Po odblokowaniu pliku nalezy niezwtocznie skorzysta¢ z funkcji Zmien
haslo... w celu nadania danemu plikowi nowego hasta dostepu.

15



Jak wypeitnia¢ swiadectwa?

Szablony i rodzaje formularzy swiadectw

16

Swiadectwa szkolne wydaje si¢ na drukach wedlug wzoréw ustalonych
przez ministra wlasciwego do spraw oswiaty i wychowania (kurator
o$wiaty moze dopusci¢ do uzytku takze wiasne wzory konkretnych
szkol). Na podstawie wzorow $wiadectw drukarnie przygotowuja druki
swiadectw, uzywajac do tego specjalnie wykonanych matryc. Elektro-
nicznymi odpowiednikami matryc drukoéw $wiadectw sa w programie
szablony $wiadectw.

Druk $wiadectwa sktada si¢ z pewnej liczby statych napiséw i elemen-
tow graficznych oraz z pustych, wykropkowanych pdl, ktére powinny
by¢ wypetnione w celu wydania $wiadectwa jako dokumentu urzgdowe-
go. Program komputerowy be¢dzie w stanie poprawnie wypetni¢ gotowy
druk pochodzacy z drukarni jedynie wtedy, gdy bedzie zna¢ potozenie
wszystkich jego wykropkowanych pol. Nalezy przy tym bra¢ pod uwage
to, ze kazdy wytwoérca drukow $wiadectw postuguje si¢ swoimi, zazwy-
czaj réznigcymi si¢ od innych, matrycami drukow. Z tego tez powodu
program musi by¢ przygotowany do wypetniania drukéw o rozmaitym
rozkladzie pol. Poszczegolne odmiany szablonu tego samego $wiadec-
twa, odpowiadajgce matrycom drukoéw roéznych producentéw, nazywane
sg na uzytek programu rodzajami formularzy.



Szablony i rodzaje formularzy swiadectw

Rodzaj farmularza:

Kompletne, zwykie |:|
K.ompletrne, z wyrdznienism
INTRO-DRUE, 2wypkle

INTRO-DRUK, 2 wyré2nieriem |:|
Wit Paznar, zvkie

Wi, Poznan, z wyrdznieniem |:|

Rysunek 10. Rodzaje formularzy tego samego swiadectwa.

Uwaga

Wskutek umieszczenia w jednym pliku szablonu $wiadectwa
wszystkich rodzajow formularzy - w tym formularzy kompletnych obu
typbw Swiadectw, nazewnictwo szablondw uzyte w programie rézni
sie nieco od sposobu oznaczania wzoréw $wiadectw stosowanego
przez ministra wlasciwego do spraw o$wiaty i wychowania do $wia-
dectw zwyktych i z wyrdznieniem. Kazdy szablon jest oznaczony wy-
tacznie sygnaturg wzoru Swiadectwa zwyktego. Na kartach zawiera-
jacych obrazy stron $wiadectw widoczna jest u dotu sygnatura
ministra oraz  wskazanie typu: [MEM-I-8-3 zaedkte | Jub
MEN-1-8-J, zueyraznieniem . Obrazy $wiadectw zawierajg orygi-
nalne sygnatury.

!]uivy| _?; Oewry | Sumnl| 2 ShonaZ|

SWIADECTWO SZKOLNE

Edyta Jolanta Baczyiiska

v [urranal & st

1 pabdrgils 1596 © Wabrrych 6102115783
s e ia EREE N mumar PETEL E

uczgseczal [ roko szkolnym BH02011 do Kagy  drupe

s Eimmazim)

w Wrothawm wei, doloflyshie

1 al % promec)g z wyrdaueniem do Kasy . 12558

Rysunek 11. Formularz kompletnego $wiadectwa stuzy do wypehia-

nia danych w najbardziej naturalny sposéb — wprost na
obrazie $wiadectwa.

17



Jak wypetnia¢ swiadectwa?

Posrod formularzy przechowywanych w jednym szablonie $wiadectwa
s specjalne formularze — kompletne, zawierajace nie tylko informacje
0 potozeniu p6él do wypelnienia, ale takze wszystkie stale napisy, ele-
menty graficzne i wykropkowania. Kompletne formularze §wiadectwa
moga by¢ uzyte do jednoczesnego sporzadzenia druku $wiadectwa i jego
wypelnienia indywidualng trescig. Warunkiem zastosowania tej techno-
logii jest uzycie specjalnego papieru z barwnym wzorem, tzw. giloszem,
i drukarki laserowej lub atramentowej zaopatrzonej w wysokogatunko-
wy atrament.

Kompletne formularze $wiadectw uzywane sg przez program takze pod-
czas wprowadzania danych jako odpowiedniki papierowych drukow
(obrazy swiadectw). Dzieki temu proces wypetniania swiadectw za po-
mocg programu jest w tym wzgledzie zblizony do naturalnego, r¢cznego
wypisywania drukow.

W celu utatwienia zawiadywania szablonami $wiadectw podzielono je
na grupy wedlug nastgpujacych kategorii: systemu (ustroju) szkolnego,
typu szkot, kategorii uczniow, rodzaju (promocyjne, ukonczenia szkoty
itd.) i zakresu klas.

Kolejnos¢ czynnosci
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Sporzadzanie §wiadectw za pomocg programu sktada si¢ z dwoch naste-
pujacych faz:
1. przygotowania $wiadectw, obejmujacej nastepujace kroki:

a) wybor wlasciwego szablonu §wiadectwa,

b) zaprowadzenie ewidencji 0s6b,

C) ustalenie ostatecznej listy zajec,

d) wprowadzenie ocen z zajec,

e) uzupehienie wspdlnych pol pierwszej strony $wiadectwa,

f)  uzupehienie informacji indywidualnych na dalszych stronach
Swiadectwa,

g) sprawdzenie kompletno$ci i poprawnosci danych,
h)  zapisanie zgromadzonych danych na dysku komputera,

2.  drukowania swiadectw, na ktorg sktadaja sig:
a) dobdr rodzaju formularza do posiadanych drukéw,
b) kontrolny wydruk pojedynczego $wiadectwa kazdego typu
(zwyktego i1 z wyrdznieniem) na zwykltym papierze,
€) podziat posiadanych drukéw na grupy nierdznigcych sie od
siebie egzemplarzy i ewentualne dostosowanie formularza do
poszczeg6lnych grup,
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d) ostateczny wydruk.

Przygotowanie $wiadectw dla nowej grupy osob nalezy rozpoczaé od

kliknigcia przycisku " | na pasku narzedziowym, co prowadzi

W pierwszej kolejnosci do wybrania wlasciwego szablonu $wiadectwa,
a nastepnie pojawienia si¢ gtdwnego okna programu.

Mowey dokurment @

Crokument zostanie utworzony w oparciu o nastepujacy szablon:
MEM-I-9-2 [zwstem szkok: nowvy, tup szkoby: gimmnazjum, dzieci/mbodziez, promocyine, 1<) e

M (]

Rysunek 12. Budowanie nowego pliku $wiadectw rozpoczyna si¢ od
wyboru szablonu §wiadectwa.

Program proponuje uzycie domyslnego szablonu, tj. takiego, ktory zo-
stal wybrany podczas ostatniego tworzenia nowego pliku $wiadectw.

Aby zmieni¢ domyslny szablon na inny, nalezy klikna¢ przycisk EL po
czym z listy dostgpnych szablonow wybra¢ wlasciwy.

Wiybdr szablonu: @
Symbal 1 System szkét | Tup szkoty 1 Kat. ucznidw ] Fiodza I Zakres klas | -
nowy aimmnazjunn 2 upodledzeniem promocyine 11
nowy aimmnaziun dzigci/mbodzie? ukohczenia szk.. 1
nowy aimmnazjunn prevsposobiani d...  ukohczenia szk. 111 i
i ukoficzenia szk... Il 3
piomocyine: T
-, promacyjne Il
MEMIS--18-2 aimmnazjum przysposobiani ... promocyhe Il
MEMIS--19-2 aimmnazjum z upofledzeniem promacyjne Il
MEMIS--23-2 gimmnazjum dzieci/mbodzie: ukohczenia sak. -
MEMiS-|-24-2 gimmnazium przysposobiani d... ukonhczenia szk.
MEMiS--25-2 gimmnazjum 2 uposledzeniem  ukonczenia szk.
MEMi5--26-2 gimmnaz|um dorodh ukonczenia szk.
MEMi5--27-2 gimmnazium ekstemi ukonczenia szk.
MEMi5--94-2 liceumn deieci/mbodziez ukoniczenia szk.
MEMi5-1-95-2 liceumn dorodl ukoniczenia szk.
MEMi5-I-96-2 liceumn ekstemi ukoriczenia szk. -
MEM--21-2 liceumn ogdlnoksatatcace mbodziez promocyine 8]
MEM--23-2 liceum ogélnoksatstcace mbadziez/dorodl ukoficzenia szk. 1l
MENS--45-2 liceum ogélnaksatsheace doiscifmbodziez  promocyine I
MEMi5-I-60-2 liceum ogélnoksatstcace deigci/mbodzies ukorficzenia szk. -
MEMIS--51-2  nowy liceum agélnaksztatcace doradl ukohczenia szk..
MEMIS--52-2  nowy liceum agélnaksztatcace ekstemi ukohczenia szk..
MEMIS--76-2  stary liceum agélnaksztatcace dzigci/mbodzie? ukohczenia szk..
MEMIS--77-2  stary liceumn ogdlnoksztatcace darodli ukohczenia szk..
MEMIS--78-2  stary liceurmn ogdlnoksztatcace ekstemi ukofczenia szk..
ARTHI2363  nowy liceurn plastyczne drieci/mbodzie: duplom T

= [v[x]

Rysunek 13. Lista dostepnych szablonow $wiadectw.
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W celu tatwiejszego wyboru potrzebnego szablonu mozna uporzadko-
wac liste szablonow wedlug dowolnej kategorii, klikajac nagtowek od-
powiedniej kolumny listy.

Po utworzeniu nowego pliku §wiadectw program przechodzi automa-
tycznie do dodawania nowych o0séb do ewidencji, wyswietlajac puste
okno danych osobowych.

-
Dane osobowe e e

Imiona i nazwisko: Prec:

| M~
Dzien i miesigc urodzenia: Rok urodzenia:

| =
Migjsce urodzenia: winjewadztwo:

| 2 || =l
Nrw dzienniku: Mr dwiadectwa:

122

Adnotacja na éwiadectwie dla ucznia o uposledzeniu
urnpskowmm w stopniu lekkim

FESEL: Data wpr. danpch:  Uzythownik wpr. dane:

| 2011-06-15 Damian Kamifiski
Zridba danych:
Odbiorcy danych:
Informacie o sprzecivie:;

| =l
[l L] [ ][] %]

LS

Rysunek 14.  Puste okno z danymi osobowymi po utworzeniu nowego
pliku swiadectw.
Uwaga W przypadku wybrania starszych szablonéw $wiadectw (np. MENiS-

[-17-2 w celu wydania duplikatu) lub tez innych rodzajow wzoréw
(np. ART -l1-203-3) w oknie Dane osobowe zamiast pola Miejsce
urodzenia widoczne bedzie pole Urodzon(aly) w(e) oraz aktywne

bedzie pole Wojewddztwo.

Jesli dane do wypelnienia §wiadectw maja by¢ pobrane z pliku w forma-

cie SOU, to nalezy klikna¢ przycisk E i rozpocza¢ ich import (przez

Importuj

kliknigcie przycisku ).
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Uwaga  Podczas importu pliku w formacie SOU nie jest przekazywana in-
formacja o tym, czy ocena z przedmiotu dodatkowego ma by¢ wli-
czana do $redniej, czy tez nie. W zwigzku z tym po imporcie danych
dla kazdej z ocen, ktére nie majg by¢ wliczane do $redniej, nalezy
ponownie wybrac¢ opcje ,Nie wliczaj do $redniej”. Je$li uzytkownik
nie zaznaczy wiw opcji, oceny z zaje¢ dodatkowych bedg wliczane
do $redniej (warto$¢ przypisywana domysinie).

W przypadku gdy nie importujemy danych z pliku SOU nalezy rozpo-
cza¢ wpisywanie danych pierwszej osoby.

Korzystanie z programu mozna przerwa¢ w dowolnym momencie, a na-
stepnie wroci¢ do przerwanej pracy. Nalezy pamigtaé o zapisywaniu
efektow pracy niezaleznie od stadium przygotowania §wiadectw.

Powro6t do uprzednio przerwanej pracy odbywa si¢ poprzez otwarcie
pliku z przygotowywanymi $wiadectwami, zapisanego wczesniej na
dysku komputera. Do otwierania plikow ze $wiadectwami shuzy przy-

Oz

cisk na pasku narzedziowym. Kliknigcie tego przycisku po-
woduje przywotanie okna wyboru pliku $wiadectw.

Ostatnio uzywane pliki $wiadectw mozna takze otworzy¢ po przywola-
niu z menu gtéwnego pozycji Pliki.

Mowy Ctrl+MN
Otwarz Ctrl+0
Zapisz Ctrl+5
Zapisz jako ...

Zabezpiecz hastern ...

Zamknij

Importuj
Eksportuj

Drukuyj Ctrl+D

1. Klasa Damiana Kamiriskiego.swiad
2. Klasa Apolonii Nowakdwny.swiad

3. Klasa tukasza Mitostowskiego.swiad

Zakoncz Alt+F4

Rysunek 15. Lista ostatnio otwieranych plikow jest dostegpna w menu
Pliki.

Przed zakonczeniem korzystania z programu nalezy zapisa¢ dane, klika-

jac przycisk bl 2o . Do zamkniecia programu mozna uzy¢ albo przy-

cisku [#3] w prawym gérnym rogu okna programu, albo klawisza F4

21



Jak wypetnia¢ swiadectwa?

naciskanego w trakcie przytrzymywania lewego klawisza Alt, albo tez
polecenia Zakoncz wybranego z menu Pliki.

Zasady postugiwania sie programem

Przy postugiwaniu si¢ programem nalezy stosowaé te same podstawowe
reguly, jakie obowigzuja dla wickszo$ci programoéw przeznaczonych do
uruchamiania w systemie Windows. W szczegdlno$ci w programie kla-
sycznie uzywane sg okna, menu i standardowe przyciski programu, me-
nu kontekstowe oraz przyciski ekranowe.

Znaczng cze$¢ funkcji programu mozna wykona¢ za pomoca myszy,
wskazujac nig okreslone przyciski, pozycje na listach lub tekst w polach
i klikajac je lewym przyciskiem myszy, by wykona¢ jaka$§ operacje¢ lub
prawym, by przywota¢ menu kontekstowe. W wyjatkowych wypadkach
przydatna jest takze umiejetnos¢ szybkiego dwukrotnego klikania.

Podczas redagowania zawartoSci pol $wiadectwa nalezy stosowaé takie
same reguly jak podczas redagowania tekstow za pomoca edytora tekstu.

Pliki programu

22

Program przechowuje wszystkie informacje w plikach nast¢pujacych
typow:

e *_szablon - szablony $wiadectw, wspélne zrodlo dla wszyst-
kich uzytkownikéw programu na jednym komputerze. Uzywane
jedynie jako wzorce do skopiowania przy tworzeniu nowych pli-
kow swiadectw. Szablony przechowywane sg w folderze Docu-
ments and Settings\All Users \ Dane aplikacji
\ VULCAN \ Swiadectwa Optivum \ Szablony folde-
ru Windows (w systemie Windows XP) lub folderze Program-
Data \ Vulcan \ S$wiadectwa Optivum \ Szablony
(w systemie Windows Vista).

e *_swiad - pliki $wiadectw zawierajace komplet informacji po-
trzebnych do wydrukowania swiadectw okres§lonej grupy osob: da-
ne osobowe, oceny z zajec¢ i kopig wlasciwego szablonu $wiadec-
twa. Wilascicielem pliku tego typu jest aktualny uzytkownik
programu (wychowawca klasy). Pliki sg przechowywane oddziel-
nie w indywidualnym folderze Moje dokumenty \ Moje
Swiadectwa kazdego uzytkownika komputera. Mozna je prze-
nosi¢ pomiedzy komputerami z zainstalowanym programem.

e *_Tormularz - opisy rozktadu pél na druku pochodzgcym od
okreslonego producenta. Pliki tego typu sa przechowywane w in-
dywidualnym folderze Moje dokumenty \ Moje sSwia-
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dectwa (w systemie Windows XP) lub folderze Dokumenty \
Moje $wiadectwa (w systemie Windows Vista) kazdego uzytkow-
nika komputera. Uzytkownicy programu moga je wymienia¢ mig-
dzy soba w celu zaoszczedzenia pracy.

e *_sou - dane osobowe, ktore mozna wymienia¢ z programami
pakietu Uczniowie Optivum lub innymi, pod warunkiem zapisania
ich w formacie SOU.

Gléwne okno programu

Otwarcie istniejacego pliku lub utworzenie nowego pliku §wiadectw
powoduje przywotanie gléwnego okna programu.

Okno to sktada si¢ z kilku wzajemnie przestonigtych kart opatrzonych
zaktadkami. Pierwsza karta, Osoby, zawiera liste 0sob. Liczba kart z ob-
razami stron $wiadectwa, Strona X (X oznacza numer), zalezy od liczby
stron w oryginalnym wzorze konkretnego dokumentu. Przystosowywa-
nie wydruku do drukéw $wiadectw pochodzacych od réznych producen-
tow mozliwe jest po wybraniu z menu gérnego Narzedzia opcji Wia-
sciwosci szablonu. Karta Oceny widoczna jest tylko woéwczas, gdy
ktorakolwiek ze stron Swiadectwa zawiera oceny z zajeé.

Doty | _F ¢ Ocery| | Sboral| 2| Shons2

Srandechoy
Phed_He m doerrbu [ Imiona | nazecha _ T PESEL__ [ Dstausodueria | Misjice sodrena | Wi iwiadectma [ Adnotacis |
 SES Edye Bacgricka  SEMENIST 1 pudisienka 13061 Walbmech &2 =
§ 2 Madeu, 7 19 [y &2
Vo2 MaiaBagf] O oscbowe — Vi “
4 e o 3 Wik am (>}
i 5 Klpuck 8 Bred ' Wi 3
¥ 6 Macie) Kol ir =] T Wk &
io7 Fimka S FREC TR SR @
i@ Magtua | | -Dsdisinec wockurle: ik wocounic Wiochim &
=) bzl || |41 patdemia =] [ s o
i 1w Hataka NS " 1556 Wk e il
ion B | Mepen podena : \3'--»-._-1-.. : bitscisn u
8w [ [Watbvaich et 11 | Wik 3
| PSP 1o dnenibos N foigdsctnn Wioclan M L
L] " RERLS ] [h_ A1HEL  Wroche ™
i 15 wicketta & | 1 Wik ™
§ I Korrad K| | Ad dretach & ed: Wrockw e
i izl | ety v stopni lekkim i "
: ‘Ig :’;’;;1 | FESEL Dina won dorych Uiyt v, o | i Mw:: 2
i e [EEnsm s [Eramian Eameaki | = Voo o
Zédho daryeh
[imgset 2 500 =
Oliiency dargech
[ =
Inkormacie o sprechss:
[ =]
RN V%

Rysunek 16.  Glowne okno programu — karty z zaktadkami, na pierw-
szym planie karta Osoby.

Klikniecie zaktadki powoduje wysuniecie wybranej karty na plan pierwszy.
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Rysunek 17. Karta Oceny.

Na wszystkich kartach poza pierwsza widoczna jest podwojna pionowa
linia dzielaca karte na czegsci. Chwytajac te lini¢ mysza (poprzez wska-
zanie 1 przytrzymanie przyci$nigtego lewego przycisku) i przesuwajac
mysz w prawo lub lewo, mozna zmienia¢ proporcje podziatu karty.
W miejscu przytrzymywania linii widoczny jest specjalny znaczek suge-
rujacy mozliwo$¢ wykonania operacji przesunigcia tej linii.

Menu gtéwne i pasek narzedziowy

Menu glowne zawiera podstawowe operacje dostepne w programie.
Najwazniejsze z nich (z grupy Pliki) maja swoje przyciski na tzw. pasku
narzedziowym. Sg to:

M . . S
. ™ | utworzenie nowego pliku $wiadectw,
Otwrz . . .. ;e . . .
. — otwarcie istniejacego, wczesniej zapisanego pliku
Swiadectw,
oz . o
. — zapisanie aktualnie otwartego pliku $wiadectw,
e [k . . . L.
. L — drukowanie zawarto$ci aktualnej karty lub $wia-
dectw,
Importu . .
. — import danych w formacie SOU przygotowanych

przez inne programy,
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4 Ekzportuj

. — eksport danych w formacie SOU na uzytek innych
programéw.

Przyciski ekranowe

Okna programu oraz karty okna gtéwnego wyposazone sa w przyciski
ekranowe shuzace do wykonywania operacji konczacych funkcje przypi-
sane tym oknom lub do przywolywania kolejnych funkcji programu.

W prawym gérnym rogu kazdego okna widoczny jest zawsze przynajm-
niej ostatni z grupy trzech przyciskow:

o [SlEEs ([= 1= &Sl - odpowiednio: zmniejsz okno do
rozmiaru niewielkiego paska, przywré¢ poprzedni rozmiar okna (powigksz
okno do maksymalnych rozmiaréw), zamknij okno ekranowe.

Podstawowymi przyciskami konczacymi funkcje przypisane oknom
i zamykajacymi je sa:

o D — akceptuj efekt rozpoczetej operaci,

. E — zrezygnuj z wykonania rozpoczetej operacji.
Przyciskami powodujacymi natychmiastowe wykonanie przypisanych
im funkcji sa:

o D D D D— odpowiednio: przejdz na poczatek, przesun

0 jedng pozycje w kierunku poczatku, przesun o jedng pozycje w kierunku
konca, przejdz na koniec,

. D — zapisz dane aktualnej osoby i przejdz do dopisywania nastepnej
(na formularzu danych osobowych),
. |:| — przejdz do nastepnego etapu importu (eksportu).

Pozostate dwa przyciski powoduja przywotanie kolejnego okna progra-
mu, w ktorym nalezy dokonaé¢ okreslonych operacji i w koncu zaakcep-
towac ich wykonanie lub zrezygnowac¢ z ich wykonania. Sa to:

. " obok list, ktory pozwala dodaé nowa pozycje do listy, obok
ktorej wystepuje,

° B obok okna formularza we Wlasciwosciach szablonu, pozwa-
lajacy przywota¢ wlasciwosci obrazu tla swiadectwa.
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Menu kontekstowe

Menu kontekstowe zawiera zestaw funkcji odnoszacych si¢ do obiektu,
dla ktorego zostato ono przywotane. Zwykle obiektem tym jest pozycja
listy, cata lista, pole edycyjne lub ich grupa. W celu przywotania menu
kontekstowego nalezy dany obiekt lub ich grup¢ klikna¢ prawym przy-
ciskiem myszy.

Oto kilka przyktadéw menu kontekstowego:

e  obiektem jest pozycja na liscie osob:
Dodaj
Modyfikuj

Usur
e  obiektem jest nazwa zaje¢ na liscie:
Zmien nazwe

Do gory

N dot
Usun

e  obiektem jest nazwa zajg¢ w tabeli ocen:

Oznacz jako obowiazkowe
Oznacz jako dodatkowe

Oznacz jako zawodowe

Szare, nieostre pozycje menu kontekstowego oznaczaja, ze w dangj
chwili odpowiadajacych im funkcji nie mozna wykona¢ na wskazanym
obiekcie.

Rady, zalecenia i przestrogi
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Nalezy pamigtac, ze:

1. Efekty wszystkich operacji wykonywanych za pomocg programu,
w szczegblnosci wprowadzone dane, sg na biezaco przechowywa-
ne w pamigci ulotnej komputera, ktorej zawartos¢ znika w chwili
jego wylaczania. Przy zachowaniu podstawowych zasad korzysta-
nia z programéw komputerowych, tj. wiasciwego ich zamykania
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i czytania ze zrozumieniem komunikatow, jakie kieruja one do
uzytkownika, nie grozi utrata tych efektow. Jednakze nieprzewi-
dziane zachowanie oprogramowania lub nagle wylaczenie zasilania
moze spowodowa¢ ich nicodwracalne zniszczenie. Z tego powodu
nalezy pamigta¢ o okresowym zapisywaniu efektow swojej pracy
na dysku, stanowigcym pamig¢¢ trwala komputera. Do wykonania
.. . . . !‘. £apisz
operacji zapisu danych na dysku stuzy przycisk .
2. Program komputerowy jest tylko narzedziem w rekach czlowieka.
Zeby go skutecznie uzy¢, trzeba go poznaé i nauczyé sie nim po-
stugiwac.

3. Uzywanie komputera do wypehiania §wiadectw szkolnych rozni
si¢ od recznego wypisywania jedynie zastosowanymi $rodkami.
W obu przypadkach ostateczny efekt jest wynikiem pracy cziowie-
ka, takze wtedy, gdy jest niewlasciwy.

4.  Program komputerowy nie mysli, nawet jesli stwarza takie wraze-
nie. To musi robi¢ cztowiek, ktory si¢ nim postuguje.
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Wymiana danych w formacie
SOuU

Do sporzadzenia $wiadectw mozna wykorzysta¢ dane w formacie SOU
(standard opisu ucznia — patrz dalej), w szczegdlnosci pochodzace z in-
nych programdw pakietu Uczniowie Optivum. Mozliwe sa przy tym
dwa przypadki:
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Dane zrodlowe zawierajq aktualne arkusze ocen uczni6ow. Na-
daja si¢ one wowczas niemal natychmiast do sporzadzenia $wia-
dectw. Tak bedzie, jesli plik w formacie SOU pochodzi z Ocenia-
nia opisowego Optivum, gdzie przygotowano oceny opisowe
zachowania i zaje¢ edukacyjnych uczniow lub z Sekretariatu
Optivum oraz Dziennika lekcyjnego Optivum, gdzie weczeéniej wpi-
sano oceny uczniow.

Dane zrédlowe nie zawierajg aktualnych arkuszy ocen. Wow-
czas przejete zostang tylko dane osobowe i konieczne bedzie wpi-
sanie ocen oraz dodatkowych informacji na $wiadectwo (zaj¢¢ do-
datkowych, szczegdlnych osiagniec).

W obu przypadkach konieczne jest poprawne zapisanie nazwy szkoty
oraz miejsca i daty wydania Swiadectwa.

Z kolei dane wprowadzone w Swiadectwach Optivum moga byé przeka-
zane do innych programéw operujacych plikami w formacie SOU. Moz-
liwe sa przy tym dwa przypadki:

Dane osobowe zostaly przejete z pliku w formacie SOU. Wow-
czas plik taki moze by¢ dopetiony informacjami wprowadzonymi
W Swiadectwach Optivum, zwlaszcza ocenami, i oddany progra-
mowi, z ktorego pochodzit oryginalny plik w formacie SOU. Dzig-
ki temu program Swiadectwa Optivum mozna potraktowaé jako
modut Sekretariatu Optivum Iub tez Dziennika lekcyjnego
Optivum, ktére przy okazji drukowania swiadectw szkolnych przez
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wychowawcow zostanie uzyty do napetnienia arkuszy ocen w ba-
zie danych szkoty.

Wszystkie dane zostaly wpisane w Swiadectwach Optivum. Mo-
ga by¢ one wowczas zapisane W nowym pliku w formacie SOU
i przekazane innym programom, np. Sekretariatowi Optivum.
W ten sposob prowadzenie ewidencji uczniow w szkole mozna
rozpocza¢ np. od wypetniania §wiadectw szkolnych.

Uwaga  Podczas importu pliku w formacie SOU nie jest przekazywana in-

formacja o tym, czy ocena z przedmiotu dodatkowego ma by¢ wli-
czana do $redniej, czy tez nie. W zwigzku z tym po imporcie danych
dla kazdej z ocen, ktére nie majg by¢ wliczane do Sredniej, nalezy
ponownie wybrac¢ opcje ,Nie wliczaj do $redniej”. Je$li uzytkownik
nie zaznaczy w/w opcji, oceny z zaje¢ dodatkowych bedq wliczane
do $redniej (warto$¢ przypisywana domysinie).

Standard opisu ucznia (SOU)

Standard opisu ucznia (SOU) jest formatem zapisu podstawowych da-
nych o uczniu, jakie program Swiadectwa Optivum wymienia z innymi
programami nalezacymi do linii produktow Optivum firmy VULCAN.
Moze by¢ takze uzyty przez inne programy pod warunkiem spelnienia
wymagan zawartych w specyfikacji formatu.

Specyfikacja formatu SOU zostata zapisana jako tzw. schemat struktury
danych w jezyku XML (eXtensible Markup Language = rozszerzalny je-
zyk znacznikéw).

Na podstawowe dane ucznia sktadajg sie:

dane osobowe,
adresy (staly i tymczasowy),

dane opiekunéw prawnych, w tym ich adresy, stopien pokrewien-
stwa z uczniem,

szkota, do ktorej uczeszeza, wraz z jej adresem i podstawowymi
cechami,

miejsce w strukturze szkoty: oddzial, numer w ksigdze uczniow,
arkusz ocen,
przypisanie do obwodu szkolnego,

szkota, do ktorej jest przekazywany (w wypadku przenoszenia
ucznia do innej szkoty),
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e  wyniki egzamindw i sprawdziandéw zewnetrznych,
e  orzeczenia o niepetnosprawnosci,
e  osiggnigcia.

Nie wszystkie dane sg obligatoryjne.

Dzigki odpowiedniej konstrukcji SOU oraz odpowiedniemu dobraniu
danych sktadajacych si¢ na ten format mozliwe jest dostarczanie danych
na uzytek:

o elektronicznego dziennika lekcyjnego,

e  wypelniania $wiadectw szkolnych,

e  sporzadzania ocen opisowych,

e  przekazywania uczniow pomiedzy szkotami,

e naboru uczniéw do szko6t ponadgimnazjalnych,
o rejestru czytelnikow w bibliotece szkolnej.

Z kolei wyposazenie innych programéw w operacje eksportu danych
wtym formacie pozwala dostarcza¢ Swiadectwom Optivum danych
gromadzonych za pomocg tych programow (np. ocen rocznych).

Zawartos$¢ pliku zapisanego w formacie SOU musi by¢ zgodna ze spe-
cyfikacja tego formatu (XSD). Program kontroluje t¢ zgodno$¢ podczas
otwierania pliku, dba takze o poprawne jego zapisanie. Wszelkie odstep-
stwa sg sygnalizowane komunikatami o btedzie.

Bfad ==

8 Btad walidacji

Przyczyna: Validate failed because the document does not contain exactly ane root node.

Rysunek 18. Komunikat o tzw. btedzie walidacji pliku w formacie
SOU - plik jest niepoprawnie skonstruowany lub zostat
uszkodzony.

Uwaga  Niepoprawnie skonstruowany plik w formacie SOU nie moze by¢
odczytany przez program.
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Import danych w formacie SOU

Dane uczniéw zapisane w pliku w formacie SOU mozna pobra¢ do pro-
gramu po utworzeniu nowego pliku $wiadectw. W tym celu nalezy —

przez kliknigcie przycisku |£| — przerwa¢ automatycznie rozpoczgte
wprowadzanie danych osobowych, po czym klikna¢ przycisk
Importuj
P , aby rozpoczaé import. Po wskazaniu pliku w formacie
SOU program rozpocznie wczytywanie danych.

m Otwieranie @
Szukaj w: | . Moje swiadectwa j IfF '
= Nazw; Data mody... Typ Rozmiar Tagi
i

#| Klasa Apolonii Nowakd g
e ¥ Klasa Apolonii Mowakdwny.sou

uiywane migjsca | |#| Klasa Damiana Kamiriskiego.sou

! |# Mateusz Banasik.sou
| # | Wszystkie klasy.sou

Srd #|z Dziennika lekcyjnege Optivurn.sou
=] yjnego Up

T - |# |z Hermesa.sou

? il |# |z Sekretariatu Optivum.sou

Justyna Stanek
Komputer

.

-

Sied Nazwa pliku: |K]asa Damiana Kamifiskiego sou j Otwirz |

Pliki typu: | Piiki SOU (*s0u) | Anuluj

Rysunek 19. Pliki z danymi uczniéw w formacie SOU mogg by¢
przygotowane przez inne programy pakietu Uczniowie
Optivum.

Postep i przebieg importu zalezy od wzajemnej zgodnosci listy zajec
pomiedzy wybranym szablonem $wiadectwa i arkuszami ocen w pliku
w formacie SOU. Jesli program nie napotka na zadne rozbiezno$ci, im-
port zakonczy si¢ pomyslnie bez zadnych dodatkowych komunikatow.
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Uzgadnianie nazw zajec

==

| Zaigeia na $wi

Zaigeia w pliku SOU

Pozostate zajgcia w pliku 50U |

zachowanie

religiaretyka
fezyk polski

historia

wiedza o spoeczeristiie

matematpka
fizyka | astionomia

chemia

biclogia

geogiafis
plastyka

muzpka

technika

ocena zachowaria
religia/etyka
jezyk polski

matematyka

plastyka

muzyka
technika

histaria | spateczeristug
przwoda
jezyk angielskd

informatyka informatyka
wychowaris fizyczne wychowaris fizyczne

][]

Rysunek 20. Nieuzgodnione zajecia nalezy przenie$¢ za pomoca my-
szy na odpowiednie pozycje listy uzgodnien.

Program samoczynnie stara si¢ uzgodni¢ ze soba listy zaje¢. Nieuzgod-
nione zajecia nalezy za pomoca myszy przenies¢ z listy pozostatych za-
je¢ w pliku w formacie SOU na odpowiednie pozycje na liscie uzgod-
nien. Jesli import bedzie kontynuowany, zajecia, dla ktorych brak
odpowiednikéw zostang dopisane do listy zaje¢ w pliku $wiadectw.
Przejscie do nastgpnego etapu importu odbywa si¢ po kliknieciu przyci-

sku

Potwierdi (3]

Nieprzyporzadkowane zajecia zostang dopisane do listy zajed w pliku Swiadectw.
Czy kontynuowac?

Rysunek 21. Kontynuowanie importu przy nieuzgodnionych zaje-
ciach spowoduje dopisanie ich do listy zaje¢ w pliku.
Nie zawsze jednak znajda si¢ one na $wiadectwach.

W wypadku, gdy na liscie nieuzgodnionych zaj¢¢ pozostaly wyltacznie
jezyki obce, zajecia dodatkowe lub zajecia obowigzkowe, na ktore na
wybranym $wiadectwie zarezerwowano wolne miejsca, nalezy konty-
nuowaé import. W przeciwnym wypadku nalezy pamigtac, ze dokon-
czenie importu sprawi, ze nadmiarowe zajecia nie beda mogly byc
umieszczone na $wiadectwach.



Eksport danych w formacie SOU

Informacja @

W czasie przepisywania ocen grupy na fwiadectwa wystapity bredy!

Szczegdty:
Mateusz Banasik - nie wszpstkie oceny moghy zostad przeniesione na fwiadectwo

v

Rysunek 22.  Nadmiarowe zajecia i oceny w arkuszach ocen uczniéw
nie zostang przeniesione na wybrane $wiadectwo.

Eksport danych w formacie SOU

W celu rozpoczgcia eksportu danych w formacie SOU nalezy klikna¢

, Eksportuj

przycisk na pasku narzedziowym programu. W pierwszej ko-
lejnosci program poprosi o wybor sposobu eksportowania danych.

Typ eksportu =3l

" do nowego pliku

Sl

Rysunek 23.  Sg dwa sposoby eksportowania danych w formacie SOU —
zapisanie nowego pliku i uzupehienie istniejacego pliku.

Uzupetnianie istniejacego pliku w formacie SOU

W wypadku uzupetniania danych w istniejacym pliku w formacie SOU
nalezy wskazac plik, z ktoérego wezesniej importowano dane osobowe.
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Uzgadnianie danych osohowych ==
Dszaby w pliku 50U Dzaby w grupie Pozostate ozoby w grupie
Edyta Jolanta Bacayhska hmmw_
Mateusz Banasik Mateusz Banasik
Maja Bor Maja Bar
Kamil Galifiski Kamil Galifiski
Klaudia Kot Klaudia Kot
Macig] Kowalski Maciej Kawalski
Klaudia Kozik. Klaudia Kozik.

Magdalena Lesniak. Magdalena Lesniak
tukasz Michalak tukasz Michalak
Natalia Nita Natalia Mita
Barthonnie] Mowicki Barttomig] Mowicki
Grzegorz Pawelec Grzegorz Pawelec
Patipk Pyza Paliyk Pyza
Maksymilian Rogal Maksymilian R ogal
Wioletta Skizypek Wioletta Skraypek.
Konrad Kamil Sowa Konrad Kami Sowa
Zuzanna Shizelecka Zuzanna Shrzelecka
Alicja Szpmariska Alicia Szymariska
Matgorzata Szyszka Matgorzata Szyszka

Rysunek 24.  Uzgadnianie list osob w pliku $wiadectw i uzupetnia-
nym pliku w formacie SOU.

Pierwszym etapem eksportu jest pordwnanie list os6b w pliku $wia-
dectw z lista 0s6b w uzupetnianym pliku w formacie SOU. Program sta-
ra si¢ automatycznie uzgodnic te listy.

Uwaga  Podczas uzupetniania istniejacego pliku SOU mozna uzupetni¢ dane
jedynie tych osdb, ktdre wystepuja réwnoczesnie w pliku $wiadectw
i uzupetnianym pliku.

Przejscie do nastepnego etapu eksportu odbywa si¢ po kliknieciu przyci-

sku

Ze wzgledu na rdéznice w sposobie zapisu imion i nazwisk (lacznie)
w pliku $wiadectw i w formacie SOU (rozdzielnie) program umozliwi
skorygowanie pisowni imion i nazwisk.
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‘iyadrebnianie imion | nazwisk ==
Imiona i nazwisko Imie | |pngieimis [ [Mazwisko |
Edyts Jolanta Bacaprisks Edyts T4 ) Jolents 4 ¥ Bacawisks
Mateusz Banasik Mateusz O 4| ¥ Banasik
Maja Bor Maia D 4| [Bor
Kamil Galiiski Kani O 4 b | Galiieki
Klaudia Kot Klaudia [k 4| ¥ |kat
Macie] Kowalski Maciei D 4| » Kowalski
Kloudia Kozk Klaudia D 4 » Kozk
Magdsiena Lesriak Magdalens 4 4| ¥ |Lesnisk
Lukasz Michdak, tukasz O 4 > Michalak
Natalia Nita Natslia D 4 b Nita
Baitrariie] Nowicki Barttomiej O 4 F Mowicki
Grzegorz Pawelec Grzegorz [k 4| ¥ [Panelec
Faiiyk Pyza Falyk D 4 Fpa
Maksymilian Fiogal Maksymilian b 4 ¥ Fogal
Wioletta Skizypek wioletts > 4 ¥ Skrzypek
Konad Kamil Sowa Konrad 4 b Kami 4> Sona
Zuzanna Stizelecka Zuzanna D 4 ¥ Suzelecka
Alicja Szpmarisks alicia ) 4 F | Szymaricka
Makgarzata Szpszka Matgurzata O 4| ¥ Sayseka
Fiotr Sliwka Fiols D G

Rysunek 25.  Korekta podziatu pola Imiona i nazwisko na fragmenty.

Korekta automatycznego podziatu pola Imiona i nazwisko na $wiadec-
twie na trzy pola: Imie¢, Drugie imie i Nazwisko jest potrzebna przede
wszystkim w wypadku zlozonych nazwisk, zwlaszcza obcych. Do kory-
gowania rozmieszczenia poszczegdlnych cztonéw pola Imiona i hazwi-
sko nalezy uzyé przyciskow [4i}

¥ w oknie Wyodrebnianie imion i na-
zwisk. Mozna woéwczas takze poprawi¢ samg pisowni¢ imion lub
nazwiska.

Kliknigcie przycisku D umozliwia przejscie do dalsze etapu eksportu —
uzupehienia informacji o szkole, oddziale i roku szkolnym.
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Dane szkoly | eddziatu (=)

Szkota

|Gim50: Gimnazjum j
" inna:
M azwa:

|Gimnazium

Mazwa skrdcona: Mumer: Typ:
|Gim50 |50 |gimnazium J

Uprawnienia: K.ategoria ucznidw:

|puhliczna J |d2iecix’m¥0d2iez’ J

Oddziak

Klaza: Symbol oddziatu:  Rok szkolny:
2 = |a 2009 /2o

(%]

Rysunek 26. Informacje o szkole, oddziale i roku szkolnym.

Ostatnim etapem eksportu jest przeniesienie do pliku w formacie SOU
osiagnig¢ ucznidéw zapisanych na §wiadectwach.

Osiagniecia =)

Osoba:
Mateusz Banasik

Ma éwiadechwie:

Il migjzce w 'wWaojewddzkim Konkursie Miadpch Fizpkdw

Skopiuj do 50U

W plikuw 50U

(][]

Rysunek 27.  Osiagnigcia ucznia nalezy po kolei skopiowa¢ do pliku
w formacie SOU, przypisujac im kazdorazowo odpo-
wiedni rodzaj.
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Wszystkie osiagnigcia w pliku w formacie SOU dzielone sg na rodzaje,
np. laureat wojewddzkiego konkursu przedmiotowego, finalista powia-
towych zawodow sportowych itp. Z tego powodu poszczegdlne fragmen-
ty osiggnie¢ (jesli jest ich wiele) nalezy najpierw zaznaczy¢, po czym za

pomocg przycisku skepiuido S0U skopiowaé do pliku w formacie
SOU. Kazdemu oddzielnemu osiagnigciu nalezy przy tym przypisa¢ od-
powiedni rodzaj.

Osiagniecie @
Rodzaj:
|finalista wojewddzkiego konkursu przedmiotowegd ﬂ
Opis:

1 migjece wiwfojewadzkim Konkursie Miodpch Fizpkdw

Data:

2010-06-07 E

MIE]

Rysunek 28. Rodzaje osiggnig¢é ucznia.

Po zapisaniu osiagnigcia bedzie ono pokazywane w dolnej czgsci okna
Osiagniecia wraz z przypisanym rodzajem.
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Osiagniecia (=3

Ozoba:
I ateusz Banasik

Ma fwiadectwie:

I riigjzce w W ojewddzkinm Konkursie Mrodpch Fizykdm

Skopiuj da 50U
W pliku SOL:

finalista wojewddzkiego konkursu przedmiotowego: 1l migjzce

(] (%]

Rysunek 29.  Poprawnie (z przypisaniem rodzaju) skopiowane o0sig-
gnigcia.

Operacje nalezy powtorzy¢ dla wszystkich osiggnie¢ i wszystkich osob.

Przejscie do kolejnej osoby odbywa si¢ przez kliknigcie przycisku D

Zapisywanie nowego pliku w formacie SOU

38

Eksport danych do nowego pliku w formacie SOU przebiega podobnie,
jak uzupetnianie istniejacego pliku. Po podaniu nazwy nowego pliku na-
stepuje przejécie do etapu wyodrebniania imion i nazwisk (z oczywi-
stych wzgledow pomijane jest uzgadnianie list osob). Kolejnym etapem
jest uzupelienie mianownikéw miejscowosci (urodzenia) — w pliku
$wiadectw pamigtane sg bowiem jedynie miejscowniki nazw miejsco-
wosci.
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Uzupetni) odpowiednie formy @
tdigjscownil. tianownik
‘watbrzpchu ‘Watbraych
octawiu ‘wiockaw
Swidnicy Swidnicd

[][%]

Rysunek 30. Nazwy miejscowosci (urodzenia) nalezy wpisaé w mia-
nowniku, na $wiadectwach sa one zapisane W miej-
scowniku.

Pozostate etapy zapisywania nowego pliku w formacie SOU sg analo-
giczne, jak w wypadku uzupetniania istniejacego pliku, z tym, ze ko-
nieczne jest wypetnienie niezbednych informacji o szkole, oddziale i ro-
ku szkolnym.

Dane szkoty | oddziatu @

Szkota

Mazwa:

|Gimnazium

MNazwa skndcona: Mumer: Typ:
|Gim50 |50 |gimnazium j

Uprawnienia: K.ategoria ucznidiw:
|publiczna ﬂ |d2iecix’m¥od2iez’ j

Oddziat

Klaza: Sumbol od: Profil Fok zzkolny:
2 2 |a |[bez prafilu] |2o09  /zmio

][]

Rysunek 31. Przy zapisywaniu nowego pliku w formacie SOU nalezy
poda¢ wigcej informacji o szkole.

Uwaga Informacje o szkole, oddziale, profilu nauczania i roku szkolnym na-
lezy wypetni¢ niezaleznie od sposobu zaprowadzenia ewidencji
0s6b, takze w wypadku importowania jej z pliku w formacie SOU.
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Lista os6b

Listg 0sob, dla ktorych majg by¢ przygotowane §wiadectwa wypelnia si¢
na karcie Osoby. Mozna jg rowniez importowacé, jesli przygotowano ja
juz kiedy§ w przesztosci w formacie SOU za pomoca Swiadectw
Optivum (np. podczas przygotowywania $wiadectw w poprzednim roku)
lub zapisano w innym programie. (zob. Import danych w formacie SOU,

f )y U:Ob| 9; Dm| ! 9m|| £ Shorad
Srmadecing

Find Niw [ [ FiseL [ o " | Misgrcm cocctooria | Ni dwiadectmn | Addnctacia
L1 Edjas Jolarts Dacsyiia 2102115763 21 paddiemda 19001, Watteych 3 E
[ Mateunz - 13 Whadtaw EY
ioa Maplor —— Whacks -]
(] ) v . Whexhan B
=in sk Phet 55 1 Whtchaw &
§ & Macey Fi iv= Whocha &
¥ T Flsuda 1351, Swidnica &8 .
| ) M, Rk chedearies ek & =
i B [FV patrmrian =] [ . - po .
i w Maa 7 B 15T Whecha 7 T
: d e Wepmenialsten
ion B Pt =1t 3% 1 Whachsw n :
| Gezeguez | > - Whochsn 7 .
ion s (R p—— | Whactaw u "
[ Mak [ s 1596 Whectsw -
== Wicketia | ! S1WEE ok 0
[ Foresd bl | A o o m‘ eds T Waachan n
Pow 2 o T 1 T Nvesdomn ]
; :: :‘;’;_ || pesec Dt . dayehy Wsyhonnd ok, dans e b “': Q
i = P &1 [wiEms [ aeoe [ ’” -

Titco danyech

[frgpent = S =

Dbmary ey

| =

Infumarie o rorzecew

LRSI v

Rysunek 32.  Seryjne dopisywanie 0séb do ewidencji.

Seryjne dopisywanie 0sob do listy rozpoczyna si¢ natychmiast po utwo-
rzeniu nowego pliku §wiadectw. W dowolnym momencie mozna je zai-
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nicjowac przez klikniecie przycisku widocznego po prawej stronie
listy 0séb. Poszczegdlne dane nalezy wpisywaé kolejno, zwracajgc
uwage na ich poprawnosc.

Dane osobowe [=3a
Imiona i nazwizko: Phed:
|EdytaJc-Ianta Baczyfiskd h‘. Kﬂ
Dazieri i miesiac urodzenia; Bok urodzenia:
|21 paddzierrika | |13
Urodzon[adv] wle]: W ojetddztve:
IWaI'brzych j |dolnoéla$kie j

Hr wi dzienniku: Mr $wiadectwa:
1 |52

Adnatacia na fwiadectwie dla ucznia o upodledzeniu
urryshoym wostopniu lekkim

PESEL: Diata wpr. danpch:  Uautkownik wpr, dane:

|951 02102826 2009-10-25 D amian K.amifiski
Zradba darwch:

| Impart 2 50U j
Odbiorcy darwch:

| =]

Infarmacie o spraecivwie:

|nie -

KRIjm

Rysunek 33. Dane osobowe gromadzone przez program. Nalezy
zwrdci¢ uwage na sposob ich pogrupowania odpowiada-
jacy zawarto$ci pol Swiadectw.

Przejscie do kolejnego pola okna nastgpuje po nacisnigciu klawisza ta-
bulacji (oznaczonego napisem Tab lub dwiema przeciwnie skierowany-

mi strzatkami). Kliknigcie przycisku D lub nacisniecie klawisza Enter,
gdy zaznaczony jest ten przycisk, powoduje dopisanie aktualnej osoby
do listy i przejscie do wpisywania danych nastgpnej osoby. Operacje
wpisywania danych osobowych mozna przerwa¢ w dowolnym momen-

cie, klikajac przycisk E lub naciskajac klawisz Enter, gdy zaznaczony
jest ten przycisk.

Program stara si¢ utatwia¢ wpisywanie danych w nastepujacy sposob:
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Pole pfci jest wstepnie wypelniane na podstawie brzmienia pierw-
szego wyrazu w polu Imiona i nazwisko — jesli wyraz ten konczy
sie literkg "a", wybierana jest ple¢ zefiska, w pozostatych wypad-
kach — meska.

W polu dnia i miesigca urodzenia po wpisaniu numeru dnia i jed-
nego odstgpu podpowiadany jest miesigc — reszt¢ mozna wybrac
z listy, klikajac przycisk ze strzatka w dot lub akceptujac (klawi-
szem tabulacji) podpowiedz pojawiajaca si¢ po wpisaniu kolejnych
liter nazwy miesiaca.

Przy wpisywaniu mianownika nazwy miejscowos$ci urodzenia pod-
powiadane sg kolejne litery, jesli weze$niej wpisano juz jakakolwiek
nazwe. W przypadku i innych wzoréw np. MENIiS-I-17-2 czy ART
—11-203-3 nalezy wpisa¢ miejscownik nazwy miejscowOsci.

Dla obowigzujacych szablonoéw $wiadectw MEN pole Wojewddz-
two nie jest aktywne. W przypadku starszych szablonéw np. ME-
NiS-1-17-2 oraz innych rodzajow wzordw szablonéw, np. ART —II-
203-3 wojewodztwo mozna wybrac¢ z listy, klikajac przycisk ze
strzatka lub akceptujac (klawiszem tabulacji) nazwe pojawiajaca
si¢ po wpisaniu kolejnych liter.

Automatycznie podpowiadany jest kolejny numer w dzienniku. Za-
leca si¢ wigc wpisywanie osob w kolejnosci pozycji dziennika.

W oknie Dane osobowe znajdujg si¢ jeszcze nastgpujace pola:

Numer swiadectwa,

Adnotacja na $wiadectwie dla ucznia o uposledzeniu umystowym
w stopniu lekkim — zaznaczenie tego pola powoduje dodanie na
stronie $wiadectwa adnotacji ,,Uczen/Uczennica realizowal/a pro-
gram nauczania dostosowany do indywidualnych mozliwosci i po-
trzeb na podstawie orzeczenia wydanego przez zespol orzekajacy
dziatajacy w ...”. Nalezy pamigta¢, ze zgodnie z przepisami uzyt-
kownik powinien wpisa¢ nazwe poradni psychologiczno-
pedagogicznej, w ktorej dziata zesp6t, ktory wydat orzeczenie o po-
trzebie ksztalcenia specjalnego. Zgodnie z Rozporzadzeniem Mini-
stra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 14 marca 2005 r. ,,w spra-
wie zasad wydawania oraz wzorow $wiadectw, dyplomow
panstwowych i innych drukéw szkolnych, sposobu dokonywania
ich sprostowan i wydawania duplikatow, a takze zasad legalizacji
dokumentéw przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicg oraz
zasad odptatno$ci za wykonywanie tych czynnosci” wymieniony
dopisek dotyczy ucznidw z upo$ledzeniem umystowym w stopniu
lekkim.


http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=23-04-2009&qplikid=186
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=23-04-2009&qplikid=186
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=23-04-2009&qplikid=186
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=23-04-2009&qplikid=186
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=23-04-2009&qplikid=186
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=23-04-2009&qplikid=186

Lista os6b

e  Data wprowadzenia danych — data pierwszego wprowadzenia da-
nych do systemu,

e  Uzytkownik wprowadzajace dane — dane uzytkownika wprowadza-
jacego dane osobowe do systemu,

e Zrodto danych — zrédto pochodzenia danych np. Import SOU,

e  Odbiorcy danych — informacje o odbiorcach w rozumieniu art.
7 pkt. 6 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997,

e Informacje o sprzeciwie — informacje o wyrazonym sprzeciwie,
0 ktérym mowa w art. 32 ust. 1 pkt. 8 Ustawy z dnia 29 sierpnia
1997.

Kazda pozycje listy mozna zmodyfikowac, klikajac ja dwukrotnie
(szybko) lewym przyciskiem myszy lub wybierajac z menu konteksto-
wego funkcje Modyfikuj (menu kontekstowe przywolujemy, klikajac
wybrang pozycje listy prawym przyciskiem myszy).

Kliknigcie naglowka kolumny listy osob lewym przyciskiem myszy po-
woduje uszeregowanie pozycji na liScie w porzadku rosngcym danych
w tej kolumnie.

Uwaga  Wszystkie dane osobowe pojawig sie na Swiadectwie doktadnie
w takiej postaci, w jakiej s widoczne na obrazie $wiadectwa. Dane
osobowe sg przepisywane z listy 0séb na obraz $wiadectwa, gdzie
mozna je réwniez poprawiac.

Osobe mozna usuna¢ z listy za pomoca polecenia Usun wybieranego
z menu kontekstowego przywotywanego po wskazaniu wybranej pozycji.

Lo Drukw

List¢ 0s6b mozna wydrukowac, klikajac przycisk

Uwaga  Domysinie w menu Narzedzia zaznaczona jest opcja Dodaj numer
PESEL. Dzieki temu na karcie Osoby wyswietlana jest informacja
o numerze PESEL ucznia. Jest ona réwniez widoczna na wydruku
danych osobowych. Jesli informacja ta nie jest potrzebna, nalezy
w menu Narzedzia usuna¢ zaznaczenie z pola Dodaj numer PESEL.

Po zakonczeniu wpisywania danych osobowych pozadane jest ich zapi-

Zapisz
sanie na dysku komputera. Mozna uzy¢ do tego przycisku :
lub polecenia Zapisz z menu Pliki. Przy pierwszym zapisywaniu da-
nych pojawi si¢ okno, w ktorym plikowi swiadectw trzeba nada¢ nazwe.
Zaleca si¢ nadawanie plikom komunikatywnych nazw.
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Oceny z zajec¢

Lista zajeé
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Wigkszo$¢ swiadectw szkolnych ma na trwale wpisang znaczng czes$é
nazw zaj¢é. Zwykle do wypetnienia pozostaja jedynie nazwy jezykow
obcych oraz zaje¢ dodatkowych.

Podobnie jest z szablonami §wiadectw uzywanymi przez program. Na
drugiej karcie programu, oznaczonej zaktadka Oceny, znajduje sig¢ lista
nazw zajeé, do ktorej mozna dodac nazwy brakujacych zajec.

Fajgria:

zachowanie
religiasetyka

iezyk, polzki

higtonia i gpobeczenztimg
matematyka

przyroda

muzypka

plaztyk.a

technika

informatyk.a
wychowanie fizyczne -

m

Rysunek 34. Lista zaje¢ jest wbudowana w wigkszo$¢ szablonow
$wiadectw.

Z przyczyn technicznych "zachowanie" traktowane jest przez program tak
samo, jak zajecia edukacyjne i umieszczane na pierwszej pozyciji listy.

W celu dodania do listy nowej nazwy zaje¢ nalezy klikna¢ przycisk
znajdujacy si¢ po jej prawej stronie.



Lista zajeé

Mowe zajecia L-EhJ
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Rysunek 35. Do listy zajgé trzeba dopisa¢ wszystkie jezyki obce oraz
nazwy zaje¢ dodatkowych.

Nazwy zaje¢ nalezy wpisywaé matymi literami, w pelnym brzmieniu.
Program sam rozpoznaje nazwy zaczynajace si¢ od stowa "jezyk" i trak-
tuje je jako nazwy jezykow obcych, a nastgpnie odpowiednio umieszcza
na $wiadectwie.

Uwaga  Pole umie$¢ w polu ,jezyk...” jest domy$inie zaznaczone. Usunigcie
zaznaczenia spowoduje, ze wpis w tym polu program bedzie trakto-
wat jako zwykty przedmiot i zostanie on wstawiony po nazwach trwa-
le umieszczonych na $wiadectwie.

Kolejnos¢ nazw zaje¢ na liscie odpowiada ich kolejnosci na $wiadec-
twie, z nastepujacymi zastrzezeniami:

e nazwy zaje¢ dopisywanych umieszczane sg na liscie po nazwach
trwale umieszczonych na swiadectwie,

e nazwy jezykdéw obcych sg rozpoznawane przez program i, mimo ze
na liscie widoczne sg po nazwach zaje¢ wystepujacych na swiadec-
twie, s3 na nim umieszczane poprawnie.

Kolejnos¢ nazw zaje¢ dopisanych do listy mozna zmienié, przywotujac
menu kontekstowe (poprzez kliknigcie prawym przyciskiem myszy)
i wybierajac polecenie przesuni¢cia wybranej pozycji w gore lub w dot.
Nazwy zaje¢ dopisywane do listy sa natychmiast umieszczane w tabeli
ocen jako jej kolejne kolumny i traktowane jako zajgcia obowiazkowe.
Zmiany typu zaj¢¢ z obowiazkowych na dodatkowe lub zawodowe (tak-
ze zajecia w profilu w liceum profilowanym) i odwrotnie dokonuje si¢
za pomoca kontekstowego menu przywotywanego przez kliknigcie pra-
wym przyciskiem myszy nagtéwka wybranej kolumny tabeli ocen.

Typ zaje¢ mozna zmieniaé¢ jedynie w odniesieniu do zaje¢ samodzielnie
dopisanych do listy oraz "religii/etyki". Kolumna tabeli ocen oznaczona
jako zajecia dodatkowe jest wySwietlana w innym kolorze niz pozostate.
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Oceny z zajeé

Oceny z zajgé oznaczonych jako dodatkowe sg uwzgledniane przy li-
czeniu $redniej ocen. W przypadku gdy uzytkownik zaznaczy opcj¢ Nie
wliczaj do $redniej ocena z zaje¢ dodatkowych nie bedzie wliczana do
$redniej na $wiadectwo.

Z listy nie mozna usung¢ nazw zaj¢c, ktore sa na trwale umieszczone na
$wiadectwie. Jedynym wyjatkiem od tej reguly jest nazwa "reli-
gia/etyka" (usunigcie jest nicodwracalne), co umozliwia wpisanie na
$wiadectwie oceny wyrazoOnej inaczej niz stopniem z urzedowej skali
ocen z zaje¢ edukacyjnych.

Wpisywanie ocen

Program wyposazono w wygodny mechanizm szybkiego wypelniania
tabeli ocen znajdujacej si¢ na karcie Oceny. Jego funkcjonowanie zosta-
to dostosowane do sposobu zapisu ocen w dzienniku lekcyjnym. Do-
puszczalne sg dwie techniki korzystania z tego mechanizmu:

e przy uzyciu myszy i przyciskow oznaczonych stopniami skali

ocen,

e przy uzyciu klawiatury.
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Rysunek 36. Karta Oceny. Tabela ocen umozliwia szybkie wpisanie

stopni. Na tej karcie dopisywane sg nazwy jezykow ob-
cych i dodatkowych zajec.

Z przyczyn technicznych ocenom zachowania przypisano wartosci liczbo-
we, a samo "'zachowanie" potraktowano jak zajecia edukacyjne.
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Whpisywanie ocen

Po komorkach tabeli ocen mozna si¢ przemieszczaé sekwencyjnie za pomo-
cg klawiszy ze strzatkami oraz wybidrczo poprzez kliknigcie konkretnej
komorki lewym przyciskiem myszy.

Po wpisaniu stopnia jedng z wymienionych technik nastepuje automatyczne
przejscie do kolejnej pozycji w kierunku wypetniania ustalonym za pomoca

przycisku _Kierunek wypetriania: [~ | ub do pierwszej pozycji nastepnej ko-
lumny (wiersza), jesli zostat osiggniety koniec kolumny (wiersza). Automa-
tyczne przejécie do nastgpnej kolumny (wiersza) jest sygnalizowane krot-
kim dzwigkiem.

Przy wypeianiu z gory na dot (wedhug kolejnosci osob w ramach tych
samych zaje¢) rownoczesnie ze zmiang pozycji w tabeli zmieniaja si¢
nazwiska nad przyciskami stopni. Po automatycznym przejsciu do na-
stepnej kolumny nastepuje rOwniez przemieszczenie pod$wietlenia na-
zwy zaje¢ na liscie.

Przy wypehianiu od lewej do prawej (wedlug kolejnosci zajec tej samej
osoby) rownoczednie ze zmiang pozycji w tabeli nastgpuje przemieszczenie
podswietlenia nazwy zaje¢ na liScie. Po automatycznym przejsciu do na-
stepnego wiersza zmienia si¢ rowniez nazwisko nad przyciskami stopni.
Podczas wpisywania ocen program automatycznie wylicza ich $rednig dla
kazdej osoby i na jej podstawie oraz na podstawie oceny zachowania usta-
lane jest uprawnienie do otrzymania $wiadectwa z wyréznieniem (domysl-
nie $rednia ocen co najmniej 4,75 i zachowanie co najmniej 5 —bardzo do-
bre), jesli szablon $wiadectwa taki typ zawiera. Przy liczeniu $redniej ocen
uwzgledniane sg oceny wystawione z zajg¢ oznaczonych jako obowiazkowe
oraz oceny z zaj¢¢ dodatkowych. Do $redniej nie beda wliczane oceny z za-
je¢ dodatkowych, dla ktorych uzytkownik zaznaczyt opcje Nie wliczaj do
sredniej. W celu umozliwienia odznaczania opcji Nie wliczaj do $redniej
w menu kontekstowym uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru opcji Wliczaj
do Sredniej. Opcja Wliczaj do $redniej jest wartoscia domysSlng dla
wszystkich zajg¢ obowigzkowych i dodatkowych. Warunki otrzymania
$wiadectwa z wyrdznieniem mozna zmieni¢, klikajac prawym przyciskiem
myszy nagtowek kolumny Swiadectwo i wybierajac polecenie Warunki
wyréznienia. W okienku Warunki wyréznienia nalezy wybra¢ odpowied-
nie warto$ci graniczne dla $redniej ocen z zajgé obowigzkowych oraz oceny

zachowania.
Warunki wyrdznienia @
Sredria >= Zachowanie »=:
75 { B =

V(%]
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Oceny z zajeé
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Rysunek 37.  Warunki otrzymania §wiadectwa z wyrdznieniem.

Program ustala réwniez automatycznie uprawnienie do promowania. Jedna
ocena niedostateczna lub brak klasyfikacji z zaje¢ obowigzkowych powodu-
je odebranie prawa do uzyskania promocji. Automatycznie ustalone przez
program wskazniki promocji i typu $wiadeCtwa mogg by¢ r¢cznie zmienio-
ne. Stuzy do tego menu kontekstowe przywolywane w kolumnie Promocja.
Jesli ustalenia dokonane przez program i wprowadzone r¢cznie r6znig si¢ od
siebie, tto pod tymi wskaznikami zmienia kolor na zotty.

Lo Dl

Tabelg ocen mozna wydrukowac po kliknieciu przycisku



Uzupetnianie stron swiadectwa

Pierwsza strona - dane indywidualne i wspaolne

Kazde §wiadectwo ma przynajmniej jedng strong — pierwsza. Jest ona
widoczna na karcie Strona 1. Na strone te sg automatycznie przenoszo-
ne dane osobowe wpisane na liste 0s6b na karcie Osoby. Mogg one by¢
nastgpnie zmienione bezposrednio na obrazie §wiadectwa.

Przemieszczanie si¢ pomig¢dzy osobami i przywolywanie obrazow
pierwszych stron ich §wiadectw odbywa si¢ przez klikanie jednego
zZ przyciskow [l [0 umieszczonych ponizej listy o0séb lub
przez klikanie pozycji wybranych osob na liscie.

Pola indywidualne i wspdlne sa wypeiniane bezposrednio na obrazie
Swiadectwa.

W celu przejscia do wpisywania zawartosci pola nalezy kliknac¢ je le-
wym przyciskiem myszy. Naci$ni¢cie klawisza Enter powoduje przejscie
do wpisywania zawarto$ci nastgpnego pola. Pomi¢dzy sasiednimi pola-
mi mozna si¢ takze przemieszcza¢ za pomoca klawisza tabulacji (ozna-
czonego napisem Tab lub dwiema przeciwnie skierowanymi strzatkami)
— naciskanego samodzielnie lub z jednoczesnym przytrzymywaniem
klawisza Shift. Wyjscie z redagowania pol nastepuje po kliknigciu do-
wolnego miejsca strony $wiadectwa nie zawierajacego pola do wypel-
nienia.
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Uzupetnianie stron swiadectwa
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Rysunek 38.  Swiadectwo mozna wypetia¢ wprost na ekranie.

W polach wielowierszowych, np. z nazwg szkoly, mozna uzywac¢ kom-
binacji klawiszy Shift+Enter do tamania wierszy.

Pola wsp6lne sa wypetniane réwnoczesnie dla wszystkich oséb. Po wy-
pehieniu roznig si¢ one kolorem tla od pdl indywidualnych.

Uwaga  Pola niewypetnione zostang podczas drukowania Swiadectwa auto-
matycznie wykreskowane.

Kolejne strony

50

Liczba kart glownego okna programu przeznaczonych na strony $wia-
dectwa zalezy od konkretnego wzoru §wiadectwa zapisanego w szablo-
nie. Kolejne karty oznaczone sa zaktadkami Strona X, gdzie "X" jest
numerem strony.

Przemieszczanie si¢ pomiedzy osobami i przywolywanie obrazow ko-
lejnej ze stron ich §wiadectw odbywa si¢ przez klikanie jednego z przy-
ciskow [l [ umieszczonych ponizej listy osob lub przez kli-
kanie pozycji wybranych 0séb na liscie.

Strona $wiadectwa zawierajaca oceny z zaje¢é jest wypelniana w znacz-

nej czesci automatycznie na podstawie tabeli ocen na karcie Oceny. Na-
zwy zaj¢¢ dodatkowych, ktorych dlugosé przekracza szerokos¢ wyzna-



Kolejne strony

czonego na nie pola na $wiadectwie, sg przez program poprawnie dzie-
lone na dwa pola sagsiadujace ze soba w pionie.

Pozostate informacje wpisuje si¢ bezposrednio na obrazie swiadectwa.

W celu przejscia do wpisywania zawartosci pola nalezy kliknac¢ je le-
wym przyciskiem myszy. Naci$niecie klawisza Enter powoduje przejscie
do wpisywania zawartosci nast¢pnego pola. Pomi¢dzy sgsiednimi pola-
mi mozna si¢ takze przemieszcza¢ za pomoca klawisza tabulacji — naci-
skanego samodzielnie lub z jednoczesnym przytrzymywaniem klawisza
Shift. Wyjscie z redagowania pdl nastepuje po kliknieciu dowolnego
miejsca strony Swiadectwa nie zawierajacego pola do wypekienia.
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Rysunek 39. Swiadectwo mozna wypetniaé wprost na ekranie.

W polach wielowierszowych, np. przeznaczonych na szczegoélne osiagnie-
cia, mozna uzywa¢ kombinacji klawiszy Shift+Enter do famania wierszy.

Pola wspdlne sg wypeliane rownoczesnie dla wszystkich osob. Po wy-
pehieniu r6znig si¢ one kolorem ta od pol indywidualnych.

Wszelkie dopiski na §wiadectwie, np. "nauczany dwujezycznie"” przy na-
zwach zaje¢, wymagaja wcezedniejszego wstawienia specjalnych pol tek-
stowych na formularzu (zob. Dopiski na swiadectwach, str. 66).

Nazwy zaj¢¢ edukacyjnych oraz oceny mozna zmieni¢ jedynie na karcie
Oceny.
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Uzupetnianie stron swiadectwa

Sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych

52

Przed wydrukowaniem $wiadectw nalezy sprawdzi¢ kompletno§¢ wpisa-
nych danych. Pomocne sg w tym wydruki zawartosci kart Osoby i Oceny
oraz podglad wydruku stron $wiadectw.

W celu wydrukowania listy osob i ich podstawowych danych nalezy

Dk

klikna¢ przycisk i , gdy na pierwszym planie widoczna jest kar-
ta Osoby. Przed wydrukowaniem lista 0sob jest widoczna w przegladar-
ce wydrukdw.

_ _ ———— ~ =
=) Swindectwa Optivum o]

QJ Ustapienia Drovidez [100 o5 [ Pomnie e Dk

Dane osobowe

Plik: C:\Users|jstencehDocumentsi\Mcje éwiadectwalklasa Damiana Kamiriskiego.swiad
Druk MEN--8-2

NE | mionainazvisko  |pied|  pESEL | Data urodzenis (dmiesigcamr]  Wiepes Numer Adn. o

dz urodzenia Sviadeciva upod!
1 Eg;‘;ﬁ:k";“ K |86102115783| 21 pazdziemika 1996 r Walbrzych 82

2 M M 100812344 8 1996 r. Wrocaw 63

5 Viaja Bor K 96080312341 3 corvea 1996 7 iodaw &

+ KamiGalinski | M [06081112342] 11 Siemnia 1898 1 idaw 5

B Kiaudia Kot K [96711512347] 15 lidopada 1886 1 idaw E

& | WaceiKowsski | 1 |56080112368 T vrzesnia 1866 1 idaw &

7 Klaudia Kozk | K |s6101a22488] 18 paz 1886 T Svidnica B

& | Nsgdalena Ledniak | K _|960503125 3 maja 1986 7 Windaw B

9 | tukessMihalsk | W |56121487454 T4 gudnia 1996 Vindaw 7

70 Netala Nita K [seioizzanes| 12 a 1695 T idaw 71

11 | BatomicjNovicki | I [96061412904] 14 czerwea 1996+ indaw 72

12 | Grzeorz Pavelec | M |96031319858 13 marca 1996 1. Vindaw 7 N
8 Palnyk Pyza 11 [s6083012844] 30 sierpnia 1886 1 Vidaw 7 ok
T4 | Masymilan Rogal | 11 [s6102¢67878| 3¢ Te%a idaw 7 B
75 | Wioletta Skrypek | K_|561007155 7 o 165 T Windaw 76

16 Konrad Kamil Sova M |96060115785 1 czerwea 1996 . Wrodaw 77

17 | ZumnnaStzekska | K [06052734451] 27 wazdnia 1996 T Windaw 7

16 | Alica Szymarska | K | 96040856785 B kvielnia 1996 1 idaw 78

75 | Malorzals Szsa | K |se100538678] 5 o 1995 T Wiodaw &

FS Pioir Slivka 1 [36080845887 6 cwervica 1636 7 Vincaw 8t

Rysunek 40.  Wydruk danych osobowych widoczny w przegladarce.

Uwaga  Domyslnie w menu Narzedzia zaznaczona jest opcja Dodaj numer
PESEL. Dzieki temu na karcie Osoby wy$wietlana jest informacja
o numerze PESEL ucznia. Jest ona réwniez widoczna na wydruku
danych osobowych. Jesli informacja ta nie jest potrzebna, nalezy
w menu Narzedzia usung¢ zaznaczenie z pola Dodaj numer PESEL.

Wydruk mozna pomniejszy¢ lub powigkszy¢ za pomoca przyciskow
Dovicksz | [10 05 [DPomicisz ora7 przesta¢ na drukarke.



Sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych

Lo Dk

W celu wydrukowania tabeli ocen nalezy klikna¢ przycisk )
gdy na pierwszym planie widoczna jest karta Oceny.

Z przyczyn technicznych nazwy kolumn sg odwrocone o 180 stopni
w stosunku do widoku oryginalnej tabeli.

= Swiadectwa Optivum (=)
v,(:tJUslaw\enla ,’-})in.@ksz oo o ‘SF’Dmme\sz ‘\jDruqu
Oceny
Plike C:\U Docurmentsivoje & sa Darmiana Kamiriski iad
Druk MENI-B2
3
£ £

Bld | = = EIM AR 0
R S L T E R I R A A

E1 A tE EE HIEAESE E

HE i AL

: EAEAEAE

1 Edita Jolarta Baczyriska B|B|5[a|a|5|5[a|s|5|5[a|5]|5|5[5]5]5 [506]tek| = wrimieniem
2 Mateusz Banasik 5(5(4]|4|4|5|4]|3|4|5|5]|5|5[5|5]5|4]5[a53]tak Drwkte
3 MajaBr BB EE0D0ED BN EITEERD
4 Kamil Galifiski 4(3[3|3|3(4[4|5|3[4|5]|4|3[3|3]|4|3]2]335]tak Toaite:
5 Klaudia Kot 414[3]|3|4[3[2]|5|3[3[53|5|3[3[53]|4|3]3][312]tek Toaite:
B Macigj Kol ski 4(4(4]|3|3|5|5]|2|3|3|4]|4|3|5]|2]4|4]4]385]tsk Tivte
7 Hlaudia Kozik S|4|4]|5]|5|5|5|5|5|5|4]|5|9|5|2]4|5]5|a59]ak Tivkte
& Megdalena Ledniak S|4(4|5(4(4|4]|4|5[4|5|4|4[4]2]|4|4]4|406]tak Toaite:
9 LukaszMichalal 6[5]5[4]4]5(5|5]5]6(55]5]5 2|4]5]5 [Ttk e
10 Natalia Nita S[4[5]|4|4[4[4]4|4[4]5)4[4[5[3]|4[4][4[a12]tak Tivte
il Bartomisj Mowicki 3|4(4]|3|3|3|3|3|3|3|3|53|3|3|3]|3|2]3|3,06]tak Diwkte
2 Graegarz Paneles aa[s[e]e]ala|e]3]3]2|[4[4]3]3[5 |4 [oT0ek] e
13 Patrk P yza 2(2(2)|2)2|1|2]|3|2|2|2]|2|2|2|4]|3|2]3 [2,24]nie Divkte
14 Maksymilian Rogal 2[2(3]|3|3(3[3|5|3[3(53|5|3[3[53]|4]3]3][300]tak Toaite:
15 Wdinletts Sl imisk alaleslalalalalalaslalalalalalolalalalanglitac nade i

Rysunek 41.  Tabela ocen widoczna w przegladarce.
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Uzupetnianie stron swiadectwa
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Rysunek 42.  Podglad $wiadectwa w przegladarce.

Dirukuj

W celu obejrzenia $wiadectwa nalezy kliknaé przycisk
na pierwszym planie widoczna jest karta ze strong $wiadectwa.
Podglad stron $wiadectwa wygodniej jest pomniejszy¢, by wszystkie
strony jednego $wiadectwa mozna bylo obejrze¢ rownoczesnie.

, gdy

Uwaga  Nalezy pamigta¢, ze pola pozostawione na obrazach stron $wiadec-
twa jako puste sg przez program automatycznie wykreskowywane
podczas drukowania i w ten wtasnie sposob prezentowane w przegla-
darce. Nie nalezy bez potrzeby wykreskowywa¢ ich samodzielnie.



Drukowanie

Zawiadywanie drukowaniem

L= | Dok
Proces drukowania rozpoczyna si¢ od kliknigcia przycisku I

na pasku narzgdziowym programu. Wydruk nie jest natychmiast kiero-
wany do drukarki dolaczonej do komputera, lecz trafia wczesniej do
tzw. przegladarki skad mozna go ostatecznie przenie$¢ na papier.

Zawartos¢ wydruku zalezy od kontekstu, w jakim zostanie uruchomiony
proces drukowania:

ez kart Osoby i Oceny drukowana jest zawarto$¢ odpowiedniej kar-
ty — raport GIODO, lista 0sob lub tabela ocen,

e 7z dowolnej karty Strona X ("X" oznacza numer strony $wiadec-
twa) mozna wydrukowa¢ pojedyncze $wiadectwo, dowolng ich
parti¢ lub nawet pojedyncza strong konkretnego §wiadectwa,

e 7 Wiasciwos$ci szablonu drukowany jest obraz aktualnie wybranej
strony wskazanego formularza.

Dirukuj

Na kartach Osoby, Oceny po kliknigciu przycisku lub tez

miast przegladarka, drukowanie §wiadectw z kart Strona X poprzedzo-
ne jest pojawieniem si¢ okna wyboru zakresu wydruku.

W oknie tym nalezy w pierwszej kolejnosci wskazac¢ rodzaj formularza
zgodny z posiadanymi drukami. W wypadku drukowania kompletnych
swiadectw na specjalnym papierze z barwnym giloszem nalezy wybraé
formularz kompletny.
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Drukowanie
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Drukowanie éwiadectw ===

Farmularz: Format wydruku: ¢ a4 A3

Kompletne, 2wykie
Kaompletne, z wyrdznieniem I '

Korekta potozenia [mm]:

W prawo; D v
w dik: ID 5,

pormigdzy: ID 5,

W kaolejnogci  (+ stron
 dwiadectw

Story: od |1 5| do ‘I

[~ Oznacz jako duplikaty |z|

Rysunek 43. Zawiadywanie drukowaniem $wiadectw. Nalezy wybra¢
rodzaj formularza, osoby, format papieru, kolejnosé
drukowania $wiadectw i zakres stron.

Oddzielnie drukowane sg $wiadectwa zwykle i1 $wiadectwa z wyrdznie-
niem. Wybor odpowiedniego typu $wiadectwa powoduje przywotanie
wiasciwej listy osob, ktorym w tabeli ocen na karcie Oceny wskazano
dany typ. List¢ oséb mozna dowolnie ustali¢ zaznaczajac je na liscie.
Przy zaznaczaniu grupy osob obowigzuja reguly stosowane w systemie
Windows:

e  kliknigcie danej pozycji listy zaznacza tylko ja,

e  kliknigcie danej pozycji listy, kiedy przytrzymywany jest klawisz
Ctrl, powoduje dodanie jej do grupy zaznaczonych,

e  Kklikniecie danej pozycji listy, kiedy przytrzymywany jest klawisz
Shift, powoduje zaznaczenie wszystkich pozycji od zaznaczonej
ostatnio do pozycji zaznaczanej w tym momencie.

Uwaga W przypadku zaznaczenia w oknie drukowania Swiadectw opcji
Oznacz jako duplikat na $wiadectwie pojawi si¢ adnotacja ,,Dupli-
kat".



Przeglgdanie swiadectw przed wydrukowaniem

Jesli $wiadectwo ma wigcej stron niz dwie, mozliwe jest wybranie for-
matu A3. Program samoczynnie rozmiesci strony na takim papierze we
wiasciwej kolejnosci. Tego formatu papieru mozna uzywaé skutecznie
jedynie na odpowiednich drukarkach.

Uwaga Istnieje mozliwo$¢ dokonywania wydrukéw przez funkcje typu Du-
plex.

Swiadectwa mozna drukowaé seryjnie w jednym z dwoch porzadkow:

o W kolejnosci stron — wszystkie strony pierwsze, potem drugie itd.
Moze by¢ uzyty z wszystkimi typami drukarek. Konieczne nalezy
wybra¢ do drukowania pojedynczg strong! Po zadrukowaniu poje-
dynczej strony partii $wiadectw trzeba w odpowiedni sposéb umie-
$ci¢ papier powtornie w zasobniku drukarki.

e W kolejnosci $wiadectw (0s6b na liscie) — wszystkie strony jedne-
go $wiadectwa, nastepnie wszystkie strony kolejnego $wiadectwa
itd. Ten sposéb drukowania moze by¢ uzyty wylacznie na drukar-
kach, ktore potrafig zadrukowywac papier dwustronnie. Nie nalezy
drukowa¢ w jednym przebiegu nieparzystej liczby stron!

Uwaga  Przed wlozeniem drukéw Swiadectw do drukarki w celu ich zapet-
nienia wydrukiem z programu nalezy bezwzglednie wykonaé probne
drukowanie na zwyklym papierze. Tylko wcze$niejsze opanowanie
regut zawiadywania drukowaniem Swiadectw gwarantuje powodze-
nie catego przedsiewziecia.

Decyzje o kierowaniu wydruku na papier zaleca si¢ podejmowac dopie-
ro po obejrzeniu go w przegladarce.

Przegladanie swiadectw przed wydrukowaniem

Wszystkie wydruki sporzadzane przez program, w tym najwazniejsze
z nich — wydruki $wiadectw — przed przeniesieniem na papier trafiaja do

Zaletg takiego rozwigzania jest oszcz¢dno$¢ papieru, zwlaszcza cennych
drukow $wiadectw czy specjalnego papieru z giloszem.

W celu doktadnego obejrzenia przysztego wydruku mozna postuzy¢ si¢
przyciskami PPovicksz| [0 05 [ Pomieisz stuzgcymi do zmiany po-
wigkszenia obrazu. Widok pomniejszony jest szczeg6lnie przydatny
podczas sprawdzania kompletnosci wypetienia §wiadectw.
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Drukowanie
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Wydruk widziany w przegladarce zalezy od ustawien wtasciwosci dru-

1{'} Ustawienia ...

karki dotaczonej do komputera. Za pomocag przycisku 4
mozna przejs¢ do okna zmiany tych whasciwosci.

Ustawienia strony (=3
Opcje papiens Marginesy {milimetry)
Rozmiar stromy: Lewy: 1905
(ae Y] Prawy: 1305
@ Pionowa () Pozioma Gémy: 19,05
[ Drukuyj kolory i obrazy tha Dolny:  19.05

Wiacz dopasowywanie przez
Zmnigjszanie

MNaglowlki i stopki

Maglowek: Stopka:

[Tytut ~| [Adwes URL -
[-Puste- v] [-Puste- v]
[Strona /liczba stron v] [Data w formacie krtkim v]

Rysunek 44. Ustawienia strony. Stopka i nagtowek oraz marginesy sa
przy drukowaniu §wiadectw ignorowane.

Aby skierowa¢ wydruk na drukarke, nalezy kliknaé kolejny przycisk

fr % .
e Dk , tym razem na pasku narzgdziowym przegladarki. Przegla-
darke zamyka si¢ za pomoca przycisku ESw prawym gérnym rogu
okna.



Przystosowanie formularzy
do posiadanych drukow

Lista wyrazow, ktérych program nie umieszcza
na koncu wiersza

W menu Widok znajduje si¢ opcja Lista wyrazéw, ktérych program
nie umieszcza na Koncu wiersza. Po jej wybraniu na ekranie wyswie-
tlane jest okno z przyktadowa lista wyrazdw, ktérych program nie be-
dzie umieszczat na $wiadectwie na koncu wiersza. Uzytkownik ma moz-
liwo$¢ modyfikacji tej listy poprzez dodanie badZ usuniecie wyrazow,
ktére jego zdaniem nie powinny znalez¢ si¢ na koncu wiersza.
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Przystosowanie formularzy do posiadanych drukéw

-

-
Lista wyrazow, ktorych program nie umiesci na kofcu w... LX)

a =
aby 1
aczkolwick
albo

ale

ahi

32

azehy

badZ

bez

m

cay
dlatego
do

ody
odyby
gdyz

i
iz

jak -

2] v]

" e ee—

Rysunek 45.  Przyktadowa lista wyrazow, ktorych program nie
umieszcza na koncu wiersza.

Stownik miejscowosci

W menu gérnym Narzedzia znajduje si¢ opcja Stownik miejscowosci.
Zawarto$¢ stownika odpowiada miejscom urodzenia uczniéw. Stownik
jest wypetniany automatycznie podczas importu pliku w postaci SOU.

W oknie stownika nalezy wpisa¢ nazwe miejscowos$ci w mianowniku,
a nastepnie W miejscowniku. Aby doda¢ kolejng pozycje nalezy kliknaé

przycisk = .
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Zmiana wlasciwosci i potozenia pol

-

Stownik miejscowosci

fdianownik: riejzcomnik;
"Wrockaw |W'mcfawid |:|
Bedzin Bedzinie
Czeladz Czeladzal
D gbrovea Gadrmicza D gbrowie Gornicze]
Jelenia Gara Jelenig] Gorze
K.atowice K.atowicach
Siewierz Siewierzu
Sosnowiec Sosnowcy
Sucha Beskidzka Suche| Beskidzkiej
Szamatiky Szamatikach
widnica widnica
Tamowskie Gomy Tarmowskich gdrach
‘whabrzych wiatbrzpch
[v][%]

b

Rysunek 46.  Stownik miejscowosci.

Po dodaniu pozycji do stownika zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem
D Podczas usuwania miejscowos$ci ze stownika, nalezy najpierw za-
znaczy¢ wybrang pozycje, a nastgpnie kliknaé przycisk B Aby

anulowac¢ operacje¢ nalezy nacisnaé przycisk E‘

Zmiana wiasciwosci i potozenia pol

Podstawowym powodem zmian, jakie wykonuje si¢ w szablonie wila-
czonym do pliku $wiadectw podczas tworzenia pliku $wiadectw jest
zwykle potrzeba zmiany kroju, wielko$ci lub atrybutow czcionek. Zda-
rza si¢ takze, ze konieczne jest zmodyfikowanie potozenia pdl lub dota-
czenie nowego opisu formularza dla druku $wiadectwa pochodzacego
od kolejnego producenta drukdw.

Zmiany w wygladzie formularzy wchodzacych w sktad szablonu wbu-
dowanego w plik $wiadectw wprowadza si¢ W oknie Whasciwosci sza-
blonu dostgpnym z menu glownego Narzedzia.

Okno to zawiera obrazy stron wszystkich formularzy wypetnione przy-
ktadowymi danymi. Odpowiedni formularz wybiera si¢ z listy umiesz-
czonej z lewej strony karty.
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Przystosowanie formularzy do posiadanych drukéw

Riodzaj formularza:

F.ompletne, zwylkle
Fompletne, z wyrdznieniem
IMTRO-DRUE., 2wmkte

INTRO-DRUK, 2 wyrdznieniem |:|

Wit Poznar, zwyklbe

Wity Poznat, 2 wprdsnieniem
Rysunek 47.  Wybér rodzaju formularza §wiadectwa.

Kazdy formularz moze mie¢ inne cechy, zbudowany jest jednak z tych sa-
mych pol, co formularze kompletne. Zmiany dokonane w jednym formula-
rzu, poza przyktadowymi tekstami, nie przenosza si¢ na inne formularze.
Nowe formularze mozna budowaé samodzielnie w oparciu o formularze
kompletne lub wymienia¢ z innymi uzytkownikami programu.

Przed przystgpieniem do jakichkolwiek zmian nalezy wybraé¢ rodzaj
formularza zgodny z posiadanymi drukami.

Dozwolone zmiany mozna przeprowadza¢ jedynie na zaznaczonych
(wyrdznionych) polach. Wszystkie operacje dozwolone na polach for-
mularza wymienione sg w okienku widocznym ponizej listy rodzajow
formularzy.

Zaznaczanie pol:
o jedno - kliknigcie
myzzka
o Lillka - Shift +
klikniecie myszka
Iub 2aznaczenie
obszan
o wszystkie - Chil + 4
Zmiana rozmiaru pola:
®  Shift + klawizze ze
strzatkami
Przesunigcie pola:
& 1 mm - klawizzs 22
strzabkami
& 0,25 mm - Chl +
klawizze ze
strzatkami

Fmiana crcinnki-

m

Rysunek 48.  Operacje dostepne na polach szablonow $wiadectw.

Zaznaczanie pol

62

Pojedyncze pole formularza zaznacza sie, klikajac je lewym przyciskiem
myszy. Grupe dowolnych p6l mozna zaznaczy¢, klikajac je lewym przy-
ciskiem myszy i jednocze$nie przytrzymujac klawisz Shift. Zaznaczone
pola zmieniaja kolor z szaroniebieskiego na ré6zowy.



Zmiana wlasciwosci i potozenia pol

Grupe pol przylegajacych do siebie mozna zaznaczy¢ takze za pomoca
myszy. W tym celu nalezy klikna¢ lewym przyciskiem wybrane miejsce
poza pierwszym polem w grupie, a nastgpnie trzymajac przycisnigty
przycisk przesungé¢ kursor myszy, tak aby polprzezroczysty prostokat
przykryt wybrang grupe, po czym przycisk nalezy zwolnic¢

Wszystkie pola na stronie zaznacza si¢, przytrzymujac klawisz Ctrl i na-
ciskajac klawisz A.

[ wWdcawotel mabloru = [ el

Tl

Piocdza fomudarza

eachowsae

awmle
wis Poeman, 2 smseniersem

wiedea o spoleceettwic
geograa

alogia

chemaa

Dodatkowe zjycia edukacyjne

Rysunek 49.  Zaznaczanie grupy przylegajacych pol swiadectwa.

Zmiana kroju, wielkosci i atrybutéw czcionki

Zmian kroju, wielko$ci i atrybutéw czcionek dokonuje si¢ po zaznacze-
niu jednego lub wielu pol i kliknigciu ktéregos$ z zaznaczonych pol pra-
wym przyciskiem myszy. Przywolywane jest wowczas okno wlasciwo-
$ci pola.
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Przystosowanie formularzy do posiadanych drukéw

Whagciwoici

Mazwa cacionki:

Fiozmiar:
11.00 RIg!
Aty
v

W s

I~ podhkreslenie

Podalad
Aa A3 Bb Cc Cé Zz

Weiecie pienwszego wiersza [rm]:

[ a—

Odleghasé miedzy wierszami [mm]:

4

[v][%]

L

3

Rysunek 50.

Niektore wiasciwosci pol mozna zmieniad.

Zmiana rozmiaru i potozenia pdl

Rozmiar zaznaczonego pola mozna zmieni¢ za pomoca klawiszy ze
strzatkami z jednoczesnym przytrzymywaniem klawisza Shift. Nie moz-
na w ten sposob zmieni¢ rozmiaru grupy pol.

Zmian potozenia zaznaczonych pol w celu przystosowania go do posia-
danych drukéow dokonuje si¢ za pomoca klawiszy ze strzatkami (co
1 mm) lub klawiszy ze strzalkami z jednoczesnym przytrzymywaniem

klawisza Ctrl (0 0,25 mm).

Przy ustalaniu potozenia p6l na formularzu dostosowywanym do druku
producenta pomocne jest tto otrzymane w wyniku zeskanowania druku.

Tto strony $wiadectwa mozna podlozy¢ pod pola, klikajac przycisk
widoczny po prawej stronie okna Wlasciwosci szablonu.

Tho dokumentu

Obraz tha:

Szerakodd [mm):

210

=]

|sers\dkamiﬁski\Pictures\Pierwsza strona wiadectwa bmg ==

Wwhysokagd [mm):

297

vl[%]

s

Rysunek 51.

Tto szablonu utatwia prawidlowe rozmieszczenie pol.
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Zmiana wlasciwosci i potozenia pol

W przywotanym oknie nalezy powtornie kliknaé przycisk ", aby wy-
bra¢ miejsce przechowywania zeskanowanej strony druku.

Po wybraniu wlasciwego pliku nalezy podaé rzeczywisty rozmiar wczy-
tywanego obraz. Program samoczynnie przeskaluje obraz do podanego
rozmiaru.

Tto formularza mozna usuna¢, klikajac przycisk E| w oknie uzytym do
jego dotaczenia do strony §wiadectwa.

Wyréwnywanie tekstéw w polach

Spos6b wyrownywania tekstu w polach ustala si¢ za pomocg nastgpuja-
cych kombinacji klawiszy:

e  Ctrl+L - do lewej krawedzi pola,

e  Ctrl+R - do prawej krawedzi pola,

e  Ctrl+E - do $rodka pola,

e  Ctrl+J - do obu stron pola (justowanie).

Redagowanie tekstow przykladowych

Szybkie dwukrotne kliknigcie pola lewym przyciskiem myszy powoduje
rozpoczgcie redagowania przyktadowego tekstu umieszczonego w polu.
Kliknigcie lewym przyciskiem myszy poza polem konczy redagowanie
tekstu przyktadowego. W trakcie redagowania tekstu przyktadowego nie
mozna zmienia¢ kroju czcionki, jej wielkosci i atrybutéw oraz sposobu
wyréwnywania tekstu. Teksty przyktadowe widoczne sa tylko na obra-
zach formularzy w oknie Wlasciwosci szablonu. Sg one wspdlne dla
wszystkich rodzajow formularzy dotaczonych do szablonu.

Probne wydruki formularza

W celu ostatecznego sprawdzenia zgodno$ci rozkltadu pdl na formularzu
konieczne jest sporzadzenie jego probnych wydrukow. W tym celu trze-

ba wybra¢ zmodyfikowana strone i kliknaé¢ przycisk ‘_", a nastgpnie
A )

w oknie przegladarki kolejny przycisk ‘€22

Otrzymany wydruk nalezy poréwnac¢ z posiadanym drukiem $wiadectwa

i na tej podstawie podjaé decyzje co do dalszego postepowania.

Uwaga  Zmiany dokonywane na formularzach w pliku $wiadectw nie majg
wptywu na postaé analogicznych formularzy zawartych w oryginal-
nym szablonie uzytym podczas tworzenia tego pliku.
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Przystosowanie formularzy do posiadanych drukéw

Dopiski na Swiadectwach

66

Wszelkie dopuszczone prawem dopiski na Swiadectwach, np. "naucza-
ny(a) dwujezycznie”, "(zakres rozszerzony)" itp., mozna umiesci¢ na
$wiadectwie po uprzednim zdefiniowaniu odpowiednich pdl tekstowych
na formularzach $wiadectw.

Aby doda¢ nowe pole tekstowe do formularza, nalezy klikna¢ przycisk

znajdujacy sie u dohu po prawej stronie okna Whasciwosci szablonu.

Dodane pole tekstowe mozna usunaé, przesunagé w dowolne miejsce
formularza, a takze zmieni¢ jego rozmiar i inne cechy za pomoca analo-
gicznych operacji majacych zastosowanie do pozostatych pol.

Nalezy pamigta¢, ze pola tekstowe dodawane sa réwnoczesnie do
wszystkich formularzy zawartych w pliku $wiadectw oraz ze polozenie
i cechy pola tekstowego na jednym formularzu sg niezalezne od potoze-
nia i cech tego pola na innych formularzach.
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Rysunek 52.  Wtasciwosci pola przeznaczonego na dopisek.

Jesli tre$¢ dopisku ma by¢ wspodlna na wszystkich $wiadectwach, to do-
dane pole nalezy oznaczy¢ jako majgce wspdlng wartos¢ dla wszystkich.

Tres$¢ dopisku nalezy podaé¢ na obrazie §wiadectwa.



Dolgczanie nowych formularzy
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Rysunek 53.  Tres$¢ dopisku wpisuje si¢ na obrazie $wiadectwa.

Uwaga W odréznieniu od innych pél $wiadectwa niewypetnione pola tek-
stowe przeznaczone na dopiski nie sg na wydrukach zastepowane
kreskami.

Dolgczanie nowych formularzy

Nowe formularze dotacza si¢ do szablonu zawartego w pliku §wiadectw
jedynie wtedy, gdy posiadane druki $wiadectw, ktore majg byé wypel-
nianie za pomocg programu, pochodza od innego producenta niz jeden
z wymienionych na liScie rodzajow formularzy w oknie Whasciwosci
szablonu.

Formularze kompletne drukuje si¢ na specjalnym papierze zaopatrzo-
nym jedynie w barwny wzor zwany giloszem. Nie wymagaja one zmia-
ny rozktadu pol, gdyz cata tres¢ swiadectwa jest nanoszona na papier
w tym samym przebiegu drukarki.

W celu dotaczenia nowych formularzy do szablonu zawartego w pliku
$wiadectw nalezy kliknaé¢ przycisk ™™ obok listy. W oknie, ktore sie
wowczas pojawi, trzeba wpisa¢ nazwe producenta posiadanych drukow.

MNazwa drukarni (=3

IMNTRO-DRLUK

vi[%]

Rysunek 54.  Nazwa drukarni, z ktérej pochodzi nowy rodzaj formu-
larza.
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Przystosowanie formularzy do posiadanych drukéw

Program automatycznie dotaczy do listy rodzajow formularzy taka ich
liczbe, jak liczba formularzy kompletnych. Nowe formularze przejma
wszystkie pola z formularzy kompletnych.

Warto zeskanowaé poszczegolne strony posiadanych drukow, a nastgpnie
zeskanowane obrazy podtozy¢ jako tha stron dotaczonych formularzy.
Rozktad pdl oraz ich whasciwosci mozna dowolnie zmienié, postugujac
si¢ operacjami wymienionymi w okienku ponizej listy rodzajow formu-
larzy.

Importowanie i eksportowanie formularzy

68

Nie ma potrzeby samodzielnego opracowywania nowych formularzy na-
lezacych do wykorzystywanego szablonu, jesli jakikolwiek inny uzyt-
kownik programu lub jego producent juz to zrobil. Formularze drukéow
poszczegdlnych wytworcow drukéw szkolnych mozna importowac
z plikdw uprzednio opracowanych i eksportowanych z programu przez
innych jego uzytkownikow.

Operacje importu i eksportu formularzy przeprowadza si¢ w oknie Wia-
$ciwosci szablonu. Ponizej listy rodzajéow formularzy znajdujg si¢ dwa
przeznaczone do tego przyciski.

Kliknigcie przycisku |_| powoduje pojawienie si¢ okna, w ktérym nale-
zy wybra¢ odpowiedni plik formularza uprzednio zapisany na kompute-
rze (np. w wyniku skopiowania z zewngtrznego nosnika danych, pobra-
nia z witryny internetowej lub zapisania zalacznika przestanego poczta

elektroniczng), a nastepnie kliknaé przycisk __ ©wdz | aby zakonczy¢
import.
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Rysunek 55.  Importowanie formularzy.




Importowanie i eksportowanie formularzy

Mozliwe jest importowanie jedynie formularzy zgodnych z szablonem
wbudowanym w plik swiadectw. Aby importowane formularze pozosta-
ly trwale w pliku $wiadectw, nalezy zapisa¢ ten plik przed zakoncze-

Zapisz
niem dziatania programu, klikajac przycisk i

Kliknigcie przycisku L| powoduje pojawienie si¢ okna, w ktorym na-

lezy jedynie klikngé przycisk __ £3PisZ__ | aby zakonczyé eksport for-
mularza aktualnie wybranego z listy. Plik formularza mozna przekazaé
innemu uzytkownikowi programu np. jako zatacznik w liscie elektro-
nicznym.

m Eksport formularzy @l
Zapisz w: | . Moje dwiadectwa j g '
= Nazw; Data mody... Typ Rozrmiar Tagi
gy
= | MENiS-1-17-2 - INTRO-DRUK formularz
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uiywane migjsca || MENIS-I-17-2 - uniwersalny.formularz
! L MENi5-I-17-2 - WA Poznari.formularz
Pulpit

.T ]
Justyna.Stanek

A
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Komputer
L-I
-
Sieé Nezwapliu:  |[MENiISH17-2 - INTRO-DRUK formularz =l Zapisz

Zapisz jskotyp: | Pliki formularzy (~formularz) | Anulj

Rysunek 56.  Eksportowanie formularzy.

Zapisanie calego szablonu w nowym pliku

Eksport kompletnych formularzy powoduje zapisanie w nowym pliku
calego szablonu z wszystkimi innymi dotagczonymi formularzami.

Potwierdz [

"0" Uwaga! Eksport kempletnych fermularzy jest eksportem do nowego szablonu, Czy kentynuowac?

Dzigki tej operacji mozliwe jest wymiana samodzielnie przetworzonych
szablonow pomig¢dzy uzytkownikami programu.
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