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Jak korzystac z podrecznika?

Aby utatwic¢ Panstwu samodzielng prace z podrecznikiem przygotowalismy kilka przydatnych rozwigzan. Za-
checamy do wykorzystania ich w codziennej pracy.

Jak szybko przejs¢ do wybranego zagadnienia na podstawie spisu tresci?

Konstrukcja podrecznika umozliwia szybkie przejscie do wybranego zagadnienia bezposrednio ze spisu tresci,
bez potrzeby przegladania go od poczatku. Wystarczy klikngé tytut rozdziatu/ podrozdziatu w spisie tresci
a przekierowanie nastgpi automatycznie.
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Jak-korzystad-z-hipertaczy? e e S 31
Lista-omawianych-zagadnien ... e s Tttt s e 49

Jak szybko przejs¢ do wybranego zagadnienia na podstawie listy zaktadek?

W zaleznosci od ustawien przegladarki, po otwarciu podrecznika po lewej stronie wyswietlajg sie zaktadki
stanowigce tytuty rozdziatéw i podrozdziatéw oraz zagadnien poruszanych w danym rozdziale. Aby przejsc¢
do wybranego zagadnienia nalezy klikng¢ jego tytut.
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Jak korzystac z podrecznika?

Plik Edycja Widok Okno Pomoc
Ruez- | D o= | &z O
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@ Zakdadki &l
Aby nastgpito przekierowanie do tekstu wiasciwego nalezy kliknaé tytuf hipartycza.
P B irE
Jak korzystaé 7 listy omawianych zagadnier
=f Wstep
o Na poczatku kazdego rozdziatu znajda Paristwo liste poruszanych w nim zagadnien. Kazdy z punktow stanowi
& [P Jak korzystac : b precice do et
d rZYS_ iz hipertacze przekierowujace do tresci zasadnicze]. Aby w szybki sposob przejic do tresci zagadnienia nalezy
podrecznika? klikna¢ wybrany punkt.
L,?/%j Fo czym jest ten
rozdzial? O czym jest ten rozdzial?
IF Lista OmaWianYch W ponizszym rozdziale dostepne sg informacje na temat podstawowych zagadnien zwigzanych z systemem
zagadnien Nabory. Opisane czynnosei | funkcjonalnosci mogg byé wykonywane i uzywane niezaleznie od trwajgcych
=P Podstawowe informacje etapow prac. Dowiedzg sie Panstwo m.in. w jaki sposob moina sie zalogowac, zmienic hasto czy zatozyc konta

nowym uzytkownikom. Oprocz podstawowych danych na temat wymagan technicznych i budowy aplikacji
znajdg Paristwo informacje z kimi w jaki sposob sie kontaktowac w prrypadku probleméw w pracy z aplikacjg.
Ponizej znajduje sie lista zagadnien poruszanych w tym rozdziale.

r Czym jest aplikacja
MNabdr i jak przebiega
proces naboru?

[P Jakie 53 wymagania

: = Lista omawianych zagadnien
techniczne aplikacji ?

} 1. Czym jest aplikacia Nabor i jak przebiega proces naboru?
[P Jakie sg zasady

adresowania ? 2. Jakiss magania techniczne aplikacii?
[P Czym jest etapowose 3. Jakie s3 zasady adresowania?
naboru | Jakie etapy 4, i i i
rE.‘kl'u’[ale_wyroznmmy 5. Jak zbudowana jest aplikacja Nabdr?
w systemie?
6. Gdzie szukaé pomocy?
BE b b ot Sdzie szukac POMOCY s

Jak korzystac z hipertaczy?

Hipertgcze to zamieszczone w dokumencie elektronicznym odwotanie do innego dokumentu lub innego miej-
sca w danym dokumencie. Kazdy z fragmentéw podrecznika zawiera hipertacza, ktére wyrdznione sg okre-
Slonym stylem, np.:

Aby dokanac zmiany w danych uzytkownika, nalezy wykona¢ analogicznie czynnosci jak w temacie:
Edycia danych istniejgceqo uZytkownika.

Aby nastgpito przekierowanie do tekstu wtasciwego nalezy klikna¢ tytut hipertgcza.
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Spis tresci
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Spis tresci
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Informacje podstawowe o systemie
Uczniowie Optivum NET +

Uczniowie Optivum NET+ to nowoczesne narzedzie wpierajgce biezgca prace szkoty.

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

Budowa systemu

System sktada sie z nastepujacych modutéw:
e Administrowanie,
e Sekretariat,
e Dziennik,
e Uczen,
e Zastepstwa,

e Wiadomosci.

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

Modut Sekretariat przeznaczony jest dla osoby prowadzace] sekretariat uczniowski. Wspomaga jej prace
w zakresie gromadzenia danych uczniéw niezbednych do odwzorowania podstawowej dokumentacji prze-
biegu nauczania: ksigg ucznidw (stuchaczy), ksigg ewidencji dzieci (mtodziezy) podlegajgcych obowigzkowi
szkolnemu, rejestrow legitymacji i innych dokumentodw.
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

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

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

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

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

Uzytkownicy systemu i ich uprawnienia

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

e rola Administrator — petny dostep do modutu Administrowanie, poprzez ktéry zarzgdza systemem
(m.in. dodaje innych uzytkownikéw);

e rola Sekretarka — petny dostep do modutu Sekretariat;

e rola Dyrektor — dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik oraz do modutu Sekretariat;

e rola Operator ksiegi zastepstw- dostep do modutu Zastepstwa;

e rola Nauczyciel — dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajgcym z przydziatdw nauczyciela

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

wypetniania tematdw swoich lekgji,

— sprawdzania obecnosci na swoich lekcjach,

wystawiania ocen z prowadzonych przez siebie zaje¢,

— wpisywania uwag.

Nauczyciel, ktéry nie ma przydzielonych zaje¢ w oddziale, moze rejestrowac przeprowadzane spora-
dycznie lekcje (zastepstwa), tgcznie z wpisywaniem ocen, ale bez prawa wgladu w inne zajecia.
Dodatkowo, jesli nauczyciel jest wychowawcg, to ma petny dostep do dziennika swojego oddziatu,

takze dokonywania wpisdw w zastepstwie innych nauczycieli, w tym wpisywania ocen.

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

e rola Kierownik $wietlicy — petny dostep do edycji informacji we wszystkich zaktadkach dziennika swie-
tlicy;

e rola Go$¢ — dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik w czesci Dziennik oddziatu (czyli do przegla-
dania dziennika, poza danymi wrazliwymi).

VULCAN



Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Pierwsze uruchomienie systemu

0 Zalecamy, aby po pierwszym wpisaniu adresu witryny UONET+ w przegladarce, zapisa¢ adres wi-
tryny w folderze np. ulubione. Skrécenie czy modyfikacja adresu spowoduje, ze uzytkownik zostanie
niewtasciwie przekierowany i nie bedzie mdgt sie zalogowac do dziennika.

Pierwsze uruchomienie systemu sktada sie z dwéch etapdw. W pierwszym etapie tworzone jest hasto dostepu
do witryny. W drugim etapie wykonuje sie standardowg procedure uruchamiania systemu potgczong z logo-
waniem i przekierowaniem uzytkownika na jego strone startowa.

Tworzenie hasta dostepu do systemu

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

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

Aby utworzy¢ hasto dostepu do systemu UONET+ nalezy:

v" Uruchomié witryne i na wyswietlonej stronie gtéwnej klikngé przycisk Zaloguj sie.

[2aloguj lokalnie] [wy Swietl kika pierwszych loginaw]

|NET+|
Q_l{jl\/UM

Zaloguj sie >

Webinarium

-
Rodzicu! Dyrektorze!
e Drukowanie arkuszy
Dowiedz sie Dowiedz sie owiedz sie, jak kompleksowo ANANY
jak rozpoczaé Jak przygotowac plan wykorzysta€ w pracy szkoh y Ocemswmdectw. :
korzystanie > lekcji na podstawie > nowoczesne narzedzia
z dziennika arkusza organizacyjnego
elektronicznego A\ Eﬂ

v" Klikngé odno$nik Zatéz konto.

VULCAN
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Logowanie
Prosze podac nazwe uzytkownika i hasto

Mazwa uzytkownika:

Hasto:

Zatéz konto || Przywroc dostep | Zmien haslo

Zaloguj sie >

v" W oknie Tworzenie konta wpisa¢ swdj adres e-mail, zaznaczy¢ opcje Nie jestem robotem, a nastep-
nie klikng¢ przycisk Wyslij wiadomo$é.

0 Nalezy wprowadzi¢ ten sam adres e-mail, ktéry zostat wczesniej wprowadzony do bazy systemu
UONET+ (podczas zaktadania witryny lub przez administratora).

Tworzenie konta

Podaj swdj adres e-mail, potwierdz autentycznosc operacji i nacisnij przycisk
"Wyslij wiadomosc".

Na podany adres e-mail system wysle wiadomos¢ zawierajaca dalsze instrukcje.
Mechanizm zabezpieczajacy przeciwko robotom i robakom internetowym moze
poprosic Cie o dodatkowe potwierdzenie. Postepuj zgodnie ze wskazdwkami na
ekranie.

Adres e-mail:

akowal@poczta onet pl

\/ Nie jestem robotem

Wyslij wiadomos¢ >

v Jesli po kliknieciu opcji Nie jestem robotem rozwinie sie okienko weryfikacji, nalezy wykonaé po-
lecane czynnosci i klikng¢ przycisk Zweryfikuj.

v' Zapozna¢ sie z tre$cig komunikatu wyswietlonego na stronie Podsumowanie operacji.

VULCAN
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Podsumowanie operacji

Wystano wiadomo$¢ na zapisany w systemie adres e mail. Wiadomes¢ zawiera dalsze instrukcje uzyskania dostepu do systemu. Prosze sprawdzic skrzynke poczty
elektronicznej i postepowaé zgodne ze apisanymi w

W szazegtinych praypadkach kenfiguradii usiugi poczty lekironiczne] wiadomos¢ moze zosta potraktowana jako niechdiana lub zostat zablokowana przez jakié inny
mechanizm filtrowania tresci. W takim przypadku nalezy sprawdzic wszystkie mozliwe foldery poczty przychodzacej, od skrzynki odbiorczej a skorh
folderach z wiadomogciami odfiltrowanymi.

BN cok@vulcan.edu.p

v" Odebraé¢ wiadomoé¢, przeczytaé ja i klikngé odsytacz do strony, na ktérej mozliwe bedzie wpro-
wadzenie hasta dostepu.

Witamy w systemie!

System "Centralny Rejestr Uzytkownikéw" (https://cfs pro-hudson.
uzvtkownika bedacego wiascicielem niniejszego adresu e-mail
Dane konta w systemie dla ktérego zazadano przypomnienia hasla:

win.vulcan.pl:443/) informuje. Ze ktos zazadal przypomnienia hasta dla

E-mail: marczvk@edu.pl

Jesli to pomylka. prosze zignorowac niniejszy e-mail - hasto pozostanie bez zmian i nie zostanie nikomu ujawnione.
W przeciwnym wypadku, aby nada¢ (nowe) haslo uaktywniajace dostep do systemu nalezy klikna¢ w ponizszy link:

https://cfs. pro-hudson. win.vulcan pl:443 podrecznik/Account Manage UnlockR esponse/7092006a-ea9f-43¢3 I

Na stronie, ktora sie uruchomi po kliknieciu powyzszego linku nalezy okresli¢c dwukrotnie (nowe) hasto.

Ta wiadomos¢ zostala wygenerowana automatycznie.
Prosze nie odpowiadaé na ten list.

v" W oknie Aktywacja konta nalezy wprowadzi¢ hasto w polach Nowe hasto i Powtrz nowe hasto.
Zaznaczy¢ opcje Nie jestem robotem i klikng¢ przycisk Ustaw nowe hasto.

Aktywacja konta

Aby aktywowac konto magdalena.wlodarczyk@vulcan.edu.pl, podaj nowe
hasto i potwierd? autentycznosc operacji.
Nastepnie nacisnij przycisk "Ustaw nowe hasto”.

Mechanizm zabezpieczajacy przeciwko robotom i robakom internetowym moze
poprosic Cie o dodatkowe potwierdzenie. Postepuj zgodnie ze wskazowkami na
ekranie.

Haslo musi spetniac nastepujace
wymagania:

""""" - diugosé hasta: co najmniej 8,

- liczba wielkich liter: co najmniej 1,

- liczba cyfr: co najmniej 1,

- liczba znakow niealfanumerycznych (nie
liter i nie cyfr): co najmniej 0

- waznos¢ hasta (liczba dni po ktérych hasto
wygasa): 1800,

- unikalnosc hasta (liczba dni w ktorych
hasto nie moze sie powtarzyc): 1800

Nowe hastfo:

Powtdrz nowe hasto:

\/ Nie jestem robotem

Ustaw nowe hasto >

VULCAN
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Wyswietli sie strona Podsumowanie operacji zawierajgca informacje, ze hasto zostato zmienione.

VULCAN

zamkna
uwierzytelniania.

Podsumowanie operacji

Hasto uzytkownika marczyk@vedu.pl zostato zmienione.

Mozna zamkna¢ okno przegladarki, ponownie otworzy¢ witryne aplikadii i zalogowat sie podajac pare email/hasto lub skorzysta z wybranej zewnetrznej uslugi

[ 717572929 B4 cok@vulcan.edu.p =L www.vulcan.edu.p

v' Zamkna¢ okno przegladarki.

Po utworzeniu hasta dostepu nalezy ponownie uruchomic witryne systemu i zalogowac sie. Wowczas nastgpi
przekierowanie uzytkownika na jego strone startowa, ktéra zawiera komplet informacji kierowanych do
niego. Ze strony startowej uzytkownik moze réwniez uruchamia¢ moduty, do ktérych ma dostep.

Ustalanie nowego hasta

Po 30 dniach ustalone hasto wygasa i staje sie nieaktywne. Aby zalogowac sie do systemu nalezy ustali¢ nowe

unikalne hasto:

v" Na stronie logowania wprowadzi¢ adres e-mail (ten sam, ktéry zostat wprowadzony do bazy
danych) i klikng¢ odsytacz Przywréé dostep.

v" W oknie Przywracanie dostepu w polu Hasto wprowadzi¢ stare hasto. A nastepnie wpisa¢ nowe
hasto w polach Nowe hasto i Powtorz i klikngé przycisk Ustaw nowe hasto.

v" Nowe hasto zostato ustalone.

Budowa strony startowej

Strona startowa uzytkownika zbudowana jest z tzw. kafelkdw. Liczba i rodzaj kafelkéw wyswietlanych na

stronie zalezy od przypisanej uzytkownikowi roli.

W tabeli ponizej opisano poszczegdlne kafelki.

Kafelek/ Zawartos¢ Opis Role., dia kt?chh kafelek
jest wyswietlany
Plan lekcji nauczyciela Plan lekcji nauczyciela na dzi$ i nastepny dziers nauki. Nauczyciel
Klikniecie lekcji w kafelku powoduje przejscie do formularza Wychowawca
dodawania lekcji w module Dziennik. Jesli nauczyciel pracuje w | Dyrektor
kilku jednostkach, to kafelek jest podzielony na sekcje ze
wzgledu na jednostki.
Tematy ostatnich lekcji | Wykaz tematdw lekcji zrealizowanych przez nauczyciela w Nauczyciel
nauczyciela ostatnich dwdch dniach nauki. Wychowawca

VULCAN
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Kafelek/ Zawartosé

Opis

Role, dla ktorych kafelek
jest wyswietlany

Wiadomosci Informacja o liczbie nieprzeczytanych wiadomosci w module | Nauczyciel
Wiadomosci z mozliwoscig bezposredniego przejscia do tego | Uczen
modutu. Rodzic

Wychowawca
Sekretarz
Dyrektor
Pedagog
Administrator

Dni wolne Informacja o najblizszych dniach wolnych wynikajgcych ze zde- | Nauczyciel

finiowanego w systemie kalendarza dni wolnych Uczen
Rodzic
Wychowawca
Sekretarz
Dyrektor
Pedagog

Moduty Przyciski do uruchamiania modutéw, do ktérych ma dostep za- | Nauczyciel
logowany uzytkownik. Uczen
W przypadku gdy pracownik pracuje w dwdch jednostkach Rodzic
sprawozdawczych na terenie tej samej jednostki samorzadu Wychowawca
terytorialnego, to uruchamiajgc modut ma mozliwos¢ wybra- | Sekretarz
nia wtasciwej bazy danych. Dyrektor

Pedagog
Administrator
Gosc

Operator ksiegi zastepstw

Plan lekcji ucznia Plan lekcji ucznia na dzi$ i nastepny dzien nauki Uczen
Rodzic
Tematy ostatnich lekcji | Wykaz tematdw lekcji z ostatnich dwdch dni nauki Uczen
ucznia Rodzic
Oceny ucznia Wykaz ostatnich dziesieciu ocen, ktére otrzymat uczen Uczen
Rodzic
Nieobecnosci ucznia Wykaz trzech ostatnich nieobecnosci ucznia w roku szkolnym | Rodzic
Biezgce informacje dla Informacje z dzis i poprzedniego dnia nauki dotyczace nieobec- | Wychowawca
wychowawcy o jego od- | nosci ucznidw, ocen niedostatecznych, uwag.
dziale
Alerty Wykaz uczniéw nieobecnych dtuzej niz 7 dni Dyrektor
Pedagog
Vinformacje Informacje o zmianach w programie, zapowiedziach ofert, pro- | Administrator
mocjach Dyrektor
Nauczyciel
Sekretarz
Rodzic
Uczen

Pokaz liste ewakuacji

Nauczyciel widzi jedynie informacje na temat obecnosci
ucznidw na biezgcej oraz poprzedniej lekcji, ktore prowadzit.
Administrator, Dyrektor, Sekretarz oraz Pedagog widzg dodat-
kowo ogdlny stan liczby ucznidw.

Administrator
Dyrektor
Sekretarz
Nauczyciel
Pedagog

VULCAN
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Kafelek/ Zawarto$é Opis Role., dia kt?rYCh kafelek
jest wyswietlany
Niezgodnosci Informacje dotyczace rozbieznosci w danych dotyczacych prze- | Dyrektor
bywania uczniéw w oddziatach pomiedzy Sekretariatem a Sekretarz
Dziennikiem. Kafelek wyswietla sie, jesli takie rozbieznosci ist- | Wychowawca
nieja.
Szczesliwy numer w Informacja o wylosowanym numerze z dziennika, ktéry da- Dyrektor
dzienniku nego dnia jest zwolniony z odpowiedzi czy niezapowiedzianych | Nauczyciel
kartkowek Pedagog
Rodzic
Uczen
Sekretarz

Strona startowa modutu Sekretariat:

VULCAN

3 UONET+

(@ Baza wiedzy > "R Vinformacje

& Aktualizacje > Dolacz do nas na Facebooku >

Historia zmian

lizsze dni wolne o
dzienniku

Czwartek (07.09.2017) - Swigto patrona
szkoty LO-50

Szezesliwy numer w dzienniku: 14

5 wrzesnia 2017
09:42

& Sekretariat >

ﬂ Nie masz nowych wiadomosci

@ Napisz nowa wiadomosc

Szczesliwy numer w @ Zobacz wszystkie wiadomosci

523 Niezgodnosci*

sekretarka@uonet pl (wyloguj)

= Pokaz liste ewakuacji

Z550_rocz

Rozbieznosci: Sekretariat/Dziennik:

Czarnobég Stawomir - 3a(LO-50) w
Sekretariacie, a brak w Dzienniku

* w celu prawidtowej realizacji procesu
nauczania i generowania prawidtowych
danych w zestawieniach nalezy poprawic
wymienione niezgodnosci.

VULCAN
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Podstawy pracy w module
Sekretariat

Sekretariat to modut, w ktérym gromadzone sg dane uczniéw niezbedne do odwzorowania podstawowej
dokumentacji przebiegu nauczania: ksigg ucznidow (stuchaczy), ksigg ewidenc;ji dzieci (mtodziezy) podlegaja-
cych obowigzkowi szkolnemu, rejestrow legitymacji i innych dokumentéw.

Petny dostep do modutu Sekretariat ma osoba, ktérej przypisano role Sekretarka. W trybie do odczytu modut
moga réwniez uruchamiac uzytkownicy, ktérym przypisano role Dyrektor oraz Pedagog.

Praca w module Sekretariat jest mozliwa po skonfigurowaniu systemu UONET+ oraz opisaniu struktury i or-
ganizacji jednostki sprawozdawczej w module Administrowanie (przez administratora systemu). W szczegél-
nosci konieczne jest zdefiniowanie stownikdw, zatozenie struktury, zdefiniowanie pracownikow.

Uruchamianie modutu

Aby uruchomi¢ modut Sekretariat uruchom witryne sytemu UONET+, zaloguj sie i na stronie startowej uzyt-
kownika kliknij nazwe modutu w odpowiednim kafelku.

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

VULCAN
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Podstawy pracy w module Sekretariat

Slowniki  Rejestry ‘Wydruki  Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula [U1]

| !_ E rrl m _! Wyszukaj ucznia [,. Wyloguj

v #  Start
Ucriowiew  Ksigga Ksiqga Rejestr Uczniowie
oddzistach  ucmidw  ewidendi dzied  kandydatéw  niepromowani

Sekretariat

—
“, — .-
—

S — - £7

Budowa okna aplikacji

W oknie modutu Sekretariat mozemy wyrdznic¢: wstazke(1), drzewo danych (2) oraz panel roboczy (3).
Drzewo danych nie zawsze wystepuje w oknie aplikacji.

Stwnki  Rejestry  Wymiana danych  Pomoc Jezak Urszula [
| B Wyloguj
i 1 E 'rm E "z\.- # Start
Ucmiowiew  Ksisga Ksisga Rejestr Uczniowie
oddzalech  ucmiow  ewidengidzed  kandydatéw  nicpromowani
S (=5 Oddziaty biezace N e = Drukuj\
H] 1as (5P-50)
B 226 (5p-50) Jednostia Oddziat W oddziale od Nazwisko Imiona Data uradzenia PESEL Plet
@) 3as (5P-50) 325 (3P-50) 01.09.2013 BORGHIKA MAGDALENA 06.05.2004 04050578382 Kobieta -
4as (SP-50) 3as (sP-50) 01.09.2011 Cieszyriska Kamila 28.05.2004 04252801544 Kobieta
Sas (5P-50) 325 (3P-50) 27.05.2013 Katmierkiewicz Maja 03.11,2002 02310807325 Kobieta
6as (5P-50) 3as (sP-50) 01.09.2011 Lewandowsk Marek 25.05.2004 04252502570 Mezezyzna
1ag (G5 325 (3P-50) 01.09.2011 Maiinowska Kalins 12,02.2004 04221303257 Kobieta L
@ (] 2ag (G-50) 3as (sP-50) 01.09.2011 Matowska Daria 21.05.2004 04252108789 Kobieta |
2 325 (3P-50) 01.09.2011 Orzechowska Magda 06.05.2004 04250521541 Kobieta
B 12 (L0-50) 3as (5P-50) 01.09.2011 Pawlicka Sylwia 04252306081 Kobieta
W 2a (Lo-50) 3as (5P-50) 01.03.2011 Piotrowski Piotr 04252300264 Mezczyzna
21 20 1o-50) 3as (SP-50) 01.09.2011 Finnicka Agata 04221505502 Kobieta
813 (0-50) 3as (5P-50) 01.09.2011 Staszewski Tomasz 02.07.2004 04270212415 Mezczyzna
a2 » o) 485 (5P-50) 01.09.2010 Adamezyk Paviina Kinga 25.10.2003 03302503252 Kobieta
2L R0 4as (5P-50) 01.09.2010 Dabrowski Slawomir Tomasz 18.03.2003 03231809055 Mezczyzna
jg j;ﬂg':;; 485 (5P-50) 01.09.2010 Malinowska Nadia 01,05.2003 03250114023 Kobieta
&3 Ocdzity projektowane 4as (5P-50) 01.09.2010 Obremska zafia 26.02.2003 03222513781 Kobieta
| 485 (5P-50) 01.09.2010 Oleszko Marek 28.11.2003 03312805133 Mezczyzna
4as (5P-50) 01.09.2010 Rosik Mirclla 15.08.2003 03281500204 Kobieta
4as (5P-50) 01.09.2010 Stawska Manika 21.12.2003 03322108085 Kobieta
485 (5P-50) 01.03.2010 saulc Marta 13.12.2003 03321308025 Kobieta
4as (5P-50) 01.09.2010 Wolyriska Lena 14.01.2003 03211408423 Kobieta
55 (3P-50) 01.09.2009 Jurkiewicz Kamila 23,05.2002 02352312527 Kobieta
5as (5P-50) 01.09.2009 Marciniak Maja 23.10.2002 02302301480 Kobieta
55 (3P-50) 01.09.2009 Nadalski Dariusz 01.02.2002 02220112096 Mezczyzna
5as (5P-50) 01.09.2009 Nowak Alksandra Padlina  23.05.2002 02252314200 Kobieta
55 (3P-50) 01.09.2009 Orfawski Mariusz 03.11,2002 02310805275 Mezczyzna
J 525 (5P-50) 01.09.2009 Ornowska Barbars 04.04.2002 02240215883 Kobieta .

Wstgzka

Na wstgzce znajdujg sie narzedzia (ikony, przyciski), za pomocg ktérych mozna przetaczaé sie pomiedzy wi-
dokami aplikacji lub wykonywac okreslone operacje. Narzedzia te w zostaty pogrupowane tematycznie
i umieszczone na trzech kartach wstazki. Przetgczanie pomiedzy kartami wstazki odbywa sie za pomoca kart
Kartoteki i ksiegi, Stowniki, Rejestry, Wydruki, Dane, Pomoc.

VULCAN
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Podstawy pracy w module Sekretariat

Na kazdej karcie wstazki, po prawej stronie, znajdujg sie: przycisk Wyloguj sie umozliwiajacy poprawne wylo-
gowanie sie z systemu oraz przycisk Start, za pomoca ktédrego mozna powrdcic do strony startowej zalogowa-
nego uzytkownika. Widoczne jest takie powiadomienie, w przypadku gdy uzytkownik bedzie miat
nieodczytane wiadomosci. Powiadomienia dotycza takze zaplanowanych zastepstw.

®* Wampirowska Magdalena [MW]

{i} Masz 3 nowe wiadomosd, przejdz dalej o Wyloguj

# Start

Duze ikony na wstgzce umozliwiajg przetgczanie sie pomiedzy widokami modutu.

Na karcie Kartoteki i ksiegi dostepne sg widoki umozliwiajgce wyswietlanie danych uczniow i przedszkolakéw
z perspektywy oddziatu, ksiegi uczniéw, ksiegi ewidencji dzieci oraz rejestru kandydatow. Na wstgzce znaj-
duje sie takze funkcja Wyszukaj ucznia, umozliwiajgca szybkie wyszukanie danego ucznia i bezposrednie przej-
Scie do jego kartoteki.

(L RN GER  Showniki Rejestry Wydrukik  Dane  Organizacja szkely  Pomoc

.’_ E Frﬂ.ll' m _!\’ m E * Wyszukaj ucznia

Uczniowie w Ksiega Ksiega Rejestr Ucmiowie Preedszkolaki Lista
oddziatach ucznidw  ewidengi dzied kandydatow  niepromowani w oddziatach  przedszkolakow

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

Kartoteki i ksiegi Rejestry  Whydrulki Dane  Pomoc

e

Jednosthki Zaktady
obce pracy

Karta Rejestry udostepnia widoki do prowadzenia rejestru dokumentéw i rejestru wypadkéw. Na karcie tej
dostepny jest takze wykaz miejscowosci oraz rejestr zmian danych osobowych ucznidw oraz orzeczen/opinii.

Kartoteki i ksicgi  Stowniki  JEEESG  Wydruki Dane  Organizacja szkoby Pomoc

B o W E

Rejesir Rejestr Miejscowosd Rejestr
dolumentdw  wypadkdw Zmian

Karta Wydruki umozliwia sporzadzanie wydrukéw podstawowych dokumentéw i zaswiadczen potrzebnych se-
kretarzowi i uczniowi, a takze arkuszy ocen i Swiadectw.
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Podstawy pracy w module Sekretariat

Kartotekd i ksicgi  Slowniki  Rejestry Dane  Organizagja szkely  Pomoc

B R B B e B B B

POF POF [ POF

Korespondenda Korespondencia Ksiegi Whydruki list Dane do Arkusze Swiadechwa Dyplomy
seryjna seryjna przedszkola sprawozdania SI0 oCen

Karta Dane umozliwia m.in. identyfikacje btedéw w zbiorze danych do systemu Hermes i programu Nabory.

Kartoteki i ksicgi  Slowniki  Rejestry  Wydruki Organizaga szkely  Pomoc

Do Hermesa Mabory Dane Orzeczenia E Dane o Zmiana przydziatu Uczniowie Do sprawozdania
(format 50U)  uczniafdziecka i opinie wiasne oddziatach uczniow poza szkolg SI10

Karta Organizacja szkoty umozliwia wprowadzanie informacji na temat samorzadéw szkolnych.

Kartoteki i ksicgi  Stowniki  Rejestry  Wydruki Dane Organizacja szkohy

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

Kartoteki i ksiegi  Slowniki  Rejestry Wydruki  Dane

© 0 O C

Podrecznik Bara Historia Aktualizage
wiedzy Zmian

Wstazke mozna ukrywad/pokazywac za pomocg przycisku ze strzatkg =« = znajdujgcego sie na srodku dolne;j
krawedzi.

Drzewo danych

Panel z drzewem danych zawsze wyswietla sie po lewej stronie. Wybér gatezi drzewa powoduje zmiane za-
kresu danych wyswietlanych w panelu roboczym.

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

Drzewo mozna ukrywad/pokazywac za pomoca przycisku ze strzatkg znajdujacego sie na srodku prawej kra-
wedzi panelu z drzewem.
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Podstawy pracy w module Sekretariat

Panel roboczy

W panelu roboczym przeglada sie lub wprowadza dane. Dane te prezentowane sg w postaci list uczniow lub

tabel zawierajgcych szczegétowe dane.

Listy uczniéw w panelu roboczym mozna sortowac alfabetycznie rosngco lub malejgco.

Jednostka

CR: TR AWV

o o

10
11
12
13
pC
15
16
17
18
19

20

21

2 G2

¥ Oddziat

'-ZT Sortuj rosnaco

iL Sortuj malejaco

zasTIrTTy
2as (SP77)
2as (SP77)
2as (SP77)
2as (SP77)
2as (SP77)
2as (SP77)
2as (SP77)
2as (SP77)
2as (SP77)
2as (SP77)
2as (SP77)
2as (SP77)
2a (Gim50)
2a (Gim50)
2a (Gim50)
2a (Gim30)
2a (Gim50)
2a (Gim50)
2a (Gim50)

W oddziale od
01.09.2013
01.09.2013
01.09.2013
01.09.2013
01.05.2013
01.09.2013
01.09.2013
01.09.2013
01.05.2013
01.09.2013
01.09.2013
01.09.2013
01.05.2013
01.09.2013
01.09.2013
01.09.2013
01.05.2013
01.09.2013
01.09.2013
01.09.2013
01.05.2013
01.09.2013

Nazwisko
Batalion
Derkacz
Drop
Dubelt
Karliczka
Kokoszka
Kszyk
kyska
Rycyk
Shonka
szczudiak
Szlamiec
Zielonka
Zuraw
Zwirowiec
Gazania
Gesidwka
Goryczka
Gozdzik
Hiacynt
Irys

Ismena

Imiona
Kacper
Klaudia
Klaudia
Arkadiusz
Wojciech
Angelika
Mikala
Kamil
Mataniel
Jakub
Aleksandra
Grzegorz
Dominika
Miriam
Szymon
Dominik
Przemystaw
Oskar
Pawet
Karolina
Konrad

Colett

Data urodzenia
05.09.2006
24.08.2006
28.12.2006
05.05.2006
08.05.2006
14.01.2006
08.11.2006
06.04.2006
28.12.2006
11.10.2006
23.05.2006
14.11.2006
09.06.2006
19.05.2006
06.12.2006
19.10.2000
24.02.2000
13.04.2000
02.10.2000
27.05.2000
17.10.2000
27.06.2000

PESEL

06290546413
06282404938
06322869219
06250594559
06290872891
06211456694
06310844172
06240625692
06322891830
06301120737
06252398717
06311414853
06260942421
06251936239
06320697092
00301959272
00222423294
00241327393
00300214154
00252740901
00301714813
00262766768

Pled
Mezczyzna
Mezczyzna
Mezczyzna
Mezczyzna
Mezczyzna
Mezczyzna
Mezczyzna
Mezczyzna
Mezczyzna
Mezczyzna
Mezczyzna
Mezczyzna
Kobieta
Mezczyzna
Mezczyzna
Mezczyzna
Mezczyzna
Mezczyzna
Mezczyzna
Kobieta
Mezczyzna

Kobieta

=i Drukuj

Klikniecie ikony

powoduje wyswietlenie kartoteki ucznia. Jesli do listy mozna dodawaé nowe osoby, to

nad listg znajduje sie przycisk Dodaj nowa osobe. Klikniecie tego przycisku przywotuje trzyczesciowy formularz

do wprowadzania danych ucznia. Po zapisaniu danych wprowadzonych do formularza wyswietla sie kartoteka

ucznia.

Kartoteka ucznia sktada sie z oSmiu kart: Dane podstawowe, Rodzina, Miejsce w szkole, Ochrona danych, Specjalne
potrzeby, Dodatkowe informacje, Kariera, Rejestr dokumentéw. DomyslInie otwierana jest karta Dane podstawowe.

Do przetaczania sie pomiedzy kartami kartoteki stuzy znajdujgce sie po lewej stronie boczne menu z zaktadkami.
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Podstawy pracy w module Sekretariat

T Kartoteka ucznia e r
»»  Dane podstawowe
. P Imig (Imiona) Nazwiskao: Mateusz Goralski
** Ro
e Data i migjsce urodzenia: 15.10.1997 Wroctaw
*+ Frekwenciz )
o : - PESEL: 96101512379
»» Zwolnienia i czasowe nieobacnodc plec -
: Meiczyzna
sr O
ey s Obywatelstwo polskie: Tak
E
Uwagi Pseudonim:
G
TRy dvmidus Nazwisko rodowe:
¥+ Mauczanie indywiduzlne . .
&+ = Imis matki: Dariz
o Kar
e Imie ajca: Zbigniew
»»  Specjalng potrzsby =
e
*» Dodatkows informacie : =n
Oddziat:
Numer w KU: 147 (LO-50)
Wpis w KED:
Prezentacja danych na witrynie 4
Pokazuj dane adresows i kontaktowe: Tak
& Zmien
Dane adresowe 4
Adres zamieszkania: ul. Cynamonowa 123/3, 50-306 Wroclaw, Polska
Gmina: M. Wroctaw, Rodzaj gminy: , Powiat: m. Wroctaw, Wojewddztwo: dolnoslaskie
& Imien
Adres zameldowania: ul. Cynamonowa 123/3, 50-306 Wroclaw, Polska
Gmina: M. Wroctaw, Rodza] gminy: , Powiat: m. Wroctaw, Wojewddziwo: dolnoslgskie
& Zmien
Adres korespondencji: ul. Cynamonowa 123/3, 50-306 Wroclaw, Polska
Gmina: M. Wroclaw, Rodzaj gminy: , Powiat: m. Wroclaw, Wojewddztwo: dolnoslaskis
& Zmien

Tabele z danymi na kartach kartoteki pogrupowane sg w sekcje. Kazda sekcja ma swdj pasek tytutu. Na pasku
tytutu, po prawej stronie znajduje sie ikona , za pomoca ktorej sekcje mozna zwing¢ do paska tytutu.

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

Edycja danych adresowych (%]

Miejscowose: |Wr0daw |v | x |
Gmina: | [¥[x]
Kraj: |P0|5k3 |v|x|
Kod pocztowy: |50-306 |
Poczta: |Wr0daw |v | x |
Ulica: | ¥ =]
Numer domu: [123 |
Numer mieszkania: 3 |
+ Zapisz (&) Anuluj

Jesli dane mozna usuwad, to w formularzu edycyjnym pojawia sie przycisk Usun.
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Podstawy pracy w module Sekretariat

Numer w ksiedze: * |

Data przyjecia:
Przyjeto z:*

Poziom przyjsécia:
Obwidd: *
Spedgalnodc:

Data opuszczenia:
Przekazano do: ™
Powdd opuszczenia:
Wpis ormytkowry: *

Uweagi:

w Zapisz = = Usun

© Anuluj

Jesli do tabel mozna dodawac nowe elementy, to nad tabelg, po lewej stronie, znajduje sie przycisk Dodaj.

Klikniecie tego przycisku powoduje wyswietlenie pustego formularza, w ktérym wprowadza sie dane.

Uzytkownik wprowadzajacy:

Data udostepnienia: RIS

Odbiarca danych: * ||

Kto udostepnif:

Zakres udostepnionych danych:

« Zapisz

& Anulu

W formularzach do wprowadzania danych pola, ktérych wypetnienie jest wymagane, oznaczane sg gwiazdka.

Jesli pole jest walidowane, to system informuje o btednych wpisach w takich polach poprzez wyswietlenie

kolorowego obramowania pola. Po wskazaniu wyrdznionego pola wyswietla sie etykietka z komunikatem.
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Podstawy pracy w module Sekretariat

Dane osobowe

Mazwisko: *

Imig: = 2
Drugie imie: 2
Pseudonim:

Mazwisko rodowe:

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

PESEL: * ( |

Plec: Meiczyzna - v
@ To pole jest wymagane
G|

Data urodzenia: *

Migjsce urodzenia:

Uzupeinij dane opiekundw prawnych

$ Dalej @ Anuluj

4

Obiekty tabeli oznaczone ikong - mogg by¢ edytowane poprzez klikniecie tej ikony.

Wyszukiwanie

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

W oddziale od Nazwisko Imiona
1%E 01.09.2013 Aster Kinga
1%E 01.09.2013 Bodziszek Agata

Szybkie zaznaczanie danych

Aby zaznaczy¢ lub odznaczy¢ wszystkie dane nalezy klikngé ikone E i wybra¢ odpowiednio: Zaznacz wszystkie,
0dwrd¢ zaznaczenie, Odznacz wszystkie.

%

i Zaznacz wszystkie

2 . 1
=}:} Odwroc zaznaczenie

E}’( Odznacz wszystkie

Konczenie pracy

Aby poprawnie zakonczyé prace z modutem, nalezy klikng¢ przycisk Wyloguj na wstazce.

VULCAN

DY ST 23



Ewidencja uczniow

Modut Sekretariat umozliwia prowadzenie:

— ksiegi ewidencji dzieci podlegajgcych rocznemu obowigzkowi przedszkolnemu oraz obowigzkowi
szkolnemu zamieszkatych w obwodzie szkoty podstawowej,

— ksiegi ewidencji dzieci i mtodziezy, bedacych absolwentami szkoty podstawowej, podlegajgcych
obowigzkowi szkolnemu, zamieszkatych w obwodzie gimnazjum,

— ksiegi uczniow,

— ewidencji dzieci przedszkolnych,

— rejestréow legitymacji, wypadkdéw i innych dokumentéw.
Zakres danych ucznidw gromadzonych w module zostat tak dobrany, aby odpowiadat potrzebom zaréwno
sekretarki, jak i wychowawcow oddziatéw i pedagoga szkolnego. Istotng cechg aplikacji jest to, ze powtarza-

jace sie wielokrotnie te same informacje dotyczgce uczniéw, wprowadzane sg do bazy danych tylko raz. Dzieki
temu zawsze sg spdjne.

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

(G AR EER  Showniki Rejestry Wydrukik  Dane  Organizacja szkely  Pomoc

2 B A B s |/ EF v

Uczniowie w Ksiega Ksiega Rejestr Ucmiowie Preedsrkolaki Lista
oddziatach ucznidw  ewidengi dzied kandydatow — niepromowani w oddziatach  przedszkolakow

Widoki Uczniowie w oddziatach, Ksiega uczniow, Ksiega ewidencii dzieci, Przedszkolak w oddziatach, Lista przedszkola-
kow umozliwiajg wyswietlanie list uczniéw i dzieci w réznych uktadach, dodawanie nowych oséb odpowiednio
do oddziatu, ksiegi uczniéw, ksiegi ewidencji dzieci oraz wyswietlanie kartotek uczniéw i przedszkolakow.

Widok Rejestr kandydatéw stuzy do rejestrowania kandydatéw, ktorzy ztozyli papiery do jednostki sprawoz-
dawczej.

Widok Uczniowie niepromowani umozliwia wyswietlanie listy ucznidw, ktérzy nie dostali promocji na kolejny rok.

Szybkie wyszukiwanie ucznidow

Uzytkownik moze w szybki sposdb wyszukac ucznia lub ucznidw za pomoca przycisku Wyszukaj ucznia na
wstgzce.
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Ewidencja uczniow

Stowniki  Rejestry Wydruki Dane  Organizaga szkoly  Pomoc

2 E ;—1 m !\’ w E P Wyszukaj ucznia

Uczniowie w Ksiega Ksiega Rejestr Ucmiowie Przedszkolaki Lista
oddziatach ucznigw  ewidengi dzied kandydatow  niepromowani w oddziatach  przedszkolakow

Po wskazaniu odpowiednich informacji i kliknieciu przycisku Wyszukaj program wyswietli liste uczniéw/

T
@ Uczniowie w oddzialach (©) Ksiega ucznidw (@) Ksiega ewidendji dzieci i mlodziezy
Nazwisko: Imie: PESEL: Rok urodzenia: | 1996 | %
Rokszkolny:  |2014/2015 v | % | oddzial: | 3a (LO-50) ¥ X Miejscowosc: Ulica:
Wyszukaj
Jednostka skiadovia Nazviisko Tmiona Data urodzenia  PESEL Oddziat Ksizga ucznidw | Keiega ewidendji dzieci i mlodziezy
= Bach Weronika 14.12.1996 95121403750 3a (LO-50) 128
Cichosz Emilia 04.03.1996 95030405800 3a (LO-50) 101
Jabloriska Justyna 20.02.1996 95022011375 3a (LO-50) 100
Kapusciriski Tomasz 22.11.1996 95112200012 3a (LO-50) 126
Kisiel Cecylia 20.02.1996 95022007506 3a (LO-50) £
Kovialska Renata 28.10.1996 95102806000 3a (LO-50) 123
Krasko Edyta 20.11.1996 95112010989 3a (LO-50) 124
Lipa Patryk 21.11.1996 95112108094 3a (LO-50) 125
Majewska Daria Grazyna 11.03.1996 95031103569 3a (LO-50) 102
Wirek Magdalena 16.03.1996 95031604724 3a (LO-50) 104
Ostrowski Piotr 13.12.1996 95121303548 3a (LO-50) 127
Pavielec Grzegorz 13.03.1996 95031311316 3a (LO-50) 103
skop Rafal Adrian 21.04.1996 95042108492 3a (LO-50) 108
Smyk Emilia 10.04.1996 95041004766 3a (LO-50) 107
Szymariska Aliga 08.04.1996 95040816547 3a (LO-50) 106
Szymaiiska Beata 02.04.1996 95040200127 3a (LO-50) 105
Q) Anuluj

Wyszukiwanie ucznidéw za pomoca filtrow

Wyszukaé uczniow mozna dwojako:
Poprzez zastosowanie przycisku Filtruj.

Aby wyszukac dang grupe uczniéw nalezy klikng¢ przycisk Filtruj i wybraé odpowiednie parametry. Po wybra-
niu konkretnego filtra dane zostajg zawezone zgodnie z wybranym kryterium.

W podsumowaniu liczby uczniéw wyswietla sie informacja o liczbie zaznaczonych (wyszukanych) ucznidw.

Jesli widok danych zostat zawezony do wybranego filtra ( zostata wybrany konkretny filtr) napis na guziku
zostanie pogrubiony.

(RGN Stowniki Rejestry Wydruki Dane  Organizacgia szkoly Pomoc

9 = i | 22 | 2 | Ry i

s
Uczniowie w Ksiega Ksicga Rejestr Uczniowie Przedszkolaki (=r]
oddziatach ucznidw ewidengi dzied  kandydatow  niepromowani w oddzigtach  przedszkolakow
== sP-50
W R car i jw i i ien jnie «
@] 1- 300 Wpisz, by wyszukac | Filtruj | Dodaj nowa osobe Przypisz Zmisn seryjnie

@] G50 & Numer w ksiedze Mazwisko Imicna
B Lo-50 B %= 1 Warszawski Tomasz

LO-d p—
£E or F s= 3 Poznariski Marek
+ T-50 y—
= — [ %= = Wroctawska Sylwia
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Ewidencja uczniow

Aby wyszukaé lub posortowac dang grupe uczniéw nalezy w panelu roboczym klikngé ikone 5 i uzupetnic¢
odpowiednie parametry. Kryteria filtorwania sg rézne dla widokéw Uczniowie w oddziatach, Ksiega Uczniow
i Ksiega ewidencji dzieci.

Ec RN Stowniki Rejestry Wydrukik  Dane  Organizagja szkoly  Pomoc
| Wyszukaj ucznia
. B
e B A B 2 B &k
Uczniowis w Ksicga Ksicga Rejestr Uczniowie Przedszkolaki Lista
oddziatach uczniow  ewidendi dzied  kandydatdw  niepromowani  w oddziatach  przedszkolakow
2014/2015 v
y Zmien seryjnie - Filtruj =
25 Oddzialy biezace
@) 225 (5P-50) b, Jednostka Oddzial W oddziale od Nazwisko Imiona
L] 3as (5P-50) v Zaznacz wszysthie 2as (SP-50) 01.09.2013 Aster Kinga
& L] 4as (SP-50) 85  Odwréé zaznaczenie 2as (SP-50) 01.09.2013 Bodziszek Agata
@ L] 5as (5P-50 P- .09, h Pi
.'._: as ( ) % Odemacz wezystiie 2as (SP-50) 01.09.2013 Chaber otr
@ L] 6as (SP-50) . N 2as (SP-50) 01.09.2013 Fiolek Bartlomiej
o ec
=L 1eg (G-50) 2as (SP-50) 01.09.2013 Hiagynt Katarzyna
- |
@) 229 (6-50) AT 23 (5P-50) 01.09.2013 Jaskier Aleksandra
3] 259 (6-50) Adres r 2as (5P-50) 01.09.2013 Konwalia Sandra
B 1] 3ag (6-50) Poziom b 2as (SP-50) 01.09.2013 Lawenda Mateusz
] 2a (LO-50
d'._: 2b[ o SU) Zaawansowane b Pleés =) ) Lucyna
2005 U - ' T
el L 3a (LO-50) 1T P50 Rok urodzenia: Dagmara
o L] 3b (LO-50) 2% SPs0 ¥ s
. E SP- . W a
@) 2at (T-50) = i
. 13 %8 5P-50 - - Anna
& ] 3bt (T-50) = Migjscowosc:
. 14 G SP- =
@ 0] 4at (T-50) = 5P-50 i e Bartlamiej
@] 4at (T-50) 15 %8 5P-50 Iga
) 16 5E SP-50 Zamieszkali: SIE Marta
17 S8 SP-50 0K Robert
18 SE SP-50 ZAYITIUY VI EUTT IEATITER Dominik
1% E SP-50 2as (5P-50) 22.10.2014 Tulipan Agata

W podsumowaniu liczby uczniéw wyswietla sie informacja o liczbie zaznaczonych (wyszukanych) uczniow.

o]
o
{11}

5P-50 3as (5P-50) 01.09.2012
5P-50 4as (5P-50) 01.0%.2011

[l ECi

Liczha ucznidw (bez skreslonych): 153 Liczba zaznaczonych pozygi: 22 I

Grupowa zmiana danych

Sekretarz ma mozliwo$¢ grupowej zmiany danych adresowych, kontaktowych oraz danych opiekundw.

0 Grupowa zmiana danych jest mozliwa takze w widokach Uczniowie w oddziatach oraz Ksiega uczniow.

Aby zmienié dane kilku ucznidéw nalezy:

v Zaznaczy¢ wybranych uczniéw i klikngé przycisk Zmiei seryjnie.
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Ewidencja uczniow

LEUGCRNEE ) Stowniki  Rejestry Wydruki  Dane  Organizaga szkoly ~ Pomoc

’7‘ E ﬁ ! m ’V w e ’ Wyszukaj ucznia
Ksiega

Uczniowie w Ksiega Rejestr Uczniowie Przedszkolaki Lista
oddziatach uczniow [EENICHS SN kandydatéw  niepromowani w oddzialach  przedszkolakow
x Aktualizu) wpisy i informacie o obowiazku  Dodaj nowa osobe  Przypisz | Zmies seryjnie ~ Filtrud»
L] 2001 % Nazwisko Imiona Data urodz. PESEL Rq Dane adresowe P | Jednosthass. Pozigmn Podlegadle..  Ukol
002 =
ol 7] SE Agrest Marta 13122004 04321318703 203 Dane kontaktowe Szkola Pods... 4 Tak Nie
3 7E Aster Kinga 28.05.2006 06252814745 201§ | Dane rodzicowj/opiekundw pravmych P | pane podstawowe Tak Nie
04 =
i V] T3 Austrliska  Kalina 14062003 03261409702 2042015 Tk WSZHole, W] Dane adresowe Tak Nie
78 Bak Feliks 19.12.2002 02321905514 2014/2015 Tak w szkole, w Tak Nie
006 — Dane kontaktowe
08 vE Bazflia Patryk 23.10.2001 01302319731 201p/2013 Tak w szkole, w PP Tak Nie
i so 7E blabla ble 01.11.2004 04310112994 Szkola Pods. Tak Nie

v" Wybraé rodzaj danych, ktére maja by¢ edytowane, zmienic je i zapisaé zmiane.

Widok Uczniowie w oddziatach

Widok Uczniowie w oddziale jest najczesciej wykorzystywany w codziennej pracy sekretarza szkoty, gdyz gru-
puje ucznidéw oddziatami. Korzystajgc z drzewa danych mozna wyswietli¢ liste uczniéw wybranego oddziatu
wraz z datami urodzenia i numerami PESEL. Drzewo danych w tym widoku zawiera liste oddziatéw. Oddziaty
zostaty podzielone na dwie grupy: biezgce i projektowane. Do nazwy oddziatu dopisywany jest w nawiasie
skrot jednostki. Umozliwia to jednoznaczng identyfikacje oddziatu w przypadku zespotédw szkét. W drzewie
danych oddziaty jednej sktadowej wystepujg obok siebie.

Aby wyswietli¢ liste uczniow wybranego biezgcego oddziatu nalezy wybra¢ oddziat w drzewie danych. Aby
wybraé oddziat projektowany nalezy wybrac kolejny rok szkolny.

Ol Stowniki  Rejesty Wyduki  Dame  Organizacja sckoly  Pomoc
- E rﬂ- 25 m B Wyszukaj ucznia
i \
: , = T s
Ucznioviie i [EEESY Ksigga Rejestr Uczniowie Przedszkolaki

Lista
ucmiéw  ewidengiidzicd  kandydatow  nicpromowani  w oddzialach  przcdszkolakdw

oddziatach

2017/2018 b

e | Wois, by vvsaukad Filtru ~ || Zmied seryinie =
@] 1ap (sP-50}) =% Jednostka oddziat W oddziale od Nazwisko Imiona Data urodzenia PESEL pla¢ Status
i (] 2ap (sP-50) ] 1% spso 2ap (SP-50) 01.09.2016 Australijska Kalina 14.06.2008 09232408761 Kobieta Uczeit
i (] 3ap (sP-50) @] 23E 550 2ap (SP-50) 01.09.2016 Chifiska Barbara 04.04.2008 09212500423 Kobieta Uczer
(] 4ap (5P-50) O 392 ses0 2ap (SP-50) 01.09.2016 Czeska Aleksandra 23.05.2008 09262809404 Kobiets Uczeih
@ ] 5ap (5P-50) O 4= seso 2ap (SP-50) 01.09.2016 Francuska Kamila 23.05.2009 09282417546 Kobieta Uczert
@ ] 6ap (5P-50) [ 52 spso 2ap (SP-50} 01.09.2016 Gruzifiski Dariusz 01.02.2009 09290207832 Metczyzna Uczeih
j :: Ezzzz) O &%= ses0 2ap (SP-50) 01.09.2016 Hiszpafiski Krystian 23.01.2008 09230304090 Maczyzna Uczeh
8 £ 32 (10-50) O 742 ses0 2ap (SP-50) 01.09.2016 Kanadyjski Mariusz 08.11.2008 09233117815 Mezczyzna Uczen
8 £ 3t (7-50) [ &3 ses0 2ap (SP-50} 01.09.2016 Marokariska Dorota 18.03.2009 09271810066 Kobieta Uczei
B 3 42t (750 [ =4E ses0 2ap (SP-50) 01.09.2016 Niemizcka Maja 08.11.2008 09283007002 Kobieta Uczei
B 4art (Art) O w42 ses0 2ap (SP-50) 01.09.2016 Norweska Agnieszka 14.05.2008 09262219665 Kobiets Uczen

Dodawanie nowej osoby do oddziatu

Dodawanie nowej osoby do oddziatu potgczone jest z dopisaniem osoby do ksiegi uczniow i ksiegi ewidencji
dzieci.

Aby dodaé nowg osobe do oddziatu nalezy:
v' Przej$¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Uczniowie w oddziatach.
v" Wybraé oddziat w drzewie danych.

v Klikngé przycisk Dodaj nowa osobe — wyswietli sie formularz, w ktérym w trzech krokach wpro-
wadza sie dane.

v" Wprowadzi¢ dane osobowe ucznia (krok 1).
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Ewidencja uczniow

-I:Inlh-alienn-ejnsnlly(hnk 1z3)

Dane osobowe

Nazwisko: * Kowalik

Imis: * Jadwiaz b
Drugie imis: R
Pseudonim:

Mazwisko rodowe:

Imiz matki: >
Imie ojca: R
Obywatelstwo polskie: Tak b
PESEL: * 00311410802

Plec: Kobieta w7
Data uredzenia: * 2000-11-14 =

Miejsce urodzenia:

# Dalej (& Anuluj

Pole Pseudonim wypetnia sie w przypadku ucznidw, ktdrzy majg takie same imie i nazwisko, w celu ich odrdznienia.

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

v Klikngé przycisk Dalej, aby przej$é do kroku drugiego.

v" Wypetnié formularz. Nalezy wprowadzi¢ date przyjecia ucznia do szkoty. Istnieje mozliwo$¢
recznego nadania uczniowi numerdw KU. Jesli czynnos¢ ta nie zostanie wykonana, aplikacja
wykona to automatycznie po zapisaniu danych.

Za pomocg przycisku Wstecz mozna wrdécic¢ do poprzedniej czesci formularza.

Dopisz do KU

Data przyjeda: = 2014-09-01 [
Poziom przyjscia: * 2 v
Specjalnosd: hd
Mumer w KLJ: = <auto=

4= Wstecz = Dalej &) Anulyj

v Kliknaé przycisk Dalej, aby przej$é do kroku trzeciego.
v' Wprowadzi¢ dane adresowe i kontaktowe ucznia. Aby uczerh mdgt korzystaé z systemu
UONET+, konieczne jest podanie jego adresu e-mail.
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| Dodawanie nowej osoby (krok3z3) B
Migjscowoés: Wrockaw W
Gmina: 7
Kraj: Polska v | %
Kod pocztowy: 12-345
Poczta: Wroclaw -
Ulica: w
Mumer domu: 12
Numer mieszkania: 123
Telefon:

Telefon komérkowy:
E-mail: jk@gmail.com
4= Wstecz o Zapisz &) Anuluj

Wyswietli sie kartoteka ucznia. Pojawi sie on na liscie uczniéw oddziatu.

W widoku Uczniowie w oddziatach mozna grupowo przypisywac uczniéw do oddziatu.

Grupowe przypisywanie uczniow do oddziatu

Aby przypisa¢ grupowo ucznidow do wybranego oddziatu nalezy:
v Przej$¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Uczniowie w oddziatach.
v" Wybraé oddziat w drzewie danych.
v" Klikngé przycisk Przypisz.
v W wyswietlonym formularzu Przypisz (krok 1 z 2) ustawié filtr dla podpowiadanych przez aplika-

cje 0s6b poprzez wybranie roku urodzenia. Nalezy zdecydowac, czy dopisac osoby rowniez do
ksiegi ewidencji dzieci, podac date dopisania uczniéw do oddziatu, obwdd i specjalnosé.

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

PypzQeokz2 .. @

Podpowiedz osoby
Urodzone w: * 2004 w
Dopisz do KED
Data dopisania: * 2014-09-01 )
Obwid: Szkofa Podstawowa nr 50 (SP-50) | %
Specjalnosd: <brak= P

$ Dalej & Anuluj
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v Klikngé przycisk Dale;.

v' W oknie Przypisz (krok 2 z 2) z dniem ... po lewej stronie wys$wietlita sie lista 0s6b wskazanego
rocznika. Zaznaczy¢ na tej liscie osoby, ktére chcesz przypisa¢ do oddziatu.

Aby zaznaczy¢ kilka kolejnych oséb na liscie nalezy klikng¢ pierwsza i ostatnig osobe przy wcisnietym klawiszu Shift.
Aby zaznaczy¢ na liscie wybrane osoby nalezy klika¢ je przy wcisnietym klawiszu Ctrl.

Aby wyszukaé na liscie konkretng osobe nalezy skorzystac z pola Wpisz, by wyszukac.

= Drukuj = Drukuj
Csoba Biezacy oddziat Wpis w KU Wpis w KED Csoba Wpis w KU Wpis w KED

Balifiska Barbara ... -

4= Wstecz  +f Zapisz ) Anuluj

v" Aby wybrane osoby przeniesé na liste po prawej stronie nalezy klikng¢ przycisk *

Po wykonaniu tej operacji uczniowie pojawig sie na liscie uczniow oddziatu w ksiedze ucznidéw oraz w ksiedze
ewidencji dzieci (w przypadku ucznidow szkoty podstawowej lub gimnazjum).

Widok Ksiega uczniow

Na podstawie rozporzadzenia MENIS z 19 lutego 2002 roku w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu nauczania kazda szkotg prowadzi ksiege uczniow,
w ktoérej rejestruje wszystkich ucznidéw w kolejnosci przyje¢, a takze odnotowuje fakty ukonczenia szkoty
lub jej opuszczenia z podaniem powodu.

Aplikacja umozliwia prowadzenie oddzielnych ksigg dla wszystkich szkét zespotu.

© Dla ucznidw przyjmowanych do oddziatu zerowego, maluszkéw, maluchow, sredniakéw oraz star-
szakdw w szkole podstawowej, przedszkolu, zespole wychowania przedszkolnego oraz punkcie
przedszkolnym, numer w Ksiedze uczniéw nie bedzie generowany.

Wszystkie informacje o miejscu ucznia w szkole oraz o wszelkich zmianach tego miejsca zapisywane sg w kar-
totece ucznia na karcie Miejsce w szkole w sekcji Ksiega uczniéw (KU). Listy ucznidw jednostki dostepne sg w wi-
doku Ksiega uczniow i zawierajg nastepujace dane:

— date przyjecia ucznia do szkoty,

VULCAN

30



Ewidencja uczniow

— klase, do ktdrej ucznia przyjeto,
— date opuszczenia szkoty przez ucznia,

— przyczyne opuszczenia szkoty przez ucznia.

W ramach jednostki mozna wyswietlac listy uczniow z okreslonego zakresu numeréw (1-300, 301-600 itd.).

(L CAENER  Showniki  Rejestry Wydruki  Dane  Organizaga szkoly ~ Pomoc

!_ b= }rﬂ-lli m ! ,. m E * Wyszukaj ucznia

o

Uczniowie w Ksiega Rejestr Uczniowie Przedszkolaki Lista
oddziatach ewidendgi dzied  kandydatéw  niepromowani w oddzilach  przedszkolakdw
== sp-50
@ 1-300 Wpisz, by wyszukad Filtruj +  Dodaj nowa osobe  Przypisz  Zmied seryjnie =
@] 650 E‘, Mumer w ksisdze Nazwisko Imicna Data urodzenia
@ Lo-50 F % 1 Warszawski Tomasz 03.07.2005
i (] LO-dor B % 3 Poznariski Marek 25.05.2005
@750 [ %= 4 Wroctawska Sylwia 23.05.2005
@ Ar [ %= 5 Rzaszowski Piotr 23.05.2005
@@ es [ %= 7 Sopocka Magda 06.05.2005
[ %= 8 Opolski Agata 15.02.2005
£ %= 10 Porzeczka Manika 21.12.2004
[ %= 11 Agrest Marta 13.12.2004
0 %= 12 Poziomka Margk 28.11.2004
= \E 13 Bordwka Faulina Kinga 25.10.2004
[ %= 14 Truskawka Mirella 15.08.2004
] %= 15 Malinowska Madia 01.05.2004

Dodawanie nowej osoby do ksiegi uczniow

Aby dopisa¢ nowg osobe do ksiegi uczniéw nalezy:
v" Przej$¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Ksiega uczniow.
W drzewie danych wybierac¢ jednostke.

Klikng¢ przycisk Dodaj nowa osobe. Wyswietli sie formularz Dodawanie nowej osoby.

ASEENEEN

Wypetni¢ pierwsza cze$¢ formularza Dane osobowe.

Pole Pseudonim wypetnia sie w przypadku ucznidw, ktdrzy majg takie same imie i nazwisko w celu ich odréz-
nienia.
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.Dnllamlienulvejnsnlw(lwnklzli) B

Dane osobowe

Mazwisko: = Bartecki

Imig: * Mateusz |v|
Drugie imie: N
Pseudonim:

Nazwisko rodowe:

Imie matki: v
Imie ojca: w
Obywatelstwo polskie: Tak -
PESEL: *

Phec: Mezczyina W
Data uredzenia: * |

Migjsce urodzenia:

+ Dalej | & Anuluj

v" Klikngé przycisk Dalej i wypetni¢ drugg czes$é formularza Dopisz do KU.

Lista rozwijalna dotgczona do pola Oddziat (jednostka) zawiera tylko oddziaty jednostki wskazanej w drzewie
danych.

W polu Obwéd dostepne s3 tylko te jednostki, ktore zostaty zdefiniowane w module Administrowanie w stow-
niku Jednostki obce.

Za pomocg przycisku Wstecz mozna wrécic¢ do poprzedniej czesci formularza.

Dopisz do KU
Data przyjecia: © 2014-09-01 [
Oddziat {jednostka): <brak> v | %
Poziom przyiscia: = LY
Obwéd: Szkofa Podstawowa nr 50 (5P-50) | X
Specjalnosc: w
Mumer w KIJ: = <auto=

4= Wstecz =P Dalei &) Anulyj

v Klikng¢ przycisk Dalej i wprowadzi¢ dane adresowe i kontaktowe ucznia w trzeciej cze$ci formu-
larza. Aby uczen mogt korzystac z systemu UONET+, konieczne jest podanie jego adresu e-mail.

VULCAN

DD Ol 32



Ewidencja uczniow

Migjscowoés: Wrodkaw W
Gmina: w
Kraj: Polska v | %
Kod pocztowy: 12-345

Poczta: Wrockw -
Ulica: ~
Mumer domu: 12

Numer mieszkania: 123

Telefon:

Telefon komérkowy:

E-mail: jk@gmail.com

4= Wstecz +f Zapisz () Anuluj

Po zapisaniu danych wyswietli sie kartoteka ucznia. Warto sprawdzi¢, czy wprowadzone dane pojawity sie
w kartotece (na kartach Dane podstawowe, Rodzina, Miejsce w szkole).

Widok Ksiega ewidencji dzieci

Na podstawie rozporzadzenia MENIS z 19 lutego 2002 roku w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania kazda publiczna szkota podstawowa i pu-
bliczne gimnazjum obowigzane sg prowadzi¢ ksiegi ewidencji dzieci (mtodziezy) zamieszkatych w obwodzie
szkoty. W ksiedze tej wpisuje sie corocznie miejsce odbywania nauki przez ucznia oraz forme spetniania obo-
wigzku szkolnego, a takze informacje o odroczeniu lub ustaniu spetniania tego obowigzku.

Wszystkie informacje o spetnianiu obowigzku szkolnego zapisywane sg w kartotece ucznia na karcie Miejsce
w szkole w sekcji Obowigzek (KED).

Informacje o wszystkich uczniach zamieszkujgcych obwdéd szkoty dostepne sg w widoku Ksiega ewidencji dzieci.

Program umozliwia prowadzenie wielu ksiagg ewidencji dzieci (mtodziezy) dla wszystkich szkét zespotu, ktére
majg obowigzek jej prowadzenia.

Spisy dzieci i mtodziezy umieszczonych w ksiedze mogg byc¢ oglagdane tacznie lub w podziale na roczniki wraz
z informacjami dotyczgcymi spetniania obowigzku szkolnego: czy jest spetniany, w jakiej formie, w jakiej jed-
nostce.
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Stowniki Rejestry Wydruki Dane  Organizaga szkely  Pomoc

!. E E l.. m z m F. Wyszukaj ucznia

[

Uczniowie w Ksiega Ksizga Rejestr Uczniowie Przedszkolaki Lista
oddziatach ucznicw [EUGENIGEEN kandydatéw  niepromowani w oddzialach  przedszkolakéw

[Gises0 ]

4 ¢]§ zguu Whpisz, by wyszukac Filtruj »  Aktualizuj wpisy i informacje o obowiazku ~ Dodaj nowa osobe  Przypisz Zmien seryjnie -
=] 2001 ¥ Nazwisko Imicna Data urodzenia PESEL Rok szkolny
@] 2002 |:| 5= Marta 13.12.2004 04321318703 2015/2016
B 2003 = Irena 26.09.2003 03292613163
b F__I 2004 D Irena 26.09.2009 09222803503
3E iEE: [ Alicia 06.10.2004 04300619384
B0 2008 |:| Kinga 28.05.2006 06252814745 2015/2016
@ E 2008 |:| Kalina 14.06.2003 03261409702 2015/2016

) E G50 ] Kalina 14.06.2009 09232408761

D Iga 26.11.2004 04312615044
|:| ‘32 Baran Sabina 07.04.2000 01242307966

Dodawanie nowej osoby do ksiegi ewidencji dzieci i mtodziezy

Aby dodaé nowg osobe do ksiegi ewidencji dzieci nalezy:
v Przej$¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Ksiega ewidencji dzieci.
v" W drzewie danych wybra¢ jednostke.
v" Klikngé przycisk Dodaj nowg osobe. Wyswietli sie formularz Dodawanie nowej osoby (krok 1 z 3).
v" Wypetnié pierwszg cze$¢ formularza Dane osobowe.

Pole Pseudonim nalezy wypetnic¢ dla osdb, ktére majg takie same imie i nazwisko w celu ich odréznienia.

Dndamiennmjnsniy(hnl:lz:i)

Dane osobowe

Mazwisko: =

Imigs * R
Drugie imie: B
Pseudonim:

Mazwisko rodowe:

Imie matki: hd
Imie ojcat w
Obywatelstwo polskie: Tak -
PESEL: *

Plec: Mezczyzna w
Data urodzenia: = |

Migjsce urodzenia:

$ Dalei & Anulu

v Klikngé przycisk Dale;.

Za pomocg przycisku Wstecz mozna wrdécic¢ do poprzedniej czesci formularza.
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.Dndamienunejnsnhv(hukZZB)

Dopisz do KED

4= Wstecz| | =p Dalej | &) Anuluj

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

ll)mlamiemnejnsnhy(hnszB)

Migjscowost: Wrockw w
Gmina: S
Kraj: Palska | X
Kod pocztowy: 12-345
Poczta: Wrochaw -
Ulica: »
Mumer domu: 12
Numer mieszkania: 123
Telefon:
Telefon komdrkowy:

I E-mail: jk@amail.com |

4= Wstecz | o Zapisz | (&) Anuluj I‘

Po zapisaniu danych wyswietli sie kartoteka ucznia. Warto sprawdzi¢ wpisy na kartach Dane podstawowe, Ro-
dzina, Miejsce w szkole.

Grupowe przypisywanie uczniow do ksiegi ewidencji dzieci

Jesli w zespole szkét wystepuje szkota podstawowa i gimnazjum to mozliwe jest grupowe wpisanie do ksiegi
ewidencji dzieci i mtodziezy gimnazjum uczniéw, ktdrzy ukonczyli szkote podstawowa.

Aby przypisa¢ grupowo ucznidow do ksiegi ewidencji dzieci nalezy:
v Przej$¢ do widoku Ksiega ewidencji dzieci.
v" Wybraé jednostke w drzewie danych.
v Klikngé przycisk Przypisz.
v" W oknie Przypisz (krok 1z 2) ustawic filtr dla podpowiadanych przez aplikacje osdb poprzez wy-
branie roku urodzenia.
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Przypisz (krok 1 z 2) KED dia SP-50

Podpowiedz osoby

Urodzone w: = | 2000 | Y

# Dalej &) Anuluj

v" Klikngé przycisk Dale;j.

v" W oknie Przypisz (krok 2 z 2) po lewej stronie wys$wietli sie lista oséb ze wskazanego rocznika.
Zaznaczy¢ na tej liscie osoby, ktére chcesz przypisac do ksiegi ewidencji dzieci jednostki wska-
zanej w drzewie danych.

Aby szybko wyszukaé na liscie konkretng osobe nalezy skorzystac z pola Wpisz, by wyszukaé. Aby zaznaczone

osoby przenies¢ na liste po prawej stronie nalezy klikng¢ przycisk

Aktualizowanie wpisow o spetnianiu obowiazku szkolnego

Aby aktualizowaé wpis o spetnianiu obowigzku szkolnego nalezy:
v" Wybraé jednostke w drzewie danych.

v Zaznaczy¢ uczniéw.

(CLe R Sfowniki  Rejestry Wydruki  Dane  Organizaga szkoly  Pomoc

: .! E ﬁ ! m ‘ ‘!v m E ’ Wyszukaj ucznia

Uczniowie w Ksiega Ksiega Rejestr Uczniowie Przedszkolaki Lista
oddziatach uzniow EENECHSRET<M kandydatow  niepromowani w oddzialach  przedszkolakow

&) se-50
I 912000 1 I Altualizu) wpisy i informacie o obowiazku I Zmien seryjnie ~ Filtry) »
@ 2001 % Lp Nazwisko Imiona Data urodzenia PESEL Rok szkolny
B 2002 31 Borowska Andzeika 02.03.2000 99030206324 20112012
@) 2003 7 2 Borowsk Karol 02.05.2000 95050244954  2011/2012
pa——" a3 Drzewiecka Kaina 20.01.2000 99012045622  2011/2012
:’ (L 22: e i) Dukat Syhwester 16.02.2000 90021646980  2011/2012
dene o | F s Januszenska Maria 04,03.2000 99030405831 20112012
T Kamiriski Maksymiian 29.01.2000 99012903452  2011/2012
] 7 Kuraszewicz Natala Aneta  03.03.2000 99030331575  2011/2012

v Klikngé przycisk Aktualizuj wpisy obowigzku.

v" Wybraé rok szkolny. W oknie zmiany bedg widoczne jedynie uczniowie, dla ktérych bedzie
mozna doda¢ lub zmieni¢ wpisy w wybranym roku szkolnym.

v Zaktualizowac wpisy:

- automatycznie- klikajgc przycisk Aktualizuj brakujace wpisy obowiazku dla uczniow (1),

0 Automatyczna aktualizacja jest mozliwa jedynie w przypadku braku wpiséw polach do edycji (wiersz
ucznia pusty). Automatyczna aktualizacja nie powoduje zmiany wpisanych juz informacji.
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- recznie- edytujac pola: Spetnia obowiazek, Jednostka spetniania obowigzku, Forma spetniania obo-
wiazku, Poziom, Podlega $ledzeniu obowigzkowi szkolnemu, Ukonczyt szkote (2). Istnieje mozliwosé ko-
piowania wierszy przy pomocy skrotéw klawiszowych ( kopiowanie: Ctrl+C i wklejanie: Ctrl+V).

@ Pole 0d dnia uzupetnia sie automatycznie w przypadku wprowadzenia zmiany w polu Podlega Sledze-
niu obowiazkowi szkolnemu.

1 X
| ahtualizu vioisy i informacie o oboviazku dla ucznid % = Druku
Nazvisko Imicna Data urodzenia | PESEL Rokszholny | Spelnia cbowiazek | Jednostka spel.. | Forma spelmia.. | Paziom Podlega dledz.. | Od dnia Ukericzyt szhl.
Agrest Marta 13.12.2004 03321309025 2014/2015 Tak Tak HNie
Aster Kinga 28.05.2006 05252801544 2014/2015 Tak Szkola Podsta. poza szkola za 2 Tak Hie
Australijska Kalina 14.06.2003 02261401903 2014/2015 Tak Tak Mie

Widok Przedszkolaki w oddziatach

Widok Przedszkolaki w oddziatach jest najczesciej wykorzystywany w codziennej pracy sekretarza, gdyz grupuje
dzieci oddziatami. Korzystajac z drzewa danych mozna wyswietli¢ liste uczniéw wybranego oddziatu wraz
z datami urodzenia i numerami PESEL.

Aby wyswietli¢ liste dzieci wybranego biezgcego oddziatu nalezy wybraé oddziat w drzewie danych. Aby wy-
braé oddziat projektowany nalezy wybrac kolejny rok szkolny.

[ dlerrll Stowniki Rejestry Wydruki Dane  Organizagaszkoly — Pomoc

BR.S kaj
1 F Wyszukaj ucznia
2 B A BA 2 ey ot}

Uczniowie w Ksiaga Ksiega 2] Uczniowie Przedszkolaki a
oddzistach  uczniow  ewidendi dzied  kandydatow  niepromowani [RURTLACITAN preedszholakow
2018/2019 v
S ey | | Woisz, by wyszukad Filtwj  Zmiei seryinie ~  Promedja
[ 1 "Biedronki” {P-13) & Jednostka Oddziat W oddziale od Nazwisko Imiona Data urodzenia
I 2 "Zucki® (P-13) ] 198 P13 1 "Krasnale” 01.09.2018 tasica Adam 24.02.2015
G 1 Krasnale” (7-13) [&] 2G5 P13 1 "Krasnale” 01.09.2018 Mysz Krystyna 04.01.2015
B 1 "Niediwiadid" (P-13) ] 33E pa3 1 "Krasnale” 01.09.2018 Zaskroniec Ada 20.01.2015
1 "Pluszaki” (P-13] = .
ﬂg uszaki” (P-13) o e 1 "Krasnale” 01.09.2018 Zmija Lena 22.03.2015
1"Smerfy” (P-13;
ﬂEI merf'l’; (( ]] A s 1 "Niedwiadki" 01.09.2018 Orzel Kornel 22.11.2015
@17 1 "Motylki" (P-13 .
500 I Odeywey (13) B s 1 "Niedzwiadki" 01.09.2018 2aba Aleksandra 30.09.2015
# wey
P [&] 1 "Niedwiadki" 01.09.2018 Zubr Livia 17.05.2015
sz -
B I "Ueludk® (£-13) B 1 "Pluszakd" 01.09.2018 Bazant Blazej 18.07.2015
9] 1 “Zuck (-13) ] 1 "Pluszaki” 01.09.2018 Jastrzab Sylwia 15.06.2015
] 11 "Coarodsieje” (p-13) =] 1 "Pluszakd” 01.09.2018 Lis Mateusz 24.11.2015
#E 1 "Muchomorks (5-13) [=] 1 "Pluszaki” 01.09.2018 Nornica Ewa 14.09.2015
@] 1V "Podrdsnicy” (P-13) ] 1 "Pluszakd” 01.09.2018 Ryé Amelia 04.05.2015
=] v "Smoki” (P-13) ] 1 "Pluszaki” 01.09.2018 Viydra Igor 22,11.2015

Dodawanie nowej osoby do oddziatu

Aby dodaé nowg osobe do oddziatu nalezy:
v Przej$¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Przedszkolaki w oddziatach.
v" Wybraé oddziat w drzewie danych.

v Klikngé przycisk Dodaj nowa osobe — wyswietli sie formularz, w ktérym w trzech krokach wpro-
wadza sie dane.

v" Wprowadzi¢ dane osobowe przedszkolaka (krok 1).
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Dane osobowe

Mazwisko: * Okoni

Imig: * Dagmara hd
Drugie imis: R
Pseudonim: @
Mazwisko rodowe:

Imig matki: hd
Imig ojca: R
Obywatelstwo polskie: Tak b
PESEL: * 15261596492

Plec: Mezczyzna b
Data urodzenia: * 2015-06-15 3

Miejsce urodzenia:

+ Dalsi (&) Anuluj

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

odréznienia.
v

v' Wypetnié formularz. Nalezy wprowadzi¢ date przyjecia dziecka do przedszkola.

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

Za pomocg przycisku Wstecz mozna wrécic¢ do poprzedniej czesci formularza.

v
v

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

Wprowadzié¢ dane adresowe i kontaktowe dziecka.

Wyswietli sie kartoteka przedszkolaka. Pojawi sie on na liscie uczniéw oddziatu.

Grupowe przypisywanie uczniow do oddziatu

Aby przypisa¢ grupowo dzieci do wybranego oddziatu nalezy:

v

v
v
v

Przejs¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Przedszkolaki w oddziatach.
Wybra¢ oddziat w drzewie danych.
Klikng¢ przycisk Przypisz.

W wyswietlonym formularzu wybra¢ rok urodzenia.
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Podpowiedz osoby
Urodzone w: * 2015 R
Data dopisania: 2018-09-01 |

b Dalej & Anuluj

v Klikngé przycisk Dale;.
v' W oknie po lewej stronie wyswietlita sie lista 0s6b wskazanego rocznika. Zaznaczyé na tej liscie
osoby, ktére nalezy przypisaé¢ do oddziatu.

Aby zaznaczy¢ kilka kolejnych oséb na liscie nalezy klikngé pierwszg i ostatnig osobe przy wcisnietym klawiszu
Shift.

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

Aby wyszukaé na liscie konkretng osobe nalezy skorzystac z pola Wpisz, by wyszukac.

v" Aby wybrane osoby przeniesé na liste po prawej stronie nalezy klikng¢ przycisk

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

Widok Lista przedszkolakow

W widoku tym dostepna jest lista przedszkolakéw w podziale na rok urodzenia. Uzytkownik mam mozliwos¢
filtrowania danych ze wzgledu na rok urodzenia, pte¢ czy adres zamieszkania (przycisk Filtruj).

W widoku tym mozliwa jest takze seryjna zmiana danych adresowych, kontaktowych, a takze danych opie-
kundéw prawnych oraz statusu dziecka. W tym celu nalezy klikna¢ przycisk Zmien seryjnie i wybra¢ odpowiednia

grupe danych.

Stowniki Rejestry Wydruki Dane  Organizaga szkely  Pomoc

.!. E ;—1 m !\, w 1 Wyszulaj ucznia

Uczniowie w Ksiega Ksicga Rejestr Uczniowie Przedszkolaki Lista

oddziatach ucznidw  ewidengi dzied kandydatéw  niepromowani w oddzialach [RpEEGEEG]
S P13
B 2012 Wpisz, by wyszukad Filtruj =~ Dodaj nowa osobe  Przypisz ZmizA seryjnia -
@] 2013 90, Lp Nazwisko Imiona Dane adrasowe 4
] 2014 TE e Ada | Dane kontaktowe
@I 2015 = Mysz Krystyna Dane rodziciw/opiekundw prawnych P
2 sp-50 7 3 Zmija Lena Status przedszkolaka
F % 2 Lasica Adam 24.02.2015
B 4= s Bazant Blazej 18.07.2015
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Aby przypisac dzieci do oddziatéw nalezy klikna¢ przycisk Przypisz. Za pomoca filtru rok urodzenia zawezié liste
dzieci i wybrac¢ oddziat do ktdrego powinny by¢ przypisane. Zaznaczy¢ dzieci w kolumnie i przenies¢ na liste

po prawej stronie klikajgc przycisk

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

Wpisz, by wyszukac = Drukuj Wpisz, by wyszukac =i Drukuj
Dziecko Biezacy oddzial Dziecko Docelowy oddziat

Jastrzab Sylwia (15261542936) 1 "Pluszaki” Bazant Btazej (15271825874) 'I "Krasnale" (P-...

Nernica Ewa (15291444842) 1 "Pluszaki” Lis Mateusz (15312409528) "1 "Krasnale” (P-..

Orzel Kormel (15312221287) 1 "Niedzwiadki"

Rak Martyna (15301881737) 1"Smerfy"

Rys Amelia (15250474367) 1 "Pluszaki"

Sarna Franciszek {15231895383) 1 "Smerfy"

Wilk Katarzyna (15302394188) 1"Smerfy" :

Wydra Igor {15312225052) 1 "Pluszaki"

Zaba Aleksandra (15293038164) 1 "Niedzwiadki" s

Zubr Liwia {15251714208) 1 "Niedzwiadki"

4= Wstecz |+ Zapisz | | Anuluj

Aby dodaé nowg osobe nalezy:
v" Wybraé oddziat w drzewie danych.

v Klikngé przycisk Dodaj nowa osobe — wyswietli sie formularz, w ktérym w trzech krokach wpro-
wadza sie dane.

v' Wprowadzi¢ dane osobowe przedszkolaka.
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Dane osobowe

Mazwisko: = Okon

Imig: * Dagmara hd
Drugie imis: R
Pzeudonim: @

Mazwiske rodowe:

Imig matki: hd
Imig ojca: R
Obywatelstwo polskie: Tak hd
PESEL: * 15261596492

Plec: Mezczyzna b
Data urodzenia: * 2015-06-15 3

Miejsce urodzenia:

» Dalej O Anuluj

Pole Pseudonim wypetnia sie w przypadku przedszkolakéw, ktérzy majg takie same imie i nazwisko, w celu ich
odrdznienia.
v" Klikngé przycisk Dalej, aby przej$é do kroku drugiego.

v" Wypetnié formularz. Nalezy wprowadzi¢ date przyjecia dziecka do przedszkola.

Za pomocg przycisku Wstecz mozna wrécic¢ do poprzedniej czesci formularza.
v" Klikngé przycisk Dalej, aby przej$é do kroku trzeciego.

v' Wprowadzi¢ dane adresowe i kontaktowe dziecka.

Wyswietli sie kartoteka przedszkolaka. Pojawi sie on na liscie uczniéw oddziatu.

Kartoteka ucznia

W kartotece gromadzi sie wszystkie informacje dotyczace ucznia. Kartoteka sktada sie z oSmiu kart:
— Dane podstawowe,
— Rodzina,
— Miejsce w szkole,
— Ochrona danych osobowych,
— Specjalne potrzeby,
— Dodatkowe informacje,
— Kariera,

— Rejestr dokumentow.

Wyswietlanie kartotek uczniow mozliwe jest w widokach Uczniowie w oddziatach, Ksiega uczniow, Ksiega ewiden-
cji dzieci.
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Aby wx'%;'ﬁetlié kartoteke ucznia, nalezy wybrac go w drzewie danych lub na dowolnej liscie uczniéw klikngc

ikone znajdujacg sie w wierszu ucznia (w pierwszej kolumnie). Kartoteka otwierana jest domysinie na
karcie Dane podstawowe. Pomiedzy kartami kartoteki mozna sie przetacza¢ za pomoca zaktadek wyswielanych
w bocznym menu po lewej stronie.

Karta Dane podstawowe

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

Da Kartoteka ucznia Dane oscbowe
o, dsta
ane podstawowe Imig (Imiona) Nazwisko: Paulina Dziewanna
** Rodzi
oazina Data i migjsce urodzenia: 14.11.1939
** Migjsce w szkole PESEL: 099111407866
*» Qchrona danych Plec: Kobieta
: : obi
** Spedjalne potrzeby » Obywatelstwo polskie: Tak
** Dodatkowe informacje ’ Pseudonim:
N i I
Kariera Nazwisko rodowe:
** Rejestr dokumentdw Y Imie matki:
Imie ojca:
# Zmien
Oddziak: 3a (LO-50)
Numer w KU: 186 (LO-50)
Whpis w KED:

Prezentacja danych na witrynie ucznia

Pokazuj dane adresowe i kontaktowe: Tak

& Zmied
Dane adresowe
Adres zamieszkania:

& Zmied
Adres zameldowania: Taki sam jak adres zamieszkania

& Zmien
Adres korespondendji: Taki sam jak adres zamieszkania

# Zmien
Telefon:
Telefon komdrkowy:
E-mail:

& Zmied

+

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

Aby doda¢ zdjecie nalezy klikng¢ ikone znajdujaca sie pod miejscem przeznaczonym na zdjecie ucznia
Za pomoca ikony © mozna usunaé zdjecie.

W sekcji Prezentacja danych na witrynie ucznia uzytkownik moze zadecydowac czy dane adresowe i kontaktowe
majg by¢ prezentowane na witrynie ucznia.
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Adres e-mail wprowadzony w sekcji Dane adresowe wykorzystywany jest podczas logowania ucznia do systemu
(do modutu Uczen).

0 Adres e-mail ucznia powinien by¢ inny niz adres e-mail rodzica, gdyz uprawnienia rodzica réznig sie
od uprawnien ucznia.

Karta Rodzina

Na karcie tej zbierane sg podstawowe informacje o kazdym rodzicu/opiekunie prawnym, wymagane do pro-
wadzenia ksiegi uczniéw i dziennikéw lekcyjnych. Adres e-mail rodzica umozliwia zalogowanie sie rodzica do
systemu (do modutu Uczen).

Qo Kartoteka ucznia [ SSES——
> Dane podstawowe Nazwisko: i
H Bazyliz
>* Rodzina .
e ol Imie: Maciej
lefsce w szhole
= Stopien pokrewienstwa: ojciec
> Ochrona danych
) Adres: ul. Ledna 56/5, 50-306 Wrockaw
»* Specialne potrzeby Telefany:
** Dodatkows informacie Eomail: ’
¥ Kariera ’
! ) & Zmien
»» Rejestr dokumentdw
| Mazwisko: Bazylia
Imig: Maria
Stopieri pokrewienstwa: matka
Adres: ul. Ledna 56/5, 50-306 Wrockaw
Telefony:
E-mail:
& Zmien

Notatka:

Sierota: Nie

Rodzina zastepcza: Nie

& Zmien

W sekcjach Notatka i Dodatkowe informacje mozna wprowadzac¢ wszelkie notatki i dodatkowe informacje doty-
czace opiekunow.

Karta Miejsce w szkole

Jest to jedna z wazniejszych kart kartoteki ucznia. Na karcie tej wykonuje sie wszystkie operacje zwigzane
z przyjmowaniem, przenoszeniem i skreslaniem ucznia z ksiegi ucznidw oraz — w przypadku uczniéw szkoty
podstawowej i gimnazjum — odnotowuje sie wszystkie informacje o przypisaniu ucznia do obwodu szkolnego
oraz o zmianach w spetnianiu obowigzku szkolnego.
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»* Dane podstawowe

D Kartoteka ucznia oddziaty

** Rodzina Ksiega uczniéw (KU)
»* Migjsce w szkole
** Qchrona danych
>> Spegalne potrzeby Szkota Podstawowa nr 50 (SP-50)
** Dodatkowe informage
Wpis omyfkawy: Nie
» Kariera
> Rejestr dokumentdw # Zmier
¢ Dodaj = Drukuj
Rek szkolny Spefnia chowiazek Jednostka spelniania oboniazku | Forma speliania aboviazku Paziom Unagi
& 2010/2011 Tak Szkola Podstawowa nr 50 (SP-..  w szkole, w obwodzie ktérejuc.. 2 jest spehiany w szkole
& 2012/2013 Tak Szkola Podstamowa nr 50 (5P-..  w szkole, w obwodzie ktdrej uc.. 3 jest spelniany w szkole

Karta sktada sie z dwdch sekcji: Oddziaty, Ksiega uczniéw, Obowigzek (KED). W sekcji Oddzialy znajduje sie infor-
macja o przynaleznosci ucznia do oddziatu.

W sekcji tej widzimy catg historie ucznia, czyli w przypadku gdy mamy zespét szkot, a uczen kontynuuje w nim
nauke, beda znajdowaty sie informacje dotyczgce z obu ksiag.

Podobnie gdy uczen jest juz absolwentem jednostki, czyli jest wpisany do systemu a ponownie ma zostac
przyjety do jednostki, woéwczas nie trzeba na nowo wpisywac jego danych. Z poziomu KU nalezy takiego

ucznia dodac.

W sekcji Obowigzek (KED) odnotowywane sg wszystkie informacje o przypisaniu ucznia do obwodu szkolnego

oraz o zmianach w

jego spetnianiu.

W gimnazjach dla mtodziezy sekcja ta moze stuzy¢ takze do odnotowywania sposobu spetniania obowigzku

nauki przez absolwentéw do czasu ukonczenia przez nich 18 roku zycia.

Za pomocg przycisku Dodaj mozna doda¢ wpis o obowigzku szkolnym.

Karta Ochrona danych

Na karcie tej gromadzone sg wymagane prawem informacje zwigzane z ochrona danych osobowych. W sekgji

Informacja o przetwarzaniu danych automatycznie wprowadzana jest data dodania ucznia do ewidencji oraz imie

i nazwisko uzytkownika wprowadzajacego.

Kartoteka ucznia
Dane podstawows
Rodzina
Migjsce w szkole
Ochrona danych
Specjalne potrzeby
Dodatkowe informacie
Kariera

Informacje o przetwarzaniu danych

Data dodania: 01.09.2012
Uzytkownik Jezak Urszula [sekretarka@uonet.pl]
wprowadzajacy:

Zakaz udostepniania N - Ni
danych escbowych;
Informacia o wyrazonym
sprzeciwie...:
¥ Imien

Rejestr dokumentdw

*Informacja o wyrazonym sprzeciwie, o kidrym mowa w art., 32 ust 1 pkt 8 Ustawy z dniz 29 sierpnia 1%97r, o ochronis danych osobowych,

Udostepnianie danych osobowych i historia udostepniesi

= Dodaj | 5 Raport || Wyszukaj = Drukuj

Usytkownik werowadzajacy Data udostzpnicnia Komu udostepnionc. Kto udestepnil Zakres
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W sekcji Udostepnienie danych osobowych i historia udostepnienh odnotowuje sie fakty udostepnienia danych oso-
bowych. Aby zarejestrowac fakt udostepnienia danych osobowych ucznia, nalezy klikngé przycisk Dodaj
i w wyswietlonym formularzu wprowadzi¢ komu udostepniono dane, kto je udostepnit i w jakim zakresie.

Mozna wydrukowad raport o przetwarzaniu danych osobowych. W celu nalezy klikng¢ przycisk Raport o prze-
twarzaniu danych osobowych.

W raporcie drukowane sg nastepujgce informacje:
— dane osobowe osoby, dla ktorej sporzadzony jest raport: imie, nazwisko, PESEL,
— data pierwszego wprowadzenia danych do systemu,
— dane uzytkownika wprowadzajgcego dane osobowe do systemu,
—  zrédto danych,

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

— informacje o wyrazonym sprzeciwie, o ktérym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 Ustawy z dnia 29 sierp-
nia 1997 o ochronie danych osobowych,

— data sporzadzenia raportu,
— dane uzytkownika sporzadzajgcego raport,

— nazwa systemu informatycznego, za pomoca ktérego raport zostat sporzadzony.

Karta Specjalne potrzeby

Karta ta stuzy do odnotowywania poufnych informacji, ktére majg wptyw na sposéb traktowania ucznia
w szkole. W sekcji Indywidualne traktowanie mozna wprowadzi¢ dowolne informacje w postaci notatki, nato-
miast w sekcjach Orzeczenia oraz Opinie rejestruje sie przyznane uczniowi orzeczenia i opinie.

2 Kartoteka ucznia Indywidualne traktowanie
** Dane podstawowe

-

** Rodzina

>» Migjsce w szkole Wpisz, by wyszukad 4+ Dodaj

** Ochrona danych Rok szkolmy Rodzaj Dodatkowe informacje
** Spedialne potrzeby Brak danych

¥+ Dodatkowe informadje

- rener
Orzeczenia
E

Rejestr dokumentdw
=k Dodaj

aF Dodaj

Orzeczenia poradni dodaje sie za pomocg przycisku Dodaj. W wyswietlonym formularzu nalezy wybraé odpo-
wiedni rodzaj niepetnosprawnosé/dysfunkcji oraz wprowadzi¢ nazwe poradni, numer zaswiadczenia, date
wystawienia i date waznosci.
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Karta Dodatkowe informacje

Na karcie tej mozna odnotowywaé wszelkie dodatkowe informacje zwigzane z uczniem. W sekcji Informacje
widoczne dla wszystkich nauczycieli mozna wprowadzi¢ te dane ucznia, ktére chcemy udostepni¢ wszystkim na-
uczycielom (poprzez modut Dziennik), np. numery telefonéw do rodzicow. Tres¢ notatki wprowadza sie i mo-

dyfikuje w oknie przywotywanym za pomocg przycisku Zmie.

W sekcji Notatki mozna wprowadza¢ wiele notatek dotyczgcych ucznia. Notatka moze by¢ publiczna, wéwczas
jest widoczna dla wszystkich uzytkownikéw, ktérzy majg dostep do kartoteki ucznia. Jesli notatka nie jest

publiczna, to tresc jej jest widoczna tylko dla uzytkownika, ktdry te notatke wpisat.

T Kartoteka ucznia

> Dane podstawowe

Notatka:

* Rodzina

Migjsce w szkole

& Zmier

Ochrona danych

** Spedalne potrzeby L

»> Dodatkowe informage | =k Dodsj

* Kariera

** Rejestr dokumentdw D X
= Dodaj

Notatki tworzy sie za pomocg przycisku Dodaj. W wyswietlonym formularzu opisuje sie notatke, wprowadza-
jac date (automatycznie wprowadzana jest biezgca data), tytut i tres¢ notatki. Mozna rowniez zdecydowac,

czy notatka ma by¢ publiczna.

Karta Kariera

Karta ta zawiera najwazniejsze informacje dotyczgce osiggniec ucznia. Sktada sie z nastepujacych sekcji: Oceny
roczne, Egzaminy klasyfikacyjne, poprawkowe i sprawdziany umiejetnosci, Egzaminy zewnetrzne, Osiagniecia, Kon-

kursy/Olimpiady.

D Kartoteka ucznia

b

Dane podstawowe

>

Rodzina

>

Migjsce w szkole

Zachowanie
j. angielski
j. migmiecki

religia
j. polski

b

Ochrona danych

>

Spedalne potrzeby

* histaria

T ulbura

Oddziat 33, LO-50, 2013 do 2014

bardzo dobre

w
IS
IS

+ st | spot
WOS
geografia

IS

“ hinlogia
chemia
™ fizyka

w
M

matematyka
przedsigh.
infarmatyka
wh
e_dla_bezp

-
-
o
-
N

Dodatkowe informage

> Kariera Egzaminy klasyfikacyjne, poprawkowe i sprawdziany umiejetnosc
** Rejestr dokumentdw o Dodaj | Wyszukaj
Wysz
Oddziati rok szkolny Data Przedmiot Typ egzaminu Ocena

s Dodaj

Wyszukaj

= Drukuj

Rak szkalny

Nazwa egzaminu Wynik Data

Numer zaswiadczenia

Zwalniony decyzig dyrektor:

= Dodaj

W sekcji Oceny roczne prezentowane sg oceny roczne ucznia w poszczegolnych latach nauki.

W sekcji Egzaminy klasyfikacyjne, poprawkowe i sprawdziany umiejetno$ci mozna odnotowac informacje dotyczace

egzamindw i sprawdziandw umiejetnosci do jakich przystapit uczen.
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W sekcji Egzaminy zewnetrzne wprowadza sie informacje o egzaminach zewnetrznych, jakim poddawany byt
uczen. W celu dopisania nowego egzaminu nalezy skorzysta¢ z przycisku Dodaj i w formularzu opisac¢ egzamin
oraz podac¢ wynik ucznia. Nazwe egzaminu wybiera sie z zamknietej listy zdefiniowanej w module Admini-
strowanie.

W sekcji Osiggniecia mozna odnotowywadé najwazniejsze osiggniecia ucznia. Nowa pozycje dodaje sie za pomoca
przycisku Dodaj. Opisujgc osiggniecie mozna zdecydowac, czy ma sie ono pojawic¢ na Swiadectwie.

W sekcji Konkursy/Olimpiady wprowadza sie informacje na temat osiggnie¢ ucznia, uprawniajgcych do wysta-
wienia uczniowi najwyzszej rocznej oceny klasyfikacyjnej z przedmiotu. Ocena ta przenoszona jest do arkusza
ocen oraz na $wiadectwo ucznia.

Sekcja Projekt edukacyjny przeznaczona jest dla ucznidw gimnazjum i stuzy do wprowadzenia informacji o zre-
alizowanym projekcie edukacyjnym (za pomoca przycisku Zmien). Informacja o projekcie przenoszona jest na
arkusz ocen.

Sekcje Swiadectwa kwalifikacji zawodowych oraz Praktyki zawodowe/Zajecia praktyczne sa widoczne tylko w jed-
nostkach prowadzacych ksztatcenie zawodowe i pozwalajgcych na odnotowanie miejsc odbywania praktyk.

Sekcja Nauka jazdy pojazdem silnikowym przeznaczona jest dla uczniow szkét branzowych i pozwala na wypet-
nienie informacji o nauce jazdy pojazdem silnikowym zaréwno w kartotece ucznia, jak i na arkuszu ocen.
Informacja o nauce jazdy przenosi sie do arkusza ocen gdy uczer/uczennica w dzienniku oddziatu ma odno-
towany wpis zwolniony/zwolniona.

Sekcja Praktyczna nauka zawodu przeznaczona jest dla stuchaczy szkét policealnych dla dorostych. W sekc;ji tej
wprowadza sie informacje o zwolnieniu stuchacza z catosci lub czesci praktycznej zawodu. Informacja ta prze-
noszona jest do arkusza ocen.

Sekcja Zwolnienie z obowiazku realizacji zaje¢ edukacyjnych przeznaczona jest dla stuchaczy szkét policealnych dla
dorostych. W sekcji tej wprowadza sie informacje o zwolnieniu stuchacza z realizacji zaje¢ edukacyjnych na
podstawie przedfozonego dokumentu. Informacja ta przenoszona jest do arkusza ocen.

Karta Rejestr dokumentow

Na karcie tej rejestrowane sg dokumenty wydane uczniowi, w szczegdlnosci legitymacje szkolne. Pozycje do
rejestru dodaje sie za pomoca przycisku Dodaj.

W formularzu Dodaj informacje o dokumencie w polu Rodzaj dokumentu dostepna jest lista dokumentéw zdefi-
niowana w module Administrowanie. Jesli dla dokumentu zdefiniowano szablon autonumeracji (w module
Administrowanie), to za pomocg przycisku Auto mozna nada¢ dokumentowi kolejny numer.

Kartoteka przedszkolaka

W kartotece gromadzi sie wszystkie informacje dotyczace przedszkolaka. Kartoteka sktada sie z kart:
— Dane podstawowe,
— Rodzina,

—  Ochrona danych osobowych,
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— Miejsce w szkole,
— Specjalne potrzeby,

— Dodatkowe informacje,
Wyswietlanie kartotek dzieci mozliwe jest w widokach Przedszkolaki w oddziatach, Lista przedszkolakow.

Aby wyswietli¢ kartoteke dziecka, nalezy wybrac go w drzewie danych lub na dowolnej liscie przedszkolakéw

=

klikngé ikone | —=' znajdujacy sie w wierszu dziecka (w pierwszej kolumnie). Kartoteka otwierana jest
domyslnie na karcie Dane podstawowe. Pomiedzy kartami kartoteki mozna sie przetgczaé za pomocg zaktadek
wyswielanych w bocznym menu po lewej stronie.

Karta Dane podstawowe

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

[ Lo Stowniki  Rejestry Wydruki  Dame  Organizaga szkoly  Pomoc ®°  Wampirowska Magdalena [MV
| . F Wyszukaj ucznia o Wyloguj
! # .
2 E ,‘1 22 ] "’» fo} ok £ Pomac
Ucniowiew  Ksiega Ksiega Uczniowie Przedszkolaki Lista # st
oddziatach ~ ucmidw  ewidengidzied  kandydatéw  niepromowani [EECLEEESIM predszholakdw
2018/2019 ¥ | | O Kartoteka dziecka  [FTFERIRE #
= Oddziely praedszkolne projekiovs | >+ Dane podstawowe S :
£ 1 "Biedronki” (P-13) + Rodzing Imig (Imiona) Nazwisko: Adam Marzec
£ 2 "2ueki” (P-13) Data i miejsce urodzenia: 11.06.2013
»» Qchrona danych )
@IL] 1 "Krasnale” (P-13) ) PESEL: 13261181928
* Migjsce w szkole - N
@] 1 "Nied2wiadki" (P-13) - . Prec: Mazczyzna
@I 1 "Pluszaki” (P-13) peciaine potrzeny Obywatelstwo polskie: Tak
o S
@ 1 "Smerfy” (P-13) Dodatkowe infarmage Pseudonim:
@1 1 Motk (P-13) Nazwisko rodowe:
@] 11 "Odkrywey” (P-13) * Imig matki;
[0 11 "Pszczétki™ (P-13) o
Imie ojca:
== 1 “Ufoludki” (P-13)
= Grudzier Jakub # Zmieh
=l Jesien Weronika
B Lipiec Mikotaj Grupa: 1L "Ufoludki” (P-13) od 01.09.2018
2 Luty Piotr ‘Wpis w KED:
= Marzec Adam
=l Pazdziernik Michat | Frezentaca & (R SR g
=l Sobota Patryk Pokazuj dane adresowe i kontaktowe: Tak
= wiosna Maja .
@] 1 Zueki” (P-13) d pfaZinicd
[E] 11 "Czarodzieje” (P-13)
@] 11 "Muchomork® (P-13) | ane e 4
B v "Podréznicy” (P-13) Adres zamieszkania ul. Waniliowa 55/5a, 55-555 Wraciaw, Polska
B v "smoki” (-13) Gmina: Wroctaw, Rodzaj gminy: gmina miejska, Powiat: Wroctaw, Wojewddztwo: DOLNOSLASKIE
# Imied
Adres zameldowania Taki sam jak adres zamieszkania
& Zmien

r

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

i w oknie Wybierz plik do przekazania odszukac i zaznaczy¢ plik ze zdjeciem, a nastepnie klikngé¢ przycisk Otwérz.
Za pomocg ikony mozna usungc zdjecie.

W sekcji Prezentacja danych na witrynie ucznia uzytkownik moze zadecydowac czy dane adresowe i kontaktowe
maja by¢ prezentowane na witrynie ucznia.

Adres e-mail wprowadzony w sekcji Dane adresowe wykorzystywany jest podczas logowania ucznia do systemu
(do modutu Uczen).
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W sekcji Osoby upowaznione do odbioru nalezy wpisa¢ dane osdb, ktére bedgy odbieraty dzieci z przedszkola.

W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Dodaj i uzupetnié¢ puste pola.

Mazwisko: *

Imie; =
Stopien pokrewieristwa: *
Identyfikacja: ™

| Dziadkowy |
| Marian |
Dziadek ™
' Dowsd osobisty:ABC12345 |
' Zapisz | | & Anuluj

Karta Rodzina

Na karcie tej zbierane sg podstawowe informacje o kazdym rodzicu/opiekunie prawnym.. Adres e-mail ro-

dzica umozliwia zalogowanie sie rodzica do systemu (do modutu Uczen).

s Kartoteka dziecka

S

e

Dane podstawowe

*

-

Rodzina

B

e

Ochrona danych

*

-

Migjsce w szkole
Specialne potrzeby
Dodatkowe informacie

-
e

e
e

Rodzice [ opiekunowie prawni

Nazwisko:

Imig:

Stopien pokrewieristwa:
Adres:

Telefony:

E-mail:

)

Marzec

Agata

matka

Taki sam jak dziecka

& Zmien

Nazwisko:

Imig:

Stopien pokrewienstwa:
Adres:

Telefony:

E-mail:

Marzec

Pawet

ajcec

Taki sam jak dziecka

& Zmien

Notatka

Notatka:

Dodatkowe informacje
Sierota:
Rodzina zastepcza:

Nie
Mie
& Zmien

W sekcjach Notatka i Dodatkowe informacje mozna wprowadzaé wszelkie notatki i dodatkowe informacje doty-

czace opiekunow.
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Karta Ochrona danych

Na karcie tej gromadzone sg wymagane prawem informacje zwigzane z ochrona danych osobowych. W sekgji

Informacja o przetwarzaniu danych automatycznie wprowadzana jest data dodania ucznia do ewidenc;ji oraz imie

i nazwisko uzytkownika wprowadzajgcego.

Qs Kartoteka dziecka

> Dane podstawowe Data dodania:
3
** Rodzi
odzina Uzytkownik wprowadzajacy:
=
Ochrona danych Srddio danych:
» Migjsce w szkole
. Zakaz udostepniania danych osobowych:
¥ Specjalne potrzeby

*» Dodatkowe informadie

Informacje o sprzeciwie:

»

13.08.2018

Wampirowska Magdalena [MW]
od osoby, kidrej te dane dotycza
Nie

¥ Zmien
3

Wpisz, by wyszukac i+ Dodaj =0 Raport = Drukuj

Uzytkownik wprowadzajacy Data udostzpnienia Odbiorca danych Kto udostzpnil Zakres

W sekcji Udostepnienie danych osobowych i historia udostepnien odnotowuje sie fakty udostepnienia danych oso-
bowych. Aby zarejestrowaé fakt udostepnienia danych osobowych ucznia, nalezy klikngé¢ przycisk Dodaj
i w wyswietlonym formularzu wprowadzi¢ komu udostepniono dane, kto je udostepnit i w jakim zakresie.

Mozna wydrukowadé raport o przetwarzaniu danych osobowych. W celu nalezy klikngé przycisk Raport o prze-
twarzaniu danych osobowych.

W raporcie drukowane sg nastepujace informacje:
— dane osobowe osoby, dla ktorej sporzadzony jest raport: imie, nazwisko, PESEL,
— data pierwszego wprowadzenia danych do systemu,
— dane uzytkownika wprowadzajgcego dane osobowe do systemu,
— zrédto danych,

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

— informacje o wyrazonym sprzeciwie, o ktérym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 Ustawy z dnia 29 sierp-
nia 1997 o ochronie danych osobowych,

— data sporzadzenia raportu,
— dane uzytkownika sporzadzajgcego raport,

— nazwa systemu informatycznego, za pomoca ktérego raport zostat sporzadzony.

Karta Miejsce w szkole

Jest to jedna z wazniejszych kart kartoteki dziecka. Na karcie tej wykonuje sie wszystkie operacje zwigzane
z przyjmowaniem, przenoszeniem i skreslaniem dziecka.

VULCAN

50



Ewidencja uczniow

Qp Kartoteka dziecka
** Dane podstawowe
** Rodzina

>

v

Ochrona danych

¥

-

Migjsce w szkole

b

Specjalne potrzeby
»+ Dodatkowe informacje

Oddzialy przedszkolne

=k Dodaj wpis

Oddziat przedszkolny:
W oddziale:

11 "Ufoludki™ (P-13)
od 01.09.2018

& Zmien

Ksiega przedszkolakow
Przedszkole nr 13 (P-13)
Data przyjecia:

Oddziat przedszkolny (przyiscia):
Obwidd:

Oddziat przedszkolny (wyjscia):
Data opuszczenia:

Powdd opuszczenia:

Status:

Uwagi:

01.09.2018
1I "Ufoludki® (P-13)

Przedszkolak

& Zmien

Karta sktada sie z dwdch sekcji: Oddziaty przedszkolne, Ksiega przedszkolakéw. W sekcji Oddziaty przedszkolne znaj-
duje sie informacja o przynaleznosci ucznia do oddziatu.

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

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

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

Za pomocg przycisku Dodaj mozna doda¢ wpis o obowigzku szkolnym.

Karta Specjalne potrzeby

Karta ta stuzy do odnotowywania poufnych informacji, ktére majg wptyw na sposdb traktowania ucznia
w szkole. W sekcji Indywidualne traktowanie mozna wprowadzi¢ dowolne informacje w postaci notatki, nato-

miast w sekcjach Orzeczenia oraz Opinie rejestruje sie przyznane uczniowi orzeczenia i opinie.
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X1?

Orzeczenie: ™ 0 potrzebie indywidualnego rocznego przygotowan | v
MNazwa poradni: PPE we Wroctawiu

Numer zaswiadczenia: * 23/09/2018

Obowizzuje od: © 01.09.2018 O3
Obowigzuje do: 31.08.2019 3
Notatka:

4 Zapisz | () Anuluj

Orzeczenia poradni dodaje sie za pomocg przycisku Dodaj. W wyswietlonym formularzu nalezy wybraé odpo-
wiedni rodzaj niepetnosprawno$é/dysfunkcji oraz wprowadzi¢ nazwe poradni, numer zaswiadczenia, date
wystawienia i date waznosci.

Karta Dodatkowe informacje

Na karcie tej mozna odnotowywaé wszelkie dodatkowe informacje zwigzane z dzieckiem. W sekcji Informacje
widoczne dla wszystkich nauczycieli mozna wprowadzic te dane przedszkolaka, ktére chcemy udostepnié wszyst-
kim nauczycielom (poprzez modut Dziennik), np. numery telefonéw do rodzicow. Tresé notatki wprowadza
sie i modyfikuje w oknie przywotywanym za pomocg przycisku Zmien.

W sekcji Notatki mozna wprowadzaé wiele notatek dotyczgcych dziecka. Notatka moze by¢ publiczna, wow-
czas jest widoczna dla wszystkich uzytkownikéw, ktérzy majg dostep do kartoteki ucznia. Jesli notatka nie jest
publiczna, to tresc jej jest widoczna tylko dla uzytkownika, ktéry te notatke wpisat.

W sekcji Pobyt w przedszkolu uzytkownik moze wpisa¢ deklarowany czas pobytu przedszkolaka w jednostce.
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e Kartoteka dziecka

»

Dane podstawowe

»

Rodzina

¥

Ochraona danych

»

Migjsce w szkole
Spedjalne potrzeby
*» Dodatkowe informadje

Informacje widoczne dla wszystkich nauczycieli
Notatka:
& Zmied
Notatki
4k Dodaj
Dane wiasne
4= Dodaj
Pobyt w przedszkolu
Deklarowany czas pobytu: poniedziatek 07:00 - 15:05,
wtorek 07:00 - 16:00,
groda 07:00 - 16:00,
czwartek 07:00 - 16:00,
pigtek 07:30 - 15:30
& Zmied

Notatki tworzy sie za pomocg przycisku Dodaj. W wyswietlonym formularzu opisuje sie notatke, wprowadza-
jac date (automatycznie wprowadzana jest biezgca data), tytut i tres¢ notatki. Mozna réwniez zdecydowad,
czy notatka ma by¢ publiczna.
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Rejestrowanie kandydatow

Aplikacja umozliwia prowadzenie rejestru oséb, ktére ztozyty dokumenty do szkoty. Dane tych oséb mozna
wprowadzié recznie lub zaimportowad z plikdw w formacie SOU, CSV lub XML w formacie PESEL w Rzeszowie.

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

Wszystkie operacje zwigzane z rejestrowaniem kandydatow wykonuje sie w widoku Kartoteki i ksiegi/ Rejestr
kandydatow. W widoku tym panel roboczy sktada sie z:

e wiersza przyciskdéw do wykonywania operacji na kandydatach,
e sekcji Wybor kandydatow, zawierajacej filtry wyszukiwania kandydatéw,

e listy kandydatéw.

Sekcja Wybor kandydatow zawiera filtry umozliwiajgce wybieranie kandydatow z wybranego rocznika, przypi-
sanych do wybranego obwodu, jednostki, oddziatu, dodanych lub zaimportowanych w okreslonym dniu.

Listy wyboru filtréw Przypisani do oddziatéw, Przypisani do jednostki, Przypisani do obwodu tworzone sg na podsta-
wie wpiséw uzytkownika wprowadzanych bezposrednio do pola filtru.

Po przejsciu do widoku Rejestr kandydatéw zawsze domysinie wyswietla sie pusta lista. Dopiero ustawienie
filtrow powoduje pojawienie sie w panelu odpowiedniej listy osob.

Lista zawiera wiele kolumn z danymi kandydata. Aby obejrze¢ wszystkie dane kandydata, nalezy skorzystac
z poziomego paska przewijania. Kolumny Nazwisko i imiona oraz PESEL sg zablokowane i caty czas wyswietlaja
sie na ekranie.

Stowniki  Rejestry Wydruki Dane  Organizaga szkoly  Pomoc ®?  Wampirowska Magdalena [MW]

’f" ] E r‘i'" Q’i 4’“ m F'. e o Wylogy

. & Start
Uczniowie w  Ksiega siega Rejestr Uczniowie Preedszkolaki Lista
oddzialach uczniow  ewidengi dzied ERWGEIGRE niepromowani  w oddzialach  przedszkolakiw

Dodsi Usuri Dopisz do oddziatu Importu z pliku Dopisz do KED Dopisz do oddziatu przedszkainego

Przypisani do obwodu: ¥ % Rok urodzenia: ~|x Wyczysé filtry
Przypisani do jednostkiz ¥ | % Data importu: ¥ X Filtruj

Przypisani do oddzistu: ¥ % [¥] ogranicz widok do 1000 kandydatsw

Wpisz, by wyszuka¢ = Drukuj | P Drukuj zaznaczone

o Nazwisko i imiona PESEL/Numer dokumentu Obywatelstvro polskie Data urodzenia Piaé
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Dodawanie kandydata do rejestru

Aby wprowadzi¢ dane nowego kandydata nalezy:
v" Przej$¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Rejestr kandydatow.

v" Klikngé przycisk Dodaj i wypetni¢ formularz Dodawanie nowego kandydata.

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

Aby ponownie edytowac dane kandydata nalezy skorzystac z ikony - znajdujacej sie w drugiej kolumnie.

Import kandydatow z pliku CSV lub SOU

Format CSV (wartosci rozdzielone przecinkami) to format pliku tekstowego, ktéry moze byé uzywany do wy-
miany danych arkusza kalkulacyjnego miedzy aplikacjami. Kazdy wiersz w tekstowym pliku CSV reprezentuje
wiersz arkusza kalkulacyjnego. Kazda komdrka wiersza arkusza kalkulacyjnego jest zwykle rozdzielona prze-
cinkiem. Do rozdzielenia pdl mozna jednak uzywac innych znakdw, takich jak znak tabulacji.

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

& pliki CSV mozna wyeksportowac z aplikacji Nabor Przedszkola, Nabdr Szkoty podstawowe, Nabdr
Gimnazja, Nabdr Szkoty ponadgimnazjalne.

Aby zaimportowac kandydatow z pliku CSV nalezy:
v" Przej$¢ do widoku Kartoteki i ksiggi/ Rejestr kandydatow.
v Klikna¢ przycisk Importuj z pliku.
v" W oknie Import kandydatow klikngé przycisk Wybierz plik.
v' Odszukac zapisany na dysku komputera plik CSV, zaznaczy¢ go i klikng¢ przycisk Otworz.

W oknie Import kandydatow wyswietli sie tabela zawierajgce dwie kolumny. Pierwsza kolumna zawiera liste
kategorii danych kandydata gromadzonych w UONET+. Jesli w pliku CSV wystepuja kategorie danych tak
samo nazwane, to zostang one automatycznie uzgodnione i wyswietlone w drugiej kolumnie. Pozycje nieu-
zgodnione nalezy uzgodnié recznie poprzez przypisanie kategoriom danych w UONET+ odpowiedniej katego-
rii danych w pliku CSV. Pozycje, ktdre nie majg swojego odpowiednika w pliku CSV, mozna poming¢,
ustawiajgc pozycje Pomin. Wéwczas nie bedg one importowane.

Cofniecie uzgodnienia polega na wskazaniu innej pozycji z listy. Kategorie danych, dla ktérych ustawiono po-
zycje Pomin nie bedg importowane.
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X
Plik: KandydaciEksportP.csv Wybierz plik

Nazwa kolumny w UONET™S Kolumna w pliku CSV

Adres Zameldowania: Gmina [Pomin] -
Adres zameldowania: Kod pocztowy [Pomin]

Adres zameldowania: Migjscowosc [Pomin]

Adres zameldowania: Numer domu [Pomin] E
Adres zameldowania: Numer mieszkania [Pomin]

Adres zameldowania: Poczta [Pomin]

Adres zameldowania: Powiat [Pomin]

Adres zameldowania: Ulica [Pomin]

Adres zameldowania: Wojewodztwao [Pomin]

Adres zamieszkania: Gmina [Pomin]

Adres zamieszkania: Kod pocztowy [Pomin]

Adres zamieszkania: Miejscowosc [Pomin]

Adres zamieszkania: Numer domu [Pomin]

Adres zamieszkania: Numer mieszkania [Pomin]

Adres zamieszkania: Poczta [Pomin]

Adres zamieszkania: Powiat [Pomin]

Adres zamieszkania: Ulica [Pomin]

Adres zamieszkania: Wojewddziwo [Pomin]

Data urodzenia [Pomin]

Egzamin 1: Data [Pomin]

Egzamin 1: Nazwa [Pomin]

Eqzamin 1: Wynik [Pomiri] h

Importuj  Anuluj

Rejestrowanie kandydatéw

v" Klikngé przycisk Importuj. Jesli import przebiegt poprawnie, pojawi sie komunikat.

v" W oknie komunikatu klikngé przycisk OK. Nowi kandydaci pojawig sie na liscie.

Aby zaimportowac kandydatow z pliku SOU nalezy:

v Przej$¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Rejestr kandydatow.

Klikng¢ przycisk Importuj z pliku.

v
v" W oknie Import kandydatoéw klikngé przycisk Wybierz plik.
v

Odszukaé zapisany na dysku komputera plik SOU, zaznaczy¢ go i klikngé przycisk Otworz.

Wyszukiwanie kandydatow

Sekcja Wybor kandydatéw zawiera filtry umozliwiajgce wybieranie kandydatéw:
— zwybranego rocznika,
— przypisanych do wybranego obwodu, jednostki lub oddziatu,

— dodanych lub zaimportowanych w okreslonym dniu.

Listy rozwijalne dotgczone do filtréw tworzone sg na podstawie wpiséw w odpowiednich kolumnach tabeli
kandydatéw.

Aby wyszukac¢ kandydatéw spetniajgcych wymagane kryteria nalezy:
v Przej$¢ do widoku Rejestr kandydatow. Domyslnie filtry oraz lista kandydatéw sg puste.

v Ustawic filtry w sekcji Wybor kandydatow.

Aby wyszukaé konkretnego kandydata na liscie mozna skorzystac z pola Wpisz, by wyszukaé.
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Rejestrowanie kandydatéw

Usuwanie kandydatow nieprzyjetych

Kandydatéw nieprzyjetych do jednostki mozna z listy usungé. W tym celu nalezy:
v" Korzystajac z filtréw, wyswietli¢ liste, na ktdrej znajda sie osoby do usuniecia.

v' Zaznaczyé¢ na liscie osoby do usuniecia.
Aby zaznaczy¢ catg liste nalezy wstawic znacznik w wierszu nagtéwkowym, w pierwszej kolumnie.
Aby zaznaczy¢ jedng pozycje listy nalezy ja klikngé.

Aby zaznaczy¢ kilka kolejnych pozycji listy nalezy nacisng¢ klawisz Shift i — przytrzymujac go — przesungé kur-
sorem po pozycjach listy, ktére powinny by¢ zaznaczone. Zwolni¢ klawisz Shift.

Aby zaznaczy¢ kilka dowolnych pozycji listy nalezy nacisngé klawisz Ctrl i — przytrzymujac go — klikac¢ te pozycje
listy, ktére powinny zosta¢ zaznaczone. Zwolni¢ klawisz Ctrl.

v Klikngé przycisk Usun zaznaczonych.

Dopisanie kandydatow do oddziatu

W widoku Rejestrowanie kandydatow przyjetych do szkoty uczniéw mozna dopisa¢ do oddziatéw, a w przypadku
kandydatéw do szkoty podstawowej lub gimnazjum — réwniez dopisania ich do ksiegi ewidencji dzieci i mto-
dziezy.
Aby dopisa¢ wybranych kandydatéw do tego samego oddziatu nalezy:
v Wyswietli¢ odpowiednig liste kandydatéw (korzystajac z filtrow w sekcji Wybor kandydatow).
v' Zaznaczyé na liscie kandydatéw, ktérych powinni byé przydzieleni do oddziatu.
v" Klikngé przycisk Dopisz do oddziatu.
v" W oknie Dopisz zaznaczonych do oddziatu okresli¢, czy kandydaci majg by¢ dopisani do KED (opcja
Dopisz do KED), wybrac¢ oddziat oraz ustawic date dopisania do oddziatu (jesli jest inna niz data
biezaca).
— ustawic¢ oddziat, do ktérego majg zostaé przyjeci wybrani kandydaci (w polu Oddziat),

— ustawic¢ date dopisania do oddziatu, jesli jest inna niz data biezgca (w polu Data dopisania).

Dopisanie kandydatow tylko do KED

W widoku Rejestrowanie kandydatoéw przyjetych do szkoty uczniéw mozna dopisa¢ do KED.

Aby dopisa¢ wybranych kandydatéw do KED nalezy:
v' Wyswietli¢ odpowiednig liste kandydatéw (korzystajgc z filtrow w sekcji Wybor kandydatow).
v' Zaznaczyé¢ na liscie kandydatéw, ktérych nalezy dopisaé¢ do KED.
v" Klikngé przycisk Dopisz do KED.
v

Wybra¢ jednostke sktadowg do ktdrej nalezy uczen.
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Rejestrowanie kandydatéw

Dopisanie kandydatow do oddziatu przedszkolnego

W widoku Rejestrowanie kandydatéw przyjete do przedszkola dzieci mozna dopisac¢ do oddziatu przedszkolnego.

Aby dopisa¢ wybranych kandydatéw nalezy:
v Wyswietli¢ odpowiednig liste kandydatéw (korzystajac z filtrow w sekcji Wybor kandydatow).
v' Zaznaczyé na liscie kandydatéw, ktérych nalezy dopisaé do oddziatu przedszkolnego.
v Klikngé przycisk Dopisz do oddziatu przedszkolnego.
v

Wybra¢ oddziat i okresli¢ date, a nastepnie klikngé przycisk Dalej. Kandydat zostanie przypisany
do wybranego oddziatu.

[7] Dopisz do KED

Oddzial I "Krasnale”
przedszkolny: =

Data: ™ 2018-09-01

$ Dalej () Anulyj

Przypisywanie ucznidw niepromowanych do docelowych oddziatéw

System umozliwia przenoszenie ucznidow niepromowanych do oddziatéw docelowych. Uwzgledniani sg ucz-
niowie ze statusem niepromowany oraz nie ukonczyt szkoty.

Aby przypisa¢ ucznia do odpowiedniego oddziatu nalezy:
v Na karcie Kartoteki i ksiegi przej$¢ do widoku Uczniowie niepromowani.
v" Wybraé Jednostke sktadowa oraz Rok szkolny.
v" Na licie zaznaczy¢ ucznidw, ktdrych nalezy przypisa¢ do wybranego oddziatu. Klikngé przycisk
Przypisz.
v W wyswietlonym oknie okresli¢ od kiedy uczniowie majg by¢ przypisani do oddziatu oraz wy-
bra¢ oddziat docelowy.
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Rejestrowanie kandydatéw

[EN -G Stowniki Rejestry  Wydruki Dane  Organizacja szkoly Pomoc

!. E . E 'i Wyszukaj ucznia

Uczniowie w Ksiega ; Uczniowie Przedszkolaki Lista
oddziatach UCENi W ewidendi dzied  kandydatdw RUESGIEER] w oddziatach  przedszkolakdw
Jednostka skfadowa: = | LO-30 ¥ | Rokszkelny: | 2012/2013 24 Filtruj
Wpisz, by wyszukad Przypisz
Uczen = Oddziat
Bach Weronika 1a (LO-50) od 01.09.2012
Baczyniska Jagoda 1b (LO-50) od 01.09.2012
Bajka Michal 1b (LO-50) od 01.09.2012
Bartczak Patrycja 3a (LO-50) od 01.09.2011 do 31.08.2014

3a (LO-50) od 01.09.2010

}

)

)

)

Borkowska Natalia Anna )]
1b (LO-50) od 01.09.2012

)

)

)

)

Borowska Anita
3a (LO-50) od 01.09.2011 do 31.08.2014
3a (L0-50) od 01.09.2010
3a (L0-50) od 01.09.2010
3a (L0-50) od 01.09.2010

Borowski Kacper Maksymilian
Bortkiewicz Martyna

Bosak Jolanta

OOoODDDD Do

Brzozowska Beata
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Rejestrowanie kandydatéw

Zarzadzanie stownikami

W celu precyzyjnego opisywania danych w systemie UONET+ sekretarka ma mozliwos¢ gromadzenia danych
w stownikach: Jednostki obce oraz Zaktady pracy. Dostep do edytowania tych stownikdw ma takze administrator
w module Administrowanie.

Stownik Jednostki obce

Wszystkie szkoty, z ktdrymi nasza szkota wymienia ucznidw, nalezy opisa¢ w stowniku Jednostki obce.
Wodwczas szkoty te bedg widoczne na listach wyboru w formularzach wypetnianych podczas przyjmowania
uczniow oraz przekazywania ich do innych jednostek.

W celu dodania nowej jednostki do listy nalezy na wstazce Stowniki klikng¢ ikone Jednostki obce, a nastepnie
przycisk Dodaj.

Na opis jednostki sktadajg sie nastepujace dane:
e nazwa szkoty wraz z jej numerem,
e  skrot szkoty,
e typ szkoty/placéwki np. gimnazjum, czteroletnia szkota muzyczna | stopnia itp.,

e REGON (jako numer czternastoznakowy),

O w przypadku podania nieprawidtowego numeru REGON pole to jest wyrdznione kolorem.

e adres szkoty, tj. miejscowos¢, ulica, numer, kod pocztowy,

e telefon, fax, e-mail, strona www.

Jednostki beda wigzane po typie szkét i beda zapisywane w odpowiednich folderach.

0/

Opis jednostki mozna zmodyfikowaé, wybierajgc ikone

© w formularzu edycyjnym jednostki dostepny jest rowniez przycisk Usun, za pomocg ktérego mozna
jednostke usunac ze stownika, pod warunkiem, ze w danych tej jednostki nie ma oddziatéw lub ocen
wystawionych uczniom.
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Rejestrowanie kandydatéw

Stownik Zaktady pracy

Do stownika Zaktady pracy mozna wprowadzac¢ informacje o miejscach odbywania praktyk zawodowych oraz
zaje¢ praktycznych w szkofach prowadzacych nauke zawodu. Aby dodaé nowy zaktad pracy nalezy klikngé
przycisk Dodaj.
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Prowadzenie rejestrow

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

Rejestr dokumentow

W rejestrze dokumentdéw sekretarz ma mozliwosé odnotowywania informacji o wszelkich wydanych doku-
mentach, np. legitymacji uczniowskiej, karcie rowerowej czy tez karcie motorowerowe;j.

o Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania wtasnych rodzajow dokumentéw przez administratora w module
Administrowaniu/ Stowniki/ Rodzaj dokumentow, dostosowujac je do wiasnych potrzeb
w jednostce sprawozdawczej.

Aby dodaé nowy dokument do rejestru nalezy:
v" Przej$¢ do widoku Rejestry/ Rejestr dokumentow.
v" Klikngé przycisk Dodaj.

v" Wypetnié formularz Dodawanie informacji o dokumencie.

0 Jesli dla dokumentu zdefiniowano szablon autonumeracji (w module Administrowanie), to za po-
mocg przycisku Auto mozna nada¢ dokumentowi kolejny numer.

( Dodawanie informacji o dokumende *
Qsoba: * Bach Wicletta 97121403780 v
Numear dokumentu: * 246/SP-50/1 Auto
Data wydania: 2012-09-10 [
Organ wydajacy: |SP-SD| |V |
Duplikat: M - Nie w7

Zapisz Anuluj

Aby edytowad dany dokument nalezy klikng¢ ikonel—
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Rejestrowanie dokumentow i wypadkow

Rejestr wypadkow

W rejestrze wypadkdéw sekretarz ma mozliwos¢ odnotowywania wypadkéw ucznidw, ktdére majg zwigzek

z odbywaniem przez ucznidéw nauki.

Aby dodaé informacje o wypadku do rejestru nalezy:

v" Przej$¢ do widoku Rejestry/ Rejestr wypadkow.

Wybrac jednostke sktadowg, do ktérej nalezy uczen.

v
v" Klikngé przycisk Dodaj.
v

Wypetni¢ formularz.

Osoba: *

Data wypadku: *
Godzina wypadku:
Zgtaszajacy:

Rodzaj wypadku: =
Rodzaj uszkodzenia: *
Czest cialar *
Migjsca: =

Rodzaj zajaé: *
Przyczyna: *

Opis:

Bach Wicletta 97121403760
07.11.2012

12:15

Jakubowska Janina

ciazki|

zwichniecia i skrecenia
kofczyny

korytarz, schody

przerwy migdzylekoyine

nigznajomose lub nieprzestrzegania przepisdw BHP v

Zapisz

Anuluj

< Kategoryzacja wypadkéw jest zgodna z wymogami SIO.

v' Aby edytowac¢ dany dokument nalezy klikngé przycisk Al

Rejestr miejscowosci

W widoku Miejscowosci zostat udostepniony stownik nazw miejscowosci uzytych w adresie jednostki, ucznia,

opiekuna oraz nazwa miejsca urodzenia. Nazwa miejscowosci w miejscowniku jest wykorzystywana przy dru-

kowaniu legitymacji.

Aby edytowad pozycje rejestru nalezy klikna¢ przycisk Ad
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Rejestrowanie dokumentéw i wypadkow

Nazwa: * Wrockaw

Przyimek: * we v

Miejscownik: Wroclawiu

Wielkos¢ migjscowosci: * mizsto powyze] 5 tys. mieszkaAcdw v

Wojewadztwo: dolnoslaskie >
W Zapisz (Y Anuluj

Rejestr zmian
W rejestrze zmian istnieje mozliwosé wygenerowania raportéw zmian danych osobowych uczniéw oraz orze-

czen i opinii ich dotyczacych w formacie XLS.

Aby wygenerowac zestawienie nalezy okresli¢ rok szkolny oraz zakres dat, wybraé rodzaj dokumentu oraz

zaznaczy¢ odpowiednie oddziaty, a nastepnie kliknac¢ przycisk Pobierz XLS.

Kartoteki i ksiegi  Stowniki Wydruki Dane  Pomoc

B o M K

Rejestr Rejestr Migjscowosc Rejestr

dokumentiw  wypadkdw Zmian

Dane ucznigw

Zestawienie przedstawia rejestr zmian danych osobowych ucznidw oraz orzeczen/opinii.
(8| | Pobierz xLS

2017/2018 ~ | Badany okres od: | 2018-04-02 (3 do: |2018-04-05

Rok szkolny:

Inne

dane oschowe [ orzeczeniafepinie

Wpisz, by wyszukac

¥

1ap
2ap
3ap

Kartoteki i ksicgi  Stownilkd Wydruki Dane  Organizacja szkely  Pomoc

B oo M
Rejestr Rejestr Migjscowosd
dokumentow  wypadkdw

Dane ucznidw

Zestawienie przedstawia rejestr zmian danych osobowych ucznidw oraz orzeczen/opinii.
[H  Pobierz x5

Rok szkelny: | 20172018 >  Badany okres od: | 2018-08-13 [3 do: |2018-08-15

Inne

dane osobowe [ orzeczeniafepinie

Wpisz, by wyszukac

¥
1ap

2ap
3ap
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Rejestrowanie dokumentéw i wypadkow

Wprowadzanie informacji o samorzadzie szkolnym

Na karcie Organizacja szkoly uzytkownik ma mozliwo$¢ odnotowania informacji na temat samorzgdu szkol-
nego. W tym celu nalezy:

v" Wybraé odpowiedni rok szkolny i klikngé przycisk Zmien.

v' Wybraé oddziat z listy i przenieé¢ zaznaczonych uczniéw do drugiej kolumny.

v" Wopisaé role jakie petnig w samorzadzie i klikng¢ przycisk Zapisz.

Oddziat: 7ap (SP-30) 7
Whpisz, by wyszukac Rola Uczen
Uczen 'Plzewodniczqcv 'O,-'tryna Joanna - 7ap (SP-50)
Agrest Marta - 7ap (SP-50) 'Zastqpca przevwodniczacege 'Daktvl Adam - 7ap (SP-50) ‘
Aronia Aliga - 7ap (SP-50) ’Sekretam ’Gruszka Stawomir - 7ap (SP-50)
Banan Iga - 7ap (5P-50) " Skarbnik " Malinowska Nadia - 7ap (5P-50)

Bordwka Paulina Kinga - 7ap {5P-50) ’
Brzoskwinia Ewelina - 7ap (SP-50)
Czeresnia Damian - 7ap (SP-50)

Gierski Kacper Jerzy - 7ap (SP-50)
Gruszka Stawomir - 7ap (SP-30)
Idzikowski Patryk - 7ap (SP-50)
Jabiczynska Lena - 7ap (SP-50)
Jabloriska Jagoda Maria - 7ap (SP-50)
Jagoda Stawomir Tomasz - Fap (SP-50)
Jefynowska Zofia - 7ap (SP-50)

Kiwi Jacek - 7ap (SP-30)

'KD|OSOWS|(E Marika - 7ap (5P-50)

Koryluk sleksandra - 7ap (SP-50)

Kozik Aleksandra Katarzyna - 7ap (SP-50)
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Sporzadzanie wydrukéow

System UONET+ umozliwia sporzadzanie wydrukéw podstawowych dokumentéw i zaswiadczen niezbednych
sekretarzowi i uczniowi. Program zawiera baze gotowych szablondéw, przygotowanych do wydruku.

Na karcie Wydruki dostepne sg widoki: Korespondencja seryjna, Ksiegi, Wydruki list, Dane do sprawozdania SIO, Ar-
kusze ocen, Swiadectwa oraz Dyplomy.

W widoku Korespondencja seryjna umozliwiono tworzenie, edytowanie i drukowanie szablonéw zaswiadczen
i dokumentow. Dostepne sg trzy obszary wydrukéw: Dane o uczniu, Zaswiadczenia zawiadomienia, Inne.

W widoku Ksiegi znajduja sie wydruki dotyczace Ksiegi uczniow oraz Ksiegi ewidencji dzieci.

W widoku Wydruk list umozliwiono tworzenie wtasnych list uczniéw, pracownikow czy tez oddziatéw wedtug
wtasnych zdefiniowanych kategorii.

W widoku Dane do sprawozdania SI0 mozliwe jest wygenerowanie informacji pomocnych przy wypetnieniu
przez uzytkownika danych w systemie SIO.

W widoku Arkusze ocen i Swiadectwa mozliwe jest drukowanie arkuszy ocen oraz przygotowanie i drukowanie
szablonu $wiadectwa.

Widok Dyplomy dostepny jest jedynie dla wybranych szkét artystycznych i umozliwia drukowanie dyploméw
dla ucznidw szkoét artystycznych.

Poniewaz podczas tworzenia réznych wydrukdw wykorzystuje sie czesto te same mechanizmy, ponizej pre-
zentujemy sposob przygotowania przyktadowych wydrukéw.

Przygotowanie szablondw dokumentow i zaswiadczen

System UONET+ umozliwia sporzadzanie szablonéw wydrukéw zaswiadczen np. do OPS czy ZUS. Sekretarz
moze takze przygotowac inne, potrzebne dokumenty.

O w systemie dostepne sg gotowe, wzorcowe szablony, ktérych nie mozna usuwac i zmieniac ich na-
zZwy.
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Sporzqdzanie wydrukéw

W widoku Korespondencja seryjna umozliwiono tworzenie, edytowanie i drukowanie szablonéw zaswiadczen
i dokumentdw. Dostepne s3 trzy obszary wydrukéw: Dane o uczniu, Zaswiadczenia zawiadomienia, Inne.

Drukowanie gotowego szablonu

Aby wydrukowac¢ dokument nalezy:
v Przej$¢ do widoku Wydruki/ Korespondencija seryjna.
v" Wybraé szablon w drzewie.

v" Przej$¢ na zaktadke Lista dzieci i skorzystaé z dostepnych filtréow.

Kartoteki i ksiggi  Stowniki  Rejestry Dane  Pomoc

2 E E
4 - @®
POF POF POF POF POF POF
Korespondencia Ksiegi Wydruki list Dane do Arkusze $wiadectwa Dyplomy

seryjna sprawozdania SIO ocen

== Dane o uczniu Lista dzieci/mlodziezy

Dane osobowe

& rodowiske rodzinne Jednostka skladowa: = | SP-50 ¥ | Rokszkelny:  2016/2017 ¥ | Oddziaby: > Filtruj

Raport o danych osobowych Osoby uredzone od: ¥ | do: 7 Wyczysc filtry

Dane z ksiegi ucznidw

v Zaznaczy¢ uczniéw i wydrukowaé dokument.

Tworzenie i dodawanie nowego szablonu

Aby utworzy¢ nowy szablon i dodaé go do systemu nalezy skorzystaé¢ z gotowego, dostepnego w systemie
szablonu.

v" Pobraé wybrany szablon dokumentu na komputer.

v" Przej$¢ na zaktadke Wybér pél.

v Klikng¢ ikone = by skopiowac dany element do schowka.

Kartoteki i ksiegi  Stowniki  Rejestry Dane  Pomoc Wampirowska Magd:

5 o Wylogyj
N e, @ -
T FOF POl POF POF FOF %, Pomoc
Korespondendga Wydrulki list Dane do Arkusze Swiadectwa Dyplomy # Start

seryjna sprawozdania SI0 ocen

= = Dane o uczniu Wbdr pol
=| Dane osobhowe

= Srodowisko rodzinne
== Dane osobowe
=| Raport o danych osobowych .

o B = Nazwisko
=| Dane z ksi=gi ucznidw .
=| Imis
=| Dane z ksiegi ewidencji dzieci
Legitymacj =| Drugie imig =
= Legitymacje
- L . . e =| Imiona
== Zaswiadczenia, zawiadomienia
=| Pseudonim R

=| Potwierdzenie nrrecrerania de

Otworzy¢ plik z pobranym szablonem w programie Microsoft Word i wkleié¢ element ze schowka (kombinacja
klawiszy Ctrl+V).

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

0 Pola tekstowe w nawiasach << >> (po kliknieciu podswietlajg sie na szarym tle) nie podlegajg edycji

recznej. Aby je zmienié, dodac inne nalezy skorzystac z zaktadki Wybor pol.

0 Obszar wydruku ograniczony jest polami «TableStart:SOF_KorespondencjaSeryjnaDziecko» oraz «Table-
End:ON_KorespondencjaSeryjnaDziecko». Informacje zawarte poza tymi polami nie zostang uwzgled-

nione na wydruku.

E E [ Dane osobowe_2 - Word NARZEDZIA
PLIK NARZEDZIA GEOWNE ~ WSTAWIANIE  PROJEKTOWANIE  UKLAD STRONY  ODWOLANIA  KORESPONDENCIA — RECENZIA  WIDOK  DEWELOPER  PROJEKTOWAN|
i it TimesNewRo-[10 -| A" A7 Aa- Ao i -i=-Yn- 23 Bl N | papbeenc] asBbcane AaBbCe Aaebcel AQB aasb

Kopiuj - o
T U-aeex, ¥ A-F- A ==== [=- D0 - |TNormalny TBezodst.. Nagléwekl Naglowek2 — Tytul Podty

Nilej
- ¥ Malarz formatéw

Schowek ] Czdonka ] Akapit [Fl Style

«TableStart:DaneDzieckas |
Dane osobowe

DANE OSOBOWE

PESEL / Numer dokumentu «DaneQsobowe Pesels«DaneOsobowe NumerDokumentus

Imieg (imiona) | «DaneOsobowe. Imionan ‘ Nazwiske | «DaneOsobowe Nazwiskon
Miejsce urodzenia | «DaneOsobowe MiejsceUrodzenian ‘ Data urodzenia | «DaneOsobowe DataUrcdzenian

[
ADRES ZAMIESZKANIA
Ulica Nrdemu/Nr mieszkania «DaneOscbowe. AdresZamieszkama N
uvmerDomuMieszkanian
Kod pocztowy #DaneOschwe. AdresZamieszkania. | Miejscowosé «DaneOsobowe. AdresZamieszkama.
KodPocztowys Migjscowoscy
(]
<<NowaStrona>>«TableEnd:DaneDziecka»

v" Skopiowaé wszystkie potrzebne elementy szablonu i zapisa¢ szablon na komputerze.

Aby szablon znalazt sie w systemie nalezy go dodaé:
v" Na zaktadce szablony klikngé przycisk Dodaj nowy szablon.
v" Wybraé plik z komputera i doda¢ do systemu.

Aby zmieni¢ nazwe szablonu nalezy klikngé przycisk Zmien nazwe. Aby usungé szablon nalezy klikngé przycisk Usun.
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Sporzqdzanie wydrukéw

B@Daneuut:mu

Dane oscbows
Srodowisko rodzinne
Raport o danych oscbowych
Dane z ksiegi ucznidw
Dane z ksisgi ewidencji dzieci
Legitymacje

= E Zatwiadczenia, zawiadomisnia

Przekazanie ucznia
Przyjecie ucznia

Zawiadomienie do WKU

=] @ Inne
Lista uczestnikéw
Dokumenty

Potwierdzenie uczeszezania do szkoly

Spelnianie cbowiazku dla szkol innych
Zawiadczenie o przebisgu nauczania

Lista dzieci/miodziezy [REE[02

Dodaj nowy szablon

Dane osobowe

Pobierz

Dane osobowe_2

Pobierz Zmien nazwe Usun

0 Nie mozna zmienia¢ nazwy ani usungc¢ szablonéw wzorcowych, dostepnych w systemie.

Drukowanie dokumentow i tworzenie wydrukow

Na zaktadce Dane mozliwe jest takze przygotowanie i drukowanie informacji na temat ucznidw i oddziatéw.

Aby wygenerowac informacje nalezy kliknag¢ odpowiednia ikone na wstazce, wyfiltrowa¢ wymagane dane

i klikng¢ przycisk Wybierz.

Kartotekii ksiggi  Sowniki  Rejestry  Wydruki m Pomac

»w B

FOF

B W

Do Hermesa Nabory Dane Orzeczenia  Dane Daneo  Zmiana przydzialu  Uczniowie
[l C WD uczniafdziecka i opinie wiasne oddziatach uczniéw poza szkoty
Rok szkolny od: | 2014/2015 ¥ | do: |2016/2017 hd Wybierz
Wyczysc
Wpisz, by wyszukac Filtruyj = Drukuj M
% SRR Jednostka skladowa: ‘ |V | X ‘
g 3ag (2014/2015) Oddzial: \ [rf=] [;.
4ap 11

] 3b(2015/2016) Osoby urodzone od: ‘ ‘E| do: | |E‘
B 2t 15 Zakres numeréu 2 ksiegi ucznisw od: \ | do: | |
[l 1 135 Plec: \ e
[F]  6ap (2015/2016)

Gina: [ \
[F]  4bt(2015/2016) jew
F  2at 10 Powiat: ‘ ‘ -
B sap 121 Migjscowosc: ‘ ‘
O Gz : Ulica: \ ‘ d
B 2ap 75
B 1 136 Zamieszkali: ‘ |"|x‘ [a
[E]  5ap (2015/2016) Poziom: ‘ |v | x ‘ |
[0 3a(201472015) Uczniowie: ‘P\usze podac nazwe obwodu... |" | X ‘ nika
[0  2sg(2015/2016) - ‘ ‘ Etta

Spedalnose:
E] 3b(2014/2015) P o
] 3b(2014/2015) Prryeto z: ‘ ‘ L
] 6ap (2014/2015) Przekazana do: \ | BE
0 se e Powdd opuszczenia: ‘ ‘
[ 3bg 134 a

. X

o o Stotus vani \ = O
[F] 3ag(2014/2015) Obowiazek: ‘ |V | X ‘ ba
1 3aq (2014/2015) Jednostka spelnisnia obowiazku: \ [
[F1  3b(2015/2016) nik

Podlega Sledzeniu: ‘ |V | X ‘ -
[  3bg 152
[ 3at 48 W Ok wyayse || & Anuluj [‘a
[T bt (2015/2016) k

3bg 101 iznial Karolina

= by Bl k. |
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Sporzqdzanie wydrukéw

Drukowanie danych osobowych

Aby wydrukowa¢ informacje o danych osobowych ucznia nalezy:
v" Przej$¢ do widoku Dane//Dane ucznia/dziecka.
v" Korzystajac z list rozwijalnych wskaza¢ odpowiedni przedziat czasowy.
v Klikngé przycisk Filtruj, aby wyszuka¢ wybranego ucznia.

@

-

Jednostka skladowa: pa|X
Oddzial: |
Osoby urodzone od: 3 do: |
Zakres numerdw z ksiegi ucznidw od: do:

Plec: M|
Gmina:

Powiat:

Migjscowodé:

Ulica:

Zamieszkali: M|
Poziom: ¥ | X
Uczniowie: Prosze podac nazwe obwodu... ¥ | X
Spedjalnodc:

Przyjeto z:

Przekazano do:

Powdd opuszczenia:

Status ucznia: X
Obowiazek: | X
Jednostka spetniania obowiazku:

Podlega sledzeniu: w | %

<

Ok Wyazysé Q) Anuluj

v Klikngé przycisk Drukuj.

v' Wybraé gotowy szablon z listy rozwijalnej lub utworzyé nowy.

—  Wybrac pozycje w lewej kolumnie i klikngc¢ przycisk
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Sporzqdzanie wydrukéw

- 0

Szablon: Nacisnij przycisk Zapisz, aby zapisad nowy szablon... | X Zapisz Usun
Wybdr danych: S Jednostha —_—
QD Oddzm* eanosl skladowa

Mazwisko i imiona
@] Dane osobowe

@[] Dane rodzicéw/opiekundw prawnych
EIB Ksiega ucznidw

Mumer w ksiedze ucznidw

Data przvjscia

Przyigto z

Poziom przyjécia

Obwsd

Specjalnosc

Specjalnosc w zawodzie

Data urodzenia

FESEL/Mumer dokumentu

Specjalizacja #
Kierunek N +
Dziat +
Wydziat *

Data opuszczenia
Przekazano do
Powdd opuszczenia
Status
Whpis omytkowsy w KU
@] Ksiega ewidendji dzied i miodziezy
Przenies wszystkie

+ Pobierz 15 | Anulyj

v" Klikngé przycisk Pobierz XLS i wydrukowac informacje o uczniu.

Drukowanie legitymacji szkolnej

Aby wydrukowac legitymacje szkolng nalezy:

v' W drzewie danych wybra¢ Korespondencja seryjna/ Legitymacje.

v" W dostepnych filtrach wybraé jednostke sktadowa, rok szkolny, oddziat.
v Zaznaczy¢ ucznia, ktérego legitymacja ma by¢ wydrukowana.
v

Wydrukowa¢ dokument.
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Sporzqdzanie wydrukéw

Numer z dokumentu:

Zaznacz pola na gileszu, w ktdrych wydrukowane
zostang legitymacje:

Drukuj zdjecie:

Drukuj drugie imis:
Drukuj ramks:

Drukuj na wzorcu:
Maragines gdrny [mm]:

Margines lewy [mm]:

Legitymaciz uczniowska

Mie

Mie

Tak

Mumer dokumentu
0

0

« Zapisz | () Anuluj

v Uzupetni¢ pola w oknie Ustawienia wydruku legitymacii:

0 W polu Numer z dokumentu, dokumenty zawezone sg do legitymacji, czyli dokumentéw, ktérych na-
zwa zaczyna sie od ,leg”(brane sg pod uwage mate i wielkie litery).

— Nalezy zaznaczy¢ pola na giloszu, na ktérych majg by¢ wydrukowane legitymacje i okresli¢, czy
ma by¢ drukowana ramka legitymacji.

— Nalezy zdecydowaé, czy na dokumencie ma by wydrukowane zdjecie i drugie imie ucznia.

—  Okresli¢ czy legitymacja ma by¢ drukowana na wzorcu.

—  Okresli¢ rozmiar marginesow.

v Klikngé przycisk Zapisz. Panel roboczy podzieli sie na dwa okna.

v" W oknie Pobieranie przygotowanych plikow klikng¢ ikone 4 aby pobraé legitymacje lub ikone
aby otworzy¢ dokument. Wydrukowaé legitymacje.

Tworzenie wydrukow list

W widoku Wydruki list umozliwiono drukowanie i modyfikowanie dostepnych- domyslnych szablondw list,

a takze tworzenie nowych szablondéw. Dostepne s3 domysine szablony wydrukéw: Lista uczniow, Lista pracow-

nikéw, Lista oddziatow.

0 Uzytkownik ma mozliwos¢ usuwania jedynie szablonéw utworzonych przez siebie. Nie ma mozliwo-
$ci usuwania szablondw domysinych, podlegajg one jedynie modyfikacji.
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Sporzqdzanie wydrukéw

Aby utworzy¢ szablon listy nalezy:
v" Na wstazce klikngé widok Wydruki list.
v" Na drzewie wybraé¢ odpowiedni szablon listy.

v" Korzystajac z filtréw uzupetnié puste pola. Klikngé przycisk Filtruj.

v W szablonie Lista uczniow, przy wyborze oddziatow w filtrze istnieje zaznaczenie wiecej niz jednego
oddziatu.

Kartoteki i ksigi  Slowniki  Rejestry Dane  Pomoc

B B pER @
3 Vor PF o For FOF
Korespondencja Ksiggi Wydruki list Dane do Arkusze Swiadectwa Dyplomy

seryjna sprawazdania SIO acen

Sz alcTson @ Uczniowie w oddzialach @ Ksiega uczniow () Ksiega ewidenci dzieci i miodziezy
= Lista pracownikdw

& Lista oddaialdv Jednostha skladovia: | SP-50 ~| Rokszlolny:  |2016/2017 v| odgziat: [1ap gal [~ |® Filtruj
1ap Wyczysc filtr
Osoby urodzone od: ¥ do: >
4ap
5ap

Bap

v’ Za pomoca znacznika [¥], w zaleznoéci od listy, zaznaczy¢ nazwiska uczniéw, pracownikéw czy
nazwy oddziatéw. Klikngé przycisk Lista.

v" W oknie wpisa¢ tytut listy, ktéry pojawi sie na wydruku.

v" W polu Szablon wybierz z listy rozwijalnej dostepny szablon, lub wpisz nazwe nowego szablonu
listy. Aby wpisac¢ nowy szablon listy, kliknij przycisk Zapisz i w oknie Dodanie szablonu wpisz jego
nazwe. Kliknij przycisk Zapisz.

v" W polu Wybdr danych zaznaczyé dane, ktére majg pojawic sie na liscie i doda¢ je za pomoca

=
przycisku
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Sporzqdzanie wydrukéw

.. @
Tytut: Aktuzlna lista uczniow konczacych szkote

Szablon: Listz ucznidw konczacych szkole v X Zapisz Usun

Wybdr danych: BB Dane osobowe

Nazwisko i imiona
Nazwisko
Imis Data urodzenia
Drugie imig E-mail
Imicna
Pseudonim
Nazwisko rodowe
Imie matki
Imie ojca
PESEL
Numer dokumentu tozsamosci
Plec
Data urodzenia o
Miejsce urodzenia
Adres zamieszkania
Adres zameldowania
Adres korespondencdji
Telefon
Telefon komdrkowy
E-mail
@] Dane rodzicow/opickundw prawnych
@] oddziat
@] Ksizga uczniow
@] ksiega ewidencji dzieci i mlodziezy

@] Dodatkowe informacje
=) 1 i

v

Nazwisko i imiona

PESEL

LR R R

v Generyj liste @ Anuluj

v Klikngé przycisk Generuj liste.

v W oknie Pobieranie przygotowanych plikéw kliknac ikone ¥ , aby pobra¢ wydruk lub ikone 2,
aby go otworzyé. Wydrukowac liste.

Generowanie raportéw do sprawozdania SIO

W widoku Dane do sprawozdania SI0 umozliwiono wygenerowanie informacji pomocnych przy wypetnieniu
przez uzytkownika danych w systemie SIO. Odpowiednie dane pojawiajg sie w zaleznosci od typu szkoty oraz
daty spisu SIO.

Aby wygenerowac dane do SIO nalezy:
v Przej$¢ do widoku Wydruki/ Dane do sprawozdania SI0.

v" W dostepnych filtrach wskaza¢ jednostke sktadowag, rok szkolny oraz date spisu i zaznaczyé
raporty, ktore chcesz pobraé/wydrukowad.
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Sporzqdzanie wydrukéw

Kartoteki i ksiegi  Stowniki  Rejestry Dane  Pomoc

B B E pram B i

POF PDF

Korespondencja Ksiegi Whydruli list Dane do Arkusze Swiadectwa
sprawozdania 510

seryjna
Jednostka skladowa: SP-50 v | Rokszkelny: | 2016/2017 ¥ | Data spisu: 30 wrzesniz b
Whpisz, by wyszukac Drukuj
9"..
Uczniowie w biezacym roku szkolnym wg klas (do U1)
Uczniowie na koniec poprzedniego roku szkolnego wg klas (do U2)
[ Uczniowie w biezacym roku szkolnym wedlug Kas, oddziatdw, profili ksztatcenia, zawoddw lub specjalnoéci (do U3.1)
[[]  Uczniowie na koniec poprzedniego roku szkolnego wedtug Kas, oddziatw, profili ksztatcenia, zawoddw lub specjalnoéd (do U3.2)
[ Mauczanie jezyka obeego jako cbowiazkewego lub dodatkowego (do J01)

v Klikngé przycisk Drukuj.

© wcelu wygenerowania danych dotyczacych nauczania jezyka obcego oraz jezyka nauczania mniej-
szosci narodowej lub etnicznej albo jezyka regionalnego (JO1, JO2, IMN1), w dzienniku danego od-
dziatu wychowawca oddziatu powinien dodac¢ odpowiednie przedmioty do dziennika a nastepnie
wskazaé, ktérzy uczniowie uczg sie danego jezyka jako obowigzkowego, dodatkowego lub tez

uczniow, ktdérzy nie uczg sie jezykow.

ré

Drukowanie arkuszy ocen i Swiadectw szkolnych

Arkusz ocen jest jedynym dokumentem, ktdry zawiera informacje o catym przebiegu nauczania ucznia — od
pierwszego do ostatniego dnia pobytu w szkole. Na podstawie wypetnionych arkuszy ocen wydaje sie dupli-
katy swiadectw, odpisy, zaswiadczenia. Sekretarka ma mozliwos¢ wydrukowania arkuszy ocen oraz Swia-
dectw (takze duplikatéw). Wydruki arkuszy ocen oraz swiadectwa sg mozliwe takze w module Dziennik dla

wychowawcéw oddziatow.

Sekretarz ma mozliwos¢é wykonania wydruku arkuszy ocen. Aby wydrukowacd arkusz ocen nalezy:
v" Przej$¢ do widoku Wydruki /Arkusze ocen.

v" Wybraé oddziat na drzewie.
v' Wej$¢ na zaktadke Parametry i za pomoca znacznika ¥/ wybraé odpowiednie parametry.
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Sporzqdzanie wydrukéw

m Parametry

Parametry ogdlne:

[] wypekianie kolumn poprzedzajacych na wybranej stronie
Drukowanie kolumny dia klasyfikaci rocznej

[ prukowanie zhiorcze] kolumny dia klasyfikacji kafcowe]
Arkusz podpisany imieniem i nazwiskiem

Wykreskowanie pozydi przedmiotdw niewykorzystanych
[ wdrukowanie w istniejacy formularz

Parametry wdrukowania w istniejgcy formularz:

Dane ucznia (strona 1)

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

Informacia o spefnianiu obowigzku nauki poza szkoly
Informacja o innowacjach lub eksperymentach

Dokonano sprostowania swiadectwa szkolnego promocyjnego
Wydano swiadectwo ukonczenia szkohy

Wydano duplikat swiadectwa

Sporzgdzono odpis arkusza ocen

Data i przyczyna opuszczenia szkoly

Praktyki zawodowe i zajecia praktyczne

Mowe wpisy do wiersza: |1 c

[] wszystkie wpisy

v" Na zaktadce Lista uczniow wypetnié puste pola.

v' Zaznaczyé Y| przy nazwisku wybranych uczniéw. Klikngé przycisk Drukuj.

Edytowanie dodatkowych informacji

Sekretarz ma mozliwos$¢ edytowania dodatkowych informacji dotyczacych arkusza ocen i $wiadectwa ucznia.
Aby edytowacd dane nalezy:

v Klikngé ikone EI przy nazwisku wybranego ucznia.
v' Wypetnié¢ puste pola w oknie Edycja informacji dodatkowych.

Dokonano sprostowania Swiadectwa szkolnego promocyinego:

Widanie duplikatu swiadectwa:

Sporzadzono odpis arkusza ocen:

Data opuszczenia szkoty: A

Przyczyna opuszczenia szkofy:

W Zapisz | Q) Anuluj

Przygotowanie szablonu Swiadectw

0 UWAGA! Nie zalecamy korzystania z przegladarki Google Chrome podczas edycji szablonu $wiadec-
twa! Istnieje niebezpieczenstwo btednego zapisu utworzonego szablonu. Polecamy korzystanie
z przegladarek Internet Explorer 10 (IE 10) oraz Mozilla Firefox.
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Sporzqdzanie wydrukéw

1. Tworzenie szablonu swiadectwa dla oddziatu

Po wypetnieniu arkuszy ocen wychowawca powinien przygotowac¢ szablon swiadectwa dla catego oddziatu.

Informacje widoczne na swiadectwie pobierane sg z arkusza ocen.

Aby utworzy¢ szablon swiadectwa oddziatu nalezy:

v’ W widoku Wydruki i zestawienia/Swiadectwa wybra¢ oddziat.

v Klikngé przycisk Dodaj i wybra¢ szablon $wiadectwa.

1@ Wzorcowy szablon

Obowigzujace szablony: =

Szablon Swiadectwa: ©

(7 Na podstawie szablonu

Biezace

MEN-1/32/2, Promocyjng

W Zapisz

& Anuluj

Wybrany wzér swiadectwa wyswietli sie jako kolejna zaktadka.

B 6ep (P-50)
3 70p (5P-50)
&) 7ap (5P-50)
90 339 (6:50)
@0 3a (L0-50)
5 4at (1-50)
& sant (am)

20172018 B e | ooz Wl @ oo |

3 & Dziennik
B 1p (5P-50)
@ 2ap (SP-50) strona: 12 ik
S 3ap (5P-50) e
g1~ s Zmiany dokonane nz szablonie obowiazuiz da
B 59p (5P-50) wszysthich ucznidw w oddziale.

p 2

ke

SWIADECTWO SZKOLNE

.. Anna Magdalena Klyczewska

.26 pazdziemika 2006 1, . E8) Y odaw e
ety

RS

wezeszezald. . wroku szkolmym . 2017/ 2018 | | go Klasy Piate]
Szkoly Podstawowej

sz sekoly podaRoTY

w2 1 Mikolaja Astronoma

Kalinowei GArz

v' Wybraé wzér $wiadectwa i zmodyfikowaé szablon w oknie Edycja szablonu $wiadectwa. Po le-
wej stronie okna widoczna jest legenda zawierajgca skréty klawiszowe oraz opis koloréw

podl, pojawiajacy sie po kliknieciu myszkg na szablon.
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Sporzqdzanie wydrukéw

Strona: 1|2 ek

Legenda:
Zaznaczanie pol:
* jedno - Kikniecie myszka
o kilka - Shift + klikniecie myszka lub
zaznaczenie obszaru
o wszystkie - Ctrl + A
Zmiana rozmiaru pola:
« Shift + klawisze ze strzatkami
Przesunigdie pola

o 1 mm - klawisze ze strzatkami
* 0.25 mm - CTRL + klawisze ze strzatkami

Wyréwnanie tekstu w polu
o Srodek- Ctrl + E
o dolewej- Ctrl + L
* doprawej- Ctrl + R
« do obu stron - Ctrl + ]
Formatowanie czcionki w polu
 prawy przycisk myszy
Kolory pdl
» niebieski - pole powiazane z informacjami
0 uczniu,oddziale i szkole
* rozowy - pole zawierajace tekst

Pokaz zaawansowane

Duplikat

SWIADECTWO SZKOLNE

Anna Magdalena qui{czewska

i (iona) 1 R

Wroctaw

misjscs trodzenia

uezeszezald . wroku szkolnym .....2017/.2018 | ' doklasy PiAte] . ...

naza sekoly podstawone

2. Usuwanie szablonu swiadectw

Aby usungc szablon Swiadectw nalezy:

v" Wybraé wzér szablonu klikngé przycisk Zmien.

v' W oknie edycji szablonu klikngé przycisk Usun. Szablon $wiadectwa zostanie usuniety.

3. Tworzenie szablonu swiadectwa pojedynczego ucznia

Wychowawca ma mozliwos¢ utworzenia i edytowania szablonu swiadectwa pojedynczego ucznia. Jesli zostat

utworzony szablon dla oddziatu, po wybraniu w drzewie pojedynczego ucznia, szablon Swiadectwa wypet-

niany jest danymi ucznia. Wychowawca moze takze utworzy¢ nowy szablon $wiadectwa (zob. Przygotowanie

szablonu swiadectw).

Utworzony szablon obowigzuje dla catego oddziatu.

4. Drukowanie swiadectw szkolnych

Aby wydrukowac $wiadectwa ucznidow nalezy:

V' Przejé¢ do widoku Wydruki i zestawienia/Swiadectwa.

v" Wybraé na drzewie oddziat.

v’ Na zaktadce Parametry, za pomoca ¥ zaznaczy¢ wybranych uczniéw, klikng¢ przycisk Drukuj

i wypetni¢ puste pola w wyswietlonym formularzu.
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Sporzqdzanie wydrukéw

Szablon: = MEN-1/32/2, Promocyjng w7
Strony: 1 ¥ | do: |2 b

Kolgjnosc wa: Swizdectw b
Duplikat: Mie w
Imig i nazwisko wychowawcy: Mie w

= Drukuj (&) Anuluj

v Klikngé przycisk Drukuj.

Aby zmieni¢ date wydania swiadectwa nalezy klikng¢ przycisk Zmien daty grupowo.

Tworzenie szablonu Swiadectwa pojedynczego ucznia

Sekretarz ma mozliwos¢ utworzenia i edytowania szablonu $wiadectwa pojedynczego ucznia. Jesli zostat
utworzony szablon dla oddziatu, po wybraniu w drzewie pojedynczego ucznia, szablon swiadectwa wypet-
niany jest danymi ucznia. Wychowawca moze takze utworzyé nowy szablon $wiadectwa (zob. Tworzenie sza-
blonu swiadectwa dla oddziatu).

Utworzony szablon obowigzuje dla catego oddziatu.
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Wymiana danych z innymi
programami

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

Kartoteki i ksiegi  Stowniki  Rejestry  Wydruld m Pomoc

2 & B b B G

Do Hermesa Dane Orzeczenia Dane Dane o Zmiana przydziatu Uczniowie
(format SOU)  ucznia/dziecka i opinie wiasne oddziatach WCZni oW poza szkotg

Export danych do systemu Hermes

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

Aby wygenerowac dane nalezy:
v" Na wstazce klikng¢ widok Do Hermesa.

v" Wybraé jednostke sktadowg oraz oddziaty.

© W szablonie Lista uczniéw, przy wyborze oddziatow w filtrze istnieje zaznaczenie wiecej niz jednego
oddziatu.

Kartotekiiksicgi  Slowniki  Rejestry Wydruki [IEERES) Pomoc Jezak Urszula [U1]

Orzeczenia  Dane Daneo  Zmianaprzydziatu  Uczniowie
i opinie wiasne  oddziatach ucznidw poza szkoly

Do Hermesa

Nabory Dane
(Format S0U)  uczniajdziecka

Jednostka skladowa: = LO-50 ¥ Rokszkolny: |2014/2015 Oddzial: |33, 3b| X Filtruj

3a Wyezysé filtr

Osoby uredzene od: ¥ | do: ¥ 3b

v" Wybraé w filtrze Osoby urodzone od... do odpowiednie wartosci.

v Klikngé przycisk Filtruj.

W opisie oddziatu widnieje informacja o poziomie oraz kodzie, ktéry moze by¢ trzyliterowy np. 6as natomiast
w systemie Hermes oznaczeniem oddziatu, czyli kodem jest jednoliterowy symbol.
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Aby wskaza¢ oznaczenie oddziatu, ktére ma sie pojawi¢ w Hermesie nalezy:

v Klikngé przycisk Oznaczenie oddziatéw w Hermesie.

Kartotekiiksiegi  Slowniki  Rejestry Wydruki [IEETTSl Pomoc Jezak Urszula [U]

Do Hermesa Nabory Dane Orzeczenia Dane Dane o Zmiana przydziatu Uczniowie

(format SOU)  ucznia/dziecka i opinie wiasne oddziatach ucznicw poza szkota
Jednostka skladowa: * |LO-50 ¥ Rokszkolny: | 2014/2015 Oddziat: |33, 3b ¥ |X Filtruj
Wyczyéé filtr
Osoby urcdzone od: ¥ | do: ~

Eksportuj dane I Oznaczenie oddzialow w Hermesie I

hf, Oddzial Oddzial w Hermesie Nazwisko Imiona Data urodzenia PESEL / Numer dokumentu
E 3a Bach Weronika 14.12.1996 95121403750 =
E 3a Cichosz Emilia 04.03.1996 95030405800

v" W oknie Zmiana oznaczeii dwuklikiem wybra¢ odpowiednie oznaczenie oddziatu.

Oznaczenie oddzialu w UONET+ = Oznaczenie oddzialu w Hermesie

3a A
3b || %

= r = = =S T ;oM om Qo o& m

=

Aby eksportowac dane do Hermesa:

v Zaznaczy¢ uczniéw, ktérych dane maja zosta¢ wyeksportowane. Nalezy skorzystaé z mozliwo-
$ci zaznaczenia wszystkich uczniow-po kliknieciu ikony 5 lub zaznaczy¢ recznie znakiem [¥].

v Klikngé przycisk Eksportuj dane.

v Pobrac lub otworzy¢ przygotowany plik.

Kartotekiiksiegi  Slowniki  Rejestry Wydrud [IEERE) Pomoc Jezak Urszula [U1]

n G B G 2 e
— - 2A. A > P
Do Hermesa Nabory Dane Orzeczenia Dane Dane o Zmiana przydzialu  Uczniowie
(format 50U)  ucznia/dziecka i opinie wiasne oddziatach ucznidw poza szkolg
- 0 - . [2014/20 g v |x Fil -
Jednostka skladowa: = |LO-5 Rokszkolny: | 2014/2015 Oddzial: 33, 3b iltruj Eksport danych Hermes
Wiyczysé filtr
Osoby uredzone od: v | do: N
Archiwum: <
Eksportuj dane Oznaczenie oddzialéw.w Hermesie § | [ (2015-02-05 09:38:08)
Hermes.xm|
&, Oddzial Oddzial w Hermesie Nazwisko Imiona Data urodzenia PESEL / Numer dokumentu § | [/(2015-02-04 18:23:05)
OchronaDanychOsobowych.pdf
Ja A Bach Weronika 14.12.1996 95121403750 | g (2015-02-04 16:55:49)
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Export danych do programu Nabory

Do programu Nabory eksportowane sg dane o uczniu: dane podstawowe, dane rodzicow/opiekundéw praw-
nych, informacje o srodowisku rodzinnym, informacje o szkole i oddziale ucznia, informacje zwigzane z arku-
szem ocen, informacje o ocenach konicowych, egzaminy zewnetrzne, osiggniecia, orzeczenia.

Przygotowany plik ma format SOU.

Aby wyeksportowac dane do programu Nabory nalezy:
v" Przej$¢ do widoku Nabory (format SOU).
v" Wybraé jednostke sktadowa oraz oddziaty.

© W szablonie Lista uczniow, przy wyborze oddziatéw w filtrze istnieje zaznaczenie wiecej niz jednego
oddziatu.

v' Wybraé w filtrze Osoby urodzone od... do odpowiednie wartosci.

\

Klikng¢ przycisk Filtruj.

v' Zaznaczy¢ ucznidw, ktérych dane majg zosta¢ wyeksportowane. Nalezy skorzystaé z mozliwo-

$ci zaznaczenia wszystkich ucznidw-po kliknieciu ikony -~ |ub zaznaczyé recznie znakiem [¥I.

v Klikngé przycisk Eksportuj dane.

Kartotekiiksiegi  Slowniki  Rejestry  Wydruki [EEISN Pomoc Jezak Urszula [UJ]
N - B R BS
“ror = - & ’ i Start
Do Hermesa Mabory Dane Orzezenia Dane Dane o Zmiana przydzialu  Uczniowie |
(format SOU) EEVCSEIEET R i opinie wiasne oddziatach ucznicw poza szkolg
Jednostka skiadowa LO-50 ¥ | Rokszkolny: | 2014/2015 Oddzial: | 2b, 22 v X Filtruj
Wyczysc filtr
Osoby urodzone od: v do: v
&, Oddzial Nazvisko Imiona Data urodzenia PESEL/ Numer dokumentu
V] 2a Balifiska Anna 04.04.1997 96040410326
M 2a Bartecka Emilia 17.01.1997 96011702463
¥ 2a Dynia Karel 08.05.1997 96050810713
¥ 2a Janicka Kamila 23.09.1997 96092310705
V] 2a Kowialik Jadviga 14.11.2000 00311410802
vl 2a Kubryn Slawiomir 06.06.1997 96060612341

v' W oknie Pobieranie przygotowanych plikow kliknaé¢ ikone ¢ , aby pobraé wydruk lub ikone ,
aby go otworzyé.
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