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2 Programy Komputerowe Edycja 2010 

 
PODR� CZNIK POMOCNICZY DO PROGRAMÓW  
 

 

·  Arkusz Organizacyjny Szko
y. 

·  Zbiorczy Arkusz Organizacyjny. 
 
 
Program komputerowy Arkusz Organizacyjny 
realizuje roczny projekt pracy szko
y.  
 
Program Zbiorczy Arkusz Organizacyjny 
przejmuje informacje nap
ywaj� ce ze szkó
 do 
organu prowadz� cego, scala je, odpowiednio 
tabelaryzuje i archiwizuje. 
 
Programy wymagaj�  systemu operacyjnego 
Windows’98 lub nowszego z pomini� ciem Window 
NT. Maj�  niewielkie wymagania sprz� towe. 
 
 
 
 
 
WSZYSTKIE PRAWA ZASTRZE� ONE. 
� ADNA CZ���  TEJ PRACY, 	 � CZNIE Z 
BROSZUR�  I DO	 � CZONYMI DYSKIETKAMI LUB 
KR�� KAMI CD, NIE MO� E BY�  POWIELANA I 
ROZPOWSZECHNIANA W JAKIEJKOLWIEK 
FORMIE I W JAKIKOLWIEK SPOSÓB, 	 � CZNIE Z 
KOPIOWANIEM KOMPUTEROWYM I 
FOTOKOPIOWANIEM, BEZ PISEMNEJ ZGODY 
WYDAWCY. 
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Rozdzia
 dla eksperta komputerowego. 
 
Programy wymagaj�  komputera z systemem operacyjnym Windows’98 lub nowszym z wykluczeniem 
systemu Windows NT. Prosimy Pa� stwa informatyków o zwrócenie uwagi na poni� sze aspekty pracy z 
programem. 
 

Instalacja. 
 
Programy nie modyfikuj�  � adnych ustawie�  w 
komputerze. By je kiedy�  usun�� , wystarczy skasowa�  
ich pliki. 
 
Instalacja polega na uruchomieniu programu 
Instaluj.exe z kr�� ka CD. W cz�� ci Has
o 
aktywacyjne uwa� nie wpiszmy tekst has
a i kliknijmy 
przycisk Sprawd� . Has
o znajduje si�  na rachunku za 
program – ukryjmy je w bezpiecznym miejscu, bo 
b� dzie ono potrzebne przy ka� dej instalacji. W cz�� ci 
Gdzie zainstalowa� , wpiszmy lub wska� my nazw�  
katalogu docelowego. Je� li katalogu nie ma, program 
go utworzy. W cz�� ci Instalacja zaznaczmy, które 
programy na tym komputerze chcemy instalowa�  i 
kliknijmy w przycisk Instaluj . 
 
Uwaga: 

Tekst has
a zawiera mi� dzy innymi dane adresowe w
a� ciciela oprogramowania. Bardzo 
prosimy nie udost� pnia�  has
a innym placówkom  

 
Po zako� czeniu instalacji prosimy wyprowadzi�  na pulpit tzw. skróty do programów. W tym celu nale� y 
klikn��  prawym klawiszem myszki w dowolne, czyste miejsce pulpitu i z pojawiaj� cego si�  menu wybra�  
opcj�  Nowy i dalej Skrót. Potem nale� y wskaza� , do jakiego pliku na dysku powinien prowadzi�  w
a� nie 
tworzony skrót. 
 

Mog�  te�  Pa� stwo skojarzy�  z programem Arkusz pliki o rozszerzeniu pro. Dzi� ki temu u� ytkownik 
b� dzie móg
 uruchamia�  program tak� e dwukrotnie klikaj� c myszk�  w dokument. Nale� y klikn��  prawym 

klawiszem myszki w którykolwiek plik pro, z menu wybra�  operacj�  Otwórz i wskaza� , � e otwieranie 

powinno nast� pi�  za pomoc�  programu Pro2010.exe. 
 

Operowanie blokiem. 
 
Wype
nianie tabel mo� na znacznie przyspieszy� , je� li 
wpisujemy dane nie w jedno oczko, a od razu w wiele 
zaznaczonych oczek tabeli (oczywi� cie o ile jest to 
uzasadnione). Po takim wpisaniu warto��  pojawi si�  
jednocze� nie we wszystkich, zaznaczonych oczkach 
tabeli. 
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Przenoszenie tabel z i do innych aplikacji. 
 
Programy umo� liwiaj �  przenoszenie niektórych danych za pomoc�  tzw. schowka. Dane do schowka 
wk
adamy kombinacj�  klawiszy Ctrl + C , za�  wyjmujemy ze�  klawiszami Ctrl + V . Pami� tajmy jednak, 
� e istnieje jeszcze bardziej efektywny mechanizm „rozmna� ania danych” – operowanie blokiem. 
 

Drukowanie. 
 
Zwracamy uwag�  na mo� liwo��  oszcz� dnego 
stosowania koloru, wydruk zaznaczonego fragmentu 
zestawie�  oraz na skalowanie wydruków, co 
wp
ywa na oszcz� dno��  papieru. 
 
Opcj�  Wysu�  kartk �  po wydrukowaniu 
wykorzystujemy wtedy, gdy na jednej kartce 
chcemy wydrukowa�  kilka ma
ych tabel. Ostatnia z 
ma
ych tabel niech zostanie wydrukowana z 
wysuni� ciem kartki. 
 
Podgl� d wydruku dzia
a poprawnie, gdy stosujemy 
czcionk�  TrueType – np. TimesNewRoman, Arial. 
 

Formatowanie tabelek. 
 
Parametry ka� dej tabeli okre� lamy po klikni� ciu w 
jej skrajne, lewe, górne okienko, oznaczone trzema 
kolorowymi prostok� cikami..  
 
Opcje Liczba nieruchomych wierszy/ kolumn s�  
przydatne przy analizie du� ych formularzy, które nie 
mieszcz�  si�  w ca
o� ci na ekranie. Po ustawieniu 
marginesy b� d�  zawsze widoczne. 
 
Spo� ród wielu mo� liwych czcionek wybierajmy 
raczej czcionki gatunku TrueType – np. 
TimesNewRoman, Arial. 
 
Opcja G
� boko��  cieniowania ma znaczenie 
estetyczne i powinna by�  wy
� czona na s
abszych 
komputerach. 
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Arkusz Organizacyjny. 
 
Program komputerowy Arkusz Organizacyjny realizuje 
roczny projekt pracy szko
y. Dane, zgromadzone w tym 
programie, mog�  pos
u� y�  do u
o� enia planu lekcji. Mog�  te�  
zosta�  w postaci elektronicznej (np. na dyskietce) przekazane 
do organu prowadz� cego szko
�  (gmina, kuratorium) do dalszej 
analizy. Analiz�  tak�  umo� liwia nasz program Zbiorczy 
Arkusz Organizacyjny. 
 
Oto krótka charakterystyka szkolnego arkusza 
organizacyjnego: 
 
·  pobiera dane z Planu Lekcji, o ile posiadamy ten 

program. Umo� liwia te�  "r� czne" wprowadzenie ca
ej, 
potrzebnej informacji o placówce, 

·  przekazuje dane do Planu Lekcji, umo� liwiaj � c 
generacj�  rozk
adu zaj��  w oparciu o ustalenia 
poczynione w Arkuszu Organizacyjnym, 

·  przekazuje dane do innych programów bazodanowych lub arkuszy typu Excel, 
·  przekazuje dane do programu Zbiorczy Arkusz Organizacyjny. W Arkuszu Zbiorczym nast� puje 

gromadzenie danych, nap
ywaj� cych ze szkó
, ich filtracja i analiza. Program ten potrafi przekaza�  
dane do innych, zaawansowanych aplikacji statystycznych. 

·  zawiera wszystkie tabele standardowego projektu pracy szko
y oraz wiele innych zestawie� , z 
których mog�  Pa� stwo skorzysta� , 

·  umo� liwia przeprowadzenie symulacji kosztów prowadzenia szko
y. 
 
Praca nad arkuszem zazwyczaj przebiega w 3 etapach: 
 
1. Wpisywanie danych lub pozyskanie ich z Planu Lekcji, 
2. Analiza tre� ci tabelek i wprowadzanie ewentualnych korekt, 
3. Wydruk wybranych zestawie�  lub przekazanie ich w formie elektronicznej. 
 
Pami� tajmy, � e: 
 

Program zawiera znacznie wi� cej zestawie� , ni�  potrzebuje typowa szko
a. Z dost� pnych 
tabel nale� y wybra�  i wydrukowa�  te, które s�  potrzebne, 
 
Je� li mamy Plan Lekcji, wi� kszo��  tabel wype
ni si�  automatycznie. 
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Wpisywanie danych o szkole. 
 
Prac�  nad arkuszem zaczynamy od wprowadzenia do komputera 
informacji o swojej placówce. Dane o placówce s�  zgromadzone 
pod pozycj�  menu Dane. Wprowadzania danych unikniemy, 
je� li odczytamy dane z Planu Lekcji. 
 
Je� li ju �  zrealizujemy projekt organizacyjny swojej placówki, 
dane b� dziemy mogli udost� pni�  Planowi Lekcji. Udost� pnianie 
danych mi� dzy Planem i Projektem dzia
a w obie strony. 
Niewa� ne wi� c, od czego zaczniemy prac�  - od planu czy od 
arkusza organizacyjnego. 
 
Pami� tajmy, � e: 
 
Je� li mamy Plan Lekcji, wi� kszo��  tabel wype
ni si�  
automatycznie informacjami zgromadzonymi w tamtych 
programach. 
 
Udost� pnianie danych mi� dzy planem i projektem dzia
a w 
dwie strony. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Definicja szko
y. 
 

Ten niewielki formularz definiuje informacje, u� ywane do 
tytu
owania innych tabel. Po wpisaniu odpowiednich fraz 
zaznaczamy, które z nich maj�  znale��  si�  w nag
ówkach 
wydruków innych tabel. Rok planowania jest wa� ny je� li b� dziemy 
wykorzystywa�  tabel�  Ramowy Plan Nauki. 
 
Dane te wykorzystane zostan�  tak� e do indentyfikowania placówki 
w Zbiorczym Arkuszu Organizacyjnym. 
 

 

Stanowiska nauczycieli. 
 
W tej tabeli okre� lamy brzmienie stanowisk, brzmienia krótkie 
(do 
adniejszego wpasowania w odpowiednie zestawienia) i 
powi� zane ze stanowiskami wymiary etatu. Prosimy dostosowa�  
j�  do potrzeb Pa� stwa placówki. 
 
Przyciskiem z rysunkiem plusa dodajemy stanowisko. 
Przyciskiem z minusem usuwamy wiersz tabeli. 
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Funkcje nauczycieli. 
 
W tej tabeli okre� lamy brzmienie funkcji i powi� zane z funkcjami 
wymiary godzin obowi� zkowych.  
 
Przyciskiem z rysunkiem plusa dodajemy now�  funkcj� . Przyciskiem z 
minusem usuwamy wiersz tabeli.  
 
Ró� ne funkcje mog�  mie�  ró� ne kolory, co u
atwi percepcj�  dalszej 
informacji. 
 
 

Tabela wynagrodze � . 
 
Nauczyciele maj�  okre� lone wykszta
cenie i stopie�  awansu 
zawodowego. Na podstawie tych atrybutów program ustali 
wynagrodzenie zasadnicze nauczyciela,. 
 
Edycj�  tebelki przeprowadzamy albo klikaj� c lewym i prawym 
klawiszem myszki w jej oczka, albo wpisuj� c warto� ci z 
klawiatury. 
 
 

Nauczyciele. 
 
Na pocz� tku nale� y w przybli� eniu okre� li � , ilu 
nauczycieli b� dzie pracowa�  w przysz
ym roku i 
utworzy�  tyle wierszy (jak zwykle, przyciskiem z 
du� ym plusem), ile jest konieczne. Przy tworzeniu 
wierszy zostanie zainicjowane stanowisko 
(nauczyciel) oraz wykszta
cenie (mgr z 
przygotowaniem pedagogicznym), które mo� na 
zmieni�  podczas dalszej pracy.  
 
Imi �  i nazwisko nale� y wpisa�  z klawiatury. 
  
W pozycji Stopie�  wpisujemy stopie�  awansu 
nauczyciela. Planowany awans to pole, w którym wpisujemy spodziewan�  dat�  awansu. 
  
W pozycji Stanowisko nale� y umie� ci�  informacje, które mo� na wybra�  za pomoc�  myszki. Przedtem 
nale� y jednak zdefiniowa�  stanowiska (przycisk z literk�  S). W momencie rozpoczynania pracy w 
programie znajduje si�  jedno stanowisko Nauczyciel o wymiarze etatu równym 18 godzin. Wymiar etatu 
jest niezb� dny do okre� lenia warto� ci wynagrodzenia za godzin�  ponadwymiarow�  sta
� . 
  
W pozycji Funkcja nale� y umie� ci�  informacje, które mo� na wybra�  za pomoc�  myszki. Przedtem nale� y 
jednak zdefiniowa�  funkcje (przycisk z literk�  F). W momencie rozpoczynania pracy w programie 
znajduj�  si�  trzy funkcje: Dyrektor , Wicedyrektor i Nauczyciel o wymiarach godzin obowi� zkowych 
równych odpowiednio 3, 7, i 18. Wymiar godzin obowi� zkowych, a zatem i funkcja, jest niezb� dna do 
okre� lenia wynagrodzenia za godzin�  ponadwymiarow�  dora� n� . 
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Sta�  pracy (pe
ne lata pracy na dzie�  1 wrze� nia danego roku) wpisujemy z klawiatury lub myszk� . 
  
Wykszta
cenie wybieramy myszk�  z pojawiaj� cej si�  listy. Wpisanie Wykszta
cenia oraz Stopnia 
awansu zawodowego spowoduje, � e komputer bazuj� c na Tabeli p
ac poda wysoko��  wynagrodzenia 
zasadniczego nauczyciela. 
 
Specjalno��  informuje o okre� lonym kierunku wykszta
cenia nauczyciela i nale� y j�  wpisa�  skrótowo 
(maksymalnie 6 znaków). 
 

Oddzia
y. 
 

W pierwszej kolumnie wpisujemy nazw�  oddzia
u, 
poczynaj� c od klas najm
odszych: Ia, Ib, IIa, ..., itp. 
 
Nast� pnie okre� lamy, do jakiego ci� gu klasa nale� y i 
wpisujemy np. I, I, II, ..., itp. 
 
W rubryce Ilu uczniów? wpisujemy liczebno� ci klas. 
 
Nast� pnie okre� lamy, ilu uczniów przyby
o z innych 
szkó
, przy czym ubytek zaznaczamy liczb�  ujemn�  

oraz ilu uczniów jest z promocji ubieg
orocznej. 
 
Rubryka Ilu w grupie?  zawiera liczb�  uczniów jednej z grup w przypadku, je� eli dokonujemy podzia
u 
na grupy. Liczebno��  drugiej grupy program wyliczy. 
 
Kolumna Tygodnie nauki wraz z edytorkiem u góry formularza s
u��  do okre� lenia i obliczenia 
� redniego rocznego obci�� enia nauczyciela, którego klasa (np. maturalna) wcze� niej zako� czy
a nauk� . 
Potem w tabeli g
ównej zaznaczymy, czy obliczenia maj�  by�  prowadzone z uwzgl� dnieniem � redniej 
rocznej. 
 
Dwie ostatnie kolumny s
u��  do konstrukcji Ramowego (czyli wieloletniego) Planu Nauczania. 
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Przedmioty. 
 
Najpierw nale� y orientacyjnie ustali� , ile 
przedmiotów przewiduje projekt i utworzy�  
potrzebn�  liczb�  wierszy. 
 
Z informacji dotycz� cych przedmiotów 
nale� y poda�  ich nazwy, pami� taj� c o 
kolejno� ci zgodnej z wpisami do 
standardowego druku projektu i okre� li � , 
czy s�  dzielone (je� eli tak, to z jakim 
przedmiotem).  
 
Je� eli jaki�  przedmiot jest realizowany w grupach np. Wychowanie fizyczne, to nale� y wpisa�  dwa 
przedmioty, np. WF dziewcz� t i WF ch
opców, a nast� pnie zaznaczy� , � e s�  to przedmioty dzielone. 
Wtedy komputer wpisze je jako jeden przedmiot realizowany w grupach. Na wydruku b� d�  one 
umieszczone w jednej rubryce.  
 
Przedmiot dodatkowy oznacza ogólnoszkolny przedmiot realizowany nadobowi� zkowo, np. � wietlica, 
gimnastyka korekcyjna, ko
a zainteresowa� . Je� eli przedmiot uznajemy za dodatkowy to musimy poda�  
uzupe
niaj� ce informacje, dotycz� ce jego realizacji w roku poprzednim i bie�� cym, tak aby komputer 
móg
 w
a� ciwie wype
ni�  nasz dokument (m.in. tabela VI standardowego druku dla szkó
 podstawowych). 
Informacje te to: 
 
·  Ile grup w ub. r. - liczba grup na przedmiocie w ubieg
ym roku szkolnym, 
·  Ile grup w br. - liczba grup na przedmiocie w roku planowania, 
·  Ilu uczniów? - liczba uczniów planowanych do obj� cia nauczaniem tego przedmiotu w bie�� cym 

roku, 
·  Ile godz. w ub. r. -liczba godzin, jaka by
a realizowana w ubieg
ym roku szkolnym. Ogóln�  liczb�  

godzin przedmiotu dodatkowego w bie�� cym roku szkolnym komputer sam znajdzie w programie i 
wpisze w okre� lonej tabeli na wydruku. 

·  Ostatni�  informacj�  jest potwierdzenie, czy przedmiot dodatkowy jest obowi� zkowy. 
 
Je� eli na którym�  z przedmiotów zachodzi konieczno��  utworzenia grup mi� dzyoddzia
owych, po 
wybraniu przedmiotu wskazujemy oddzia
y, które wspólnie realizuj�  ów przedmiot. Oddzia
 mo� e by�  
uj� ty tylko w jednej grupie na okre� lonym przedmiocie. Wpisów dokonujemy w sposób nast� puj� cy: 
dobieramy sk
ad poszczególnych zespo
ów, oznaczonych napisami Grupa 1, Grupa 2, itd. Potrzebne 
oddzia
y wyszukujemy przez naci� ni� cie pierwszej litery ich nazwy. 
 

Uczniowski Program Nauczania. 
 
Nale� y tutaj wpisa�  planowane liczby godzin przedmiotów  w 
poszczególnych klasach. Liczby te s�  warto� ciami 
postrzeganymi przez uczniów. Za chwil�  w oparciu o te dane 
wype
nimy Program nauczycielski, który b� dzie zawiera
 dane 
z punktu widzenia nauczycieli. Dopiero te wymiary 
nauczycielskie wejd�  do arkusza organizacyjnego. 
 
Istnieje mo� liwo��  wpisów po
ówkowych (najpierw nale� y 
przycisn��  klawisz ',').  
 
Je� li mamy wprowadzone dane do programu Plan Automat, ta 
tabela wype
ni si�  automatycznie. Nale� y jednak r� cznie dopisa�  ewentualne u
amki godzin (Plan operuje 
ca
kowitoliczbowym Programem Nauczania). 



Arkusz Organizacyjny 11 

Dyrektorskie zwi � kszenie wymiaru. 
 

Na wydruku godzina dyrektorska pojawi si�  przy 
godzinach nauczycielskich jako godzina dodana, np. 2+1. 
Gdyby� my godziny dyrektorskie wpisali bezpo� rednio w 
programie nauczycielskim, w wydrukowanym 
sprawozdaniu zabrak
oby jedynie owego wyodr� bnienia 
znakiem '+'. 
 
Je� li wi � c Dyrektor dysponuje � rodkami na prowadzenie 
zaj��  w zwi� kszonym wymiarze, mo� e to wyra� nie 
zaznaczy�  w Arkuszu Organizacyjnym. 
 

Nauczycielski Program Nauczania. 
 

Tabela ta powinna zosta�  zainicjowana (przyciskiem z 
ogniskiem) godzinami uczniowskimi. Naszym zadaniem 
jest ewentualne poprawienie wymiaru godzin 
nauczycielskich z poszczególnych przedmiotów. S�  
bowiem sytuacje, gdy np. cz���  przedmiotu jest 
realizowana w ca
ej klasie, cz���  w kilku grupach. W takiej 
sytuacji nauczyciel nie jest obci�� ony ani sum�  wymiarów 
poszczególnych grup, ani wymiarem pojedynczej grupy. 
Prawdziwe obci�� enie nauczyciela nie mo� e by�  wyliczone 
i musi by�  skorygowane r� cznie.  
Ta tabela b� dzie podstaw�  do wygenerowania g
ównych 
formularzy Arkusza Organizacyjnego. 

Nie dokonujemy tu zmniejszania wymiaru godzin nauczycielskich ze wzgl� du na sklejenie 
oddzia
ów na przedmiocie, np. WF 1a+1b+1c - korekt�  t�  program zrobi sam. Poprawiamy 
ewentualnie wymiar przedmiotów dzielonych np. WF ch
opcy, WF dziewcz� ta, gdy 
nauczyciel prowadzi je cz�� ciowo wspólnie. 

Przydzia
 Czynno � ci. 
 

Tabela okre� laj� ca, kto uczy przedmiotu w 
poszczególnych klasach. Nauczyciela przypisujemy, 
pod� wietlaj� c pole wybranego oddzia
u i przedmiotu i 
nast� pnie naciskaj� c pierwsz�  liter�  nazwiska. Wówczas 
pojawi si�  lista nauczycieli, których nazwiska zaczynaj�  
si�  na naci� ni� t�  liter� . Z listy tej nale� y wybra�  
w
a� ciwe nazwisko. Klawiszem F7 mo� emy powtórzy�  
ostatnio wpisane nazwisko. 
 
Pola ze znakiem zakazu oznaczaj� , � e w oddziale nie 
przewidujemy nauczania przedmiotu, czego wyraz 
dali� my nie wpisuj� c wymiaru ani w Programie 
nauczycielskim ani w Dyrektorskim zwi � kszeniu 
wymiaru. 

 
Tabela ta musi by�  wype
niona do ko� ca i dlatego nie przewiduje si�  operacji usuwania wcze� niej 
wpisanego nazwiska. Mo� na za to wpisa�  nowe nazwisko na miejsce starego. Gdy mimo wszystko 
chcemy usun��  dokonany przydzia
, nale� y wróci�  do tabel Program nauczycielski i Dyrektorskie 
zwi� kszenie wymiaru i wyzerowa�  znajduj� ce si�  tam wpisy. 
 
Tabel�  mo� na wype
nia�  po zaznaczeniu myszk�  wi� kszego jej obszaru. 
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Przydzia
 poza programem. 
 
Tabela ta informuje komputer o godzinach nauczycielskich 
przedmiotów, które okre� lili � my jako dodatkowe w tabeli 
Przedmioty. W okienkach, które s�  na przeci� ciu nazwy 
przedmiotu i nauczyciela nale� y wpisa�  liczb�  godzin przedmiotu 
przeznaczonego do realizacji przez danego nauczyciela. Warto� ci 
wpisane tutaj uzupe
ni�  wymiary godzin nauczycielskich z prawej 
cz�� ci tabeli g
ównej. 
 

Jeszcze o nauczycielach. 
 
Tabel�  t�  wype
nia prawie w ca
o� ci 
sam komputer (po naci� ni� ciu 
przycisku z ogniskiem), niemniej 
nale� y wpisa�  informacje dotycz� ce 
nauczycieli 
niepe
nozatrudnionych, 
dope
niaj� cych etat w innej 
szkole, zatrudnionych na etatach 
instruktorskich , uzupe
niaj� cych 
etat w naszej szkole. Na zako� czenie okre� lamy wymiar etatu nauczyciela. 
 
Za jednym zamachem mo� emy wpisa�  warto��  w kilka zaznaczonych oczek. 
 

Dane na temat Administracji i Obs
ugi. 
 
Program w pe
ni zlicza etaty i szacuje koszt tej grupy 
pracowników. Zaczynamy od wype
nienia prostych 
tabel Stanowiska w Administracji i w obs
udze, które 
okre� laj�  brzmienia stanowisk i zwi� zane z nimi 
wymiary etatu. 
 
Tabela Administracja i Obs
uga opisuje wszystkie 
osoby, zatrudnione w szkole. 
 

Ramowy Plan Nauczania. 
 
Ta obszerna tabela zawiera roz
o� enie godzin 
nauczania poszczególnych przedmiotów w ca
ym, 
wieloletnim cyklu nauczania. Wymaga wcze� niejszego 
wype
nienia pola Rok w tabeli Definicja Szko
y i 
dwóch ostatnich kolumn w tabeli Oddzia
y. Przycisk z 
rysunkiem ogniska inicjalizuje te kolumny (te lata), 
które s�  oznaczone jako bie�� ce – dane s�  pobierane z 
niniejszego arkusza z tabel Uczniowski Program 
Nauczania i Dyrektorskie Zwi � kszenie Wymiaru. 
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Tabela g
ówna. 
 
Tabela g
ówna jest podstaw�  arkusza 
organizacyjnego. Wype
nia si�  sama i 
zawiera trzy cz�� ci:  
 
Program nauczania. 
Drukowane s�  tu kolumny oddzia
ów 
wraz z przydzielonymi im godzinami 
nauczania poszczególnych przedmiotów, 

� cznie z kolumn�  wykazuj� c�  liczby 
godzin nauczycielskich z tych 
przedmiotów przed sklejeniem 
oddzia
ów w grupy 
� czone i po ich 
sklejeniu. 
 
Przydzia
 czynno� ci. 
Kolumnami tej tabeli s�  nauczyciele, 
którym w wierszach odpowiadaj� cych 
poszczególnym przedmiotom 
przydzielono do realizacji okre� lon�  
liczb�  godzin. Ostatni wiersz to 
� czna 
tygodniowa liczba przydzielonych do 

realizacji godzin, bez rozbicia na godziny obowi� zkowe, ponadwymiarowe, itp. 
 
Struktur �  godzin nauczycielskich. 
Wydruk informacji o liczbie godzin obowi� zkowych, ponadwymiarowych, instruktorskich, nauczycieli 
niepe
nozatrudnionych. Jest to dolna cz���  Przydzia
u czynno� ci. 

Uczniowie, klasy, oddzia
y, godziny lekcyjne ... 
 
Jest to tabela podsumowuj� ca wiedz�  o 
uczniach. Komputer wype
nia j�  na podstawie 
wprowadzonych danych (lub pozyskanych z 
Planu Lekcji albo z Ksi� gi Zast� pstw). 
 
Tabeli tej nie mo� na bezpo� rednio edytowa� . 
Zmian dokonujemy w tabelach z danymi o 
szkole. 
 
 

Godziny zaj ��  dodatkowych. 
 

Tabela ta ujmuje wiedz�  o przedmiotach, 
zadeklarowanych w tabeli Przedmioty jako 
dodatkowe, z ewentualnym dalszym podzia
em 
na obowi� zkowe (tutaj Plastyka) i 
nadobowi� zkowe (tutaj Muzyka). Wymiar 
przedmiotów dodatkowych jest odczytywany z 
tabeli Przydzia
 poza programem.  
 
Zauwa� my, � e przedmiot mo� e by�  cz�� ciowo 
prowadzony normalnym trybem (wed
ug 
wymiaru z Programu Nauczycielskiego) i jako 

dodatkowy (wed
ug wymiaru z Przydzia
u poza programem). 
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Nauczyciele, projektowana liczba godzin. 
 
Ta tabela ujmuje wiedz�  z kilku tabel 
podstawowych. Liczba wierszy odpowiada 
liczbie funkcji, zdefiniowanych w tabelce 
Funkcje w szkole.  
 
Kolumny � ó
te s�  przeznaczone na 
porównawcze dane z ubieg
ego roku i mog�  by�  
wype
nione r� cznie. Kolumny bia
e wype
niaj�  
si�  same i nie mog�  by�  tutaj modyfikowane 
(modyfikacje nanosi si�  w tabelach 
podstawowych - Nauczyciele, Program 
Nauczania i Przydzia
 Czynno� ci). 
 
 

Nauczyciele i stopnie awansu zawodowego. 
 
Tabela ta podsumowuje bie�� cy stan kadry 
nauczycielskiej i zmiany planowane w okresie obj� tym 
arkuszem. Jest bardzo wa� na z punktu planowania 
wydatków na o� wiat� . Wymaga wype
nienia 
odpowiednich kolumn w tabeli Nauczyciele w menu 
Dane. 
 
 

Projektowane grupy, ich liczebno � ci. 
 
 
Ta tabela zawiera szczegó
owe dane o dzieleniu klas na grupy na 
poszczególnych przedmiotach i o liczebno� ciach tych grup. 
 
Liczebno� ci grup s�  inicjowane danymi z tabeli Oddzia
y i mog�  by�  tutaj 
modyfikowane. 
 
Pami� tajmy, � e: 
 

Tabela ta nie wyst� puje w standardowym arkuszu 
organizacyjnym. 

 

Wieloklasowe zespo
y uczniowskie. 
 
Ta tabela nie wchodzi w sk
ad standardowego arkusza organizacyjnego. 
Zawiera podsumowanie wiedzy o zespo
ach wieloklasowych na 
poszczególnych przedmiotach. W kolumnach znajduje si�  wykaz, ile takich 
wieloklasowych zespo
ów utworzono. 
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Liczba dzieci w obwodzie szko
y. 
 
Jest to tabela standardowego 
dokumentu dla szkó
 podstawowych - 
tabel�  t�  nale� y wype
ni�  na podstawie 
ksi� gi ewidencji dzieci. Formularz ten 
dotyczy szkó
 podstawowych. 
 
Najpierw kreujemy (przyciskami z 
du� ym plusem i minusem) tyle wierszy, 
ile rejonów zawiera nasz obwód. 
 

W edytorkach u góry tabeli ustalamy wiek najm
odszego rocznika oraz liczb�  kolumn - roczników. 
Wpisujemy dane w poszczególnych rocznikach. 
 

Uczniowie przybywaj � cy z innych szkó
. 
 

Tabela ta nale� y do zestawu tabel 
standardowego arkusza dla szkó
 
podstawowych. 
 
Najpierw kreujemy tyle wierszy, ile szkó
 
mamy zamiar umie� ci�  w tabeli. Potem 
okre� lamy liczb�  roczników - kolumn tabeli. 
 
Wreszcie wype
niamy � ó
te pola tabeli. 
 

Dost � p uczniów do szko
y. 
 
Tabela wchodzi w sk
ad standardowego dokumentu dla szkó
 
podstawowych. Mo� e znale��  zastosowanie w gminach 
wiejskich. Wype
nienia wymagaj�  - jak zwykle - pola � ó
te. 
 
 
 
 

Administracja i Obs
uga. 
 

Tabela wype
nia si�  w wi� kszo� ci sama w oparciu o 
dane z tabel definiuj� cych Administracj �  i Obs
ug�  w 
menu Dane. Wpisa�  z klawiatury musimy 
porównawcze dane z ubieg
ego roku (pola � ó
te). 
 
Pami� tajmy, � e tabele mo� na przenosi�  do innych 
aplikacji, np. arkusza Excel. 
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� wietlica i do � ywianie. 
 
Tabela wchodzi w sk
ad standardowego dokumentu dla szkó
 
podstawowych. 
 
Jak zwykle - wype
nienia wymagaj�  � ó
te pola. Wype
niamy je myszk�  lub 
wpisuj� c dane z klawiatury. 
 
 
 
 
 

Wychowanie przedszkolne. 
 
Standardowa tabela arkusza dla szkó
 podstawowych. Zawiera informacje 
dotycz� ce obj� cia opiek�  dzieci sze� cioletnich w oddzia
ach "0". 
 
Prac�  zaczynamy od zainicjowania tabeli danymi z innych tabel. S
u� y do 
tego - jak zwykle - przycisk z rysunkiem ogniska. 
 
� ó
te pola mog�  by�  wype
niane r� cznie. 

Biblioteka. 
 
W tej tabelce r� cznie wype
niamy � ó
te pola. 
 
Jedna z kolumn s
u� y do ewentualnego zgromadzenia informacji 
porównawczej z ubieg
ego roku. 

Internat. 
 
Tabelka dla szkó
 ponadpodstawowych, prowadz� cych internat. 
 
Jak zwykle, wype
niamy � ó
te pola. 
 
Pami� tajmy, � e: 
 
Klikaj � c myszk�  w lewe górne pole tabeli (z kolorowymi 
prostok� cikami) otworzymy formularz w
a� ciwo� ci tabelki. 
 

Opieka nad m
odzie �� , stypendia. 
 
Tabela 
� cz� ca dane dotycz� ce opiek�  stypendialn�  oraz wy� ywienie 
m
odzie� y. 
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Zarobki indywidualne nauczycieli. 
 
Ta tabela ma oszacowa�  spodziewane zarobki 
nauczycieli, bior� c pod uwag�  wynagrodzenie 
zasadnicze oraz wszystkie dodatki. 
 
Najpierw do edytorków u góry formularza wpisujemy 
trzy warto� ci, maj� ce wp
yw na wyliczenie zarobku. 
 
Potem inicjalizujemy tabel�  przyciskiem z rysunkiem 
ogniska. Zainicjowane zostan�  wiersze zaznaczone 
(czyli obrysowane) myszk� , nie ca
a tabelka. 
 
Ta tabela zagl� da do wielu innych tabel, 
wype
nionych wcze� niej. 
 

 

Zarobki indywidualne Administracji i Obs
ugi. 
 

Tabela s
u� y do oszacowania zarobków w sektorze 
Administracji i Obs
ugi. Pobiera dane z tabeli 
Administracja i Obs
uga w menu Dane. 
 
 
 
 

 

Zestawienie kosztów osobowych nauczycieli. 
 

Tabela ta ujmuje koszty osobowe nauczycieli. 
 
Przyciskiem z ogniskiem inicjalizujemy tabel� . Dane 
po inicjalizacji s�  mo� liwe do r� cznej edycji. 
 
Koszt w roku bud� etowym jest wyliczany wed
ug 
algorytmu 4 * koszt ub. miesi� ca + 8 * koszt 
miesi� ca bie�� cego. 
 
Wi � cej wyja� nie�  nt. zastosowanych algorytmów 

znajd�  Pa� stwo bezpo� rednio w programie pod klawiszem F1. 
 

Zestawienie kosztów osobowych Administracji i Obs
u gi. 
 
Jest to tabelka podobna do poprzedniej, ale zorientowana na wyliczenie kosztu osobowego nienauczycieli. 
Dane z poprzedniego miesi� ca s�  potrzebne do wyliczenia kosztu w roku bud� etowym.  
 
Wi � cej wyja� nie�  nt. zastosowanych algorytmów znajd�  Pa� stwo bezpo� rednio w programie pod 
klawiszem F1. 
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Koszty pozap
acowe. 
 
Tak zwany pozap
acowy koszt utrzymania szko
y nie 
mo� e by�  w niniejszym programie wyliczony i musi 
by�  okre� lony "r� cznie". 
 
Koszt pozap
acowy dodajemy przyskiem z plusem, 
usuwamy przyciskiem z minusem. 
 
Przyciskiem z ogniskiem inicjalizujemy koszt w roku 
bud� etowym, który jest wyliczany wed
ug algorytmu 4 
* koszt ub. miesi� ca + 8 * koszt miesi� ca bie�� cego. 
 
Niniejsza tabelka, dziel� c ten koszt na kilka 
podstawowych sk
adników, ma za zadanie pomóc 
Pa� stwu oszacowa�  spodziewany koszt pozap
acowy. 
 

Koszt utrzymania szko
y. 
 
Tabelka ta ujmuje ostateczn�  kwot� , na jak�  szacujemy 
koszt utrzymania naszej szko
y. 
 
Rok bud� etowy jest okre� lony jako 4/12 poprzedniego 
roku i 8/12 bie�� cego (przy arkuszu – sprawozdaniu 
„wiosennym”. 
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Zbiorczy Arkusz Organizacyjny. 
 

Program komputerowy Zbiorczy Arkusz Organizacyjny jest 
dedykowany tym instytucjom i osobom, które zajmuj�  si�  analiz�  i 
ocenianiem szkolnych Arkuszy Organizacyjnych – kuratoriom i 
gminom. Pa� stwo wiedz� , � e analiza arkusza organizacyjnego jest do��  
z
o� onym procesem, g
ównie ze wzgl� du na du��  liczb�  ró� nych tabel i 
zestawie� , a tak� e – w du� ych szko
ach – na ich gigantyczne rozmiary. 
 
Zbiorczy Arkusz Organizacyjny wybiera wskazane dane ze szkolnych 

arkuszy organizacyjnych, zrealizowanych w naszym programie Arkusz Organizacyjny i odpowiednio je 
tabelaryzuje. Oto jego krótka charakterystyka: 
 
- pobiera dane z Arkuszy Organizacyjnych szkó
, zrealizowanych za po� rednictwem naszego 

programu komputerowego, 
- z ca
ej masy informacji, zawartej w arkuszach organizacyjnych, automatycznie wybiera i 

tabelaryzuje potrzebne Pa� stwu parametry – liczb�  uczniów, liczb�  etatów w bibliotece, koszt 
osobowy pracowników administracji, itp. Mo� emy powiedzie� , � e Zbiorczy Arkusz 
Organizacyjny pe
ni rol�  filtra mi� dzy szkolnymi arkuszami organizacyjnymi a informacj�  
potrzebn�  do zatwierdzenia b� d�  odrzucenia projektów pracy szkó
 na poziomie organu 
prowadz� cego placówki, 

- przekazuje dane do innych programów bazodanowych lub arkuszy typu Excel, gdzie jest mo� liwa 
dalsza ich obróbka statystyczna, 

- zawiera wszystkie tabele standardowego projektu pracy szko
y oraz wiele innych zestawie� , z 
których mog�  Pa� stwo skorzysta� , 

- umo� liwia przeprowadzenie symulacji kosztów prowadzenia szko
y, 
- archiwizuje dane, umo� liwiaj � c ich gromadzenie czy to w postaci plików dyskowych, czy 

wydruków, 
 
Praca ze Zbiorczym Arkuszem Organizacyjnym zazwyczaj przebiega w 3 etapach: 
 
- zgromadzenie dyskietek z arkuszami organizacyjnymi szkó
 i umieszczenie plików (czytelnie 

ponazywanych!) w katalogu roboczym, 
- skonfigurowanie programu do swoich potrzeb, czyli przede wszystkim okre� lenie zbioru 

potrzebnych do analizy parametrów (np. szko
y miejskie nie b� d�  interesowa
y si�  problemem 
dowo� enia dzieci do placówki, szko
y bez internatu pomin�  informacje o internacie, ...), 

- analiza warto� ci poszczególnych parametrów, porównywanie tych warto� ci mi� dzy poszczególnymi 
placówkami, szczegó
owe wgl� dy w tre� ci konkretnych arkuszy organizacyjnych. 

 
Zako� czeniem pracy b� dzie wydanie odpowiednich decyzji co do zaakceptowania b� d�  odrzucenia 
projektów rocznej pracy szkó
. 
 

Pozyskiwanie danych ze szkolnych arkuszy organizacy jnych. 
 

Zbiorczy Arkusz Organizacyjny s
u� y do przegl� dania plików ze 
szkolnymi arkuszami organizacyjnymi. 
 
 

W tej tabeli organizujemy odczyt danych o 
poszczególnych placówkach. Jest to czynno��  
do��  z
o� ona, dlatego prosimy informatyka o 
dok
adne zapoznanie Was z poni� szymi 
zagadnieniami. 
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Przede wszystkim mamy pliki z arkuszami organizacyjnymi swoich szkó
, przygotowane w naszym 
programie Arkusz Organizacyjny. Pliki te prawdopodobnie znajduj�  si�  na dyskietkach, które 
otrzymali� my od dyrektorów szkó
. By�  mo� e niektórzy z Pa� stwa pliki otrzymali przez Internet. 
Wszystkie te pliki musz�  si�  znale��  w katalogu roboczym, tu�  obok programu Zbiorczy Arkusz 
Organizacyjny. By wiele plików mog
o znale��  si�  we wspólnym katalogu, musz�  mie�  niepowtarzalne, 
unikalne nazwy. Proponujemy stosowa�  oczywiste nazewnictwo w rodzaju SP1.PRO, SP2.PRO, 
GIMNAZJUM12.PRO , itp. 
 
Klawiszem z rysunkiem plusa dodajemy do tabeli now�  szko
� . W tabeli przybywa pusty wiersz. 
Klawiszem z minusem usuwamy wiersz tabeli. Po wykreowaniu pustego wiersza wprowadzamy do niego 
placówk� , klikaj� c myszk�  w pierwsz�  kolumn� , oznaczon�  Plik dyskowy. W tym momencie pojawia si�  
spis wszystkich plików dyskowych, jeszcze nie wpisanych do � adnego wiersza tabeli. Wybieramy myszk�  
jeden z nich (teraz przydaje si�  zasada stosowania dobrych nazw plików! Która szko
a jest w pliku o 
dziwnej nazwie ZOSIA.PRO? A która w pliku SP17.PRO?) 
 
Pole w kolumnie Nazwa odczytana z pliku powinno wype
ni�  si�  samo z danych zawartych w pliku, o ile 
dyrektor szko
y wpisa
 nazw�  w odpowiednie pole swojego formularza. Nazwa krótka powinna by�  
wpisana r� cznie. Nazwa ta zostanie u� yta do tytu
owania nag
ówków tabel. 
 
Rozmiary tabeli i jej czcionk�  wyregulujemy, klikaj� c myszk�  w skrajne, lewe, górne jej pole. Gotow�  
tabel�  mo� emy wydrukowa� , klikaj� c myszk�  w przycisk z rysunkiem wst� gi papieru. 
 
Pami� tajmy, � e: 
 

Zbiorczy Arkusz dostrze� e pliki ze szkolnymi arkuszami, gdy zostan�  one umieszczone w 
jego katalogu. 
Wprowadzane dane nale� y co pewien czas zapisywa�  na dysku, w przeciwnym wypadku 
mo� emy je utraci� , np. w wyniku wy
� czenia pr� du. 
Je� li oceniamy projekty kilku ró� nych grup placówek (podstawówki, gimnazja, licea, ...), by�  
mo� e warto ich danych nie miesza�  ze sob�  w jednej tabeli. Dane o podstawówkach zapiszmy 
pod nazw�  np. PODSTAWOWKI.TEL , o gimnazjach cho� by GIMNAZJA.TEL , itd. 

Dobór parametrów, niezb � dnych do oceny arkuszy. 
 
Arkusz Organizacyjny realizuje wszystkie tabele standardowych arkuszy 
organizacyjnych. Rzadko kiedy b� d�  Pa� stwu potrzebne wszystkie 
informacje, zawarte w arkuszach szkolnych. Kuratoria prawdopodobnie 
zechc�  si�  skoncentrowa�  na stronie merytorycznej 
szkolnych projektów, gminy bardzo uwa� nie zbadaj�  
parametry kosztowe. Szko
y miejskie nie b� d�  analizowane 
pod k� tem warunków dowo� enia dzieci. Jest wiele 
powodów, by przed zabraniem si�  do oceny arkuszy 
organizacyjnych przefiltrowa�  parametry. Do tego s
u� y 
niniejsza tabela. 
 
W polu Widoczny zaznaczamy, czy dany parametr jest nam 
potrzebny. 
 
Wykorzystajmy te�  mo� liwo� ci ró� nicowania parametrów 
kolorem – bardzo u
atwi to percepcj�  wzrokow� . 
 
Rozmiary tej tabeli i jej czcionk�  wyregulujemy, klikaj� c 
myszk�  w skrajne, lewe, górne jej pole (oznaczone 
kolorowymi prostok� tami).  
 
Gotow�  tabel�  mo� emy wydrukowa� , klikaj� c myszk�  w przycisk z rysunkiem wst� gi papieru. 
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Ocena szkolnych arkuszy organizacyjnych. 
 
Zadaniem Teleskopu jest wyci� ganie wskazanych 
danych ze szkolnych arkuszy organizacyjnych i 
prezentowanie ich w zwartej postaci, umo� liwiaj � cej 
sortowanie i porównywanie mi� dzy poszczególnymi 
placówkami. 
 
Dane poszczególnych placówek sortujemy, klikaj� c w 
lewy nag
ówek tabeli (w nag
ówek z numerem danej). 
 
Dwie ostatnie kolumny wykazuj�  � redni�  i sum�  
okre� lonego parametru. 

 
Menu Tabele Arkusza i menu Koszty 
zawieraj�  wej� cia do szczegó
owych tabel 
szkolnych wskazanej placówki – z poziomu 
Teleskopu mo� emy wi� c mie�  wgl� d we 
wszystkie szkolne arkusze organizacyjne. 
 
Przycisk ze s
oneczkiem od� wie� a akurat 
pootwierane tabele szkolnych arkuszy 
organizacyjnych (na rysunku obok jest otwarta 
jedna taka tabela Nauczyciele i projektowana 
liczba godzin). 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 


