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2 Programy Komputerowe Edycja 2010

PODR CZNIK POMOCNICZY DO PROGRAMOW

Arkusz Organizacyjny Szkoy.

Zbiorczy Arkusz Organizacyjny.

Program komputerowy Arkusz Organizacyjny
realizuje roczny projekt pracy szkoy.

Program Zbiorczy  Arkusz  Organizacyjny
przejmuje informacje napywaj ce ze szk6 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 CZz TEJ PRACY, CZNIE Z
BROSZUR | DO CZONYMI DYSKIETKAMI LUB
KR KAMI CD, NIE MO E BY POWIELANA |
ROZPOWSZECHNIANA W JAKIEJKOLWIEK
FORMIE | W JAKIKOLWIEK SPOSOB, CZNIE Z

KOPIOWANIEM KOMPUTEROWYM |
FOTOKOPIOWANIEM, BEZ PISEMNEJ ZGODY
WYDAWCY.
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Rozdzia dla informatyka
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Rozdzia dla eksperta komputerowego.

Programy wymagaj komputera z systemem operacyjnym Windows’98 luvsaym z wykluczeniem
systemu Windows NT. Prosimy Pawa informatykéw o zwrdcenie uwagi na pazie aspekty pracy z
programem.

Instalacja.
Programy nie modyfikuj adnych ustawiew B instalator 2005
komputerze. By je kiedyusun , wystarczy skasowa Infomacie Instalacia |
ich p|iki. 1. Hasto akiywacyine 2. Gdzie zainstalowat? 3. Instalacia
. o Frosze wpisad, np. Chastar g ;[:Q:;'m‘a Tf;;‘
Instalacja polega na uruchomieniu programu [ Bishpscksodeigesessetdl | [Ctest ¥ Cenzutka Hut
Instaluj.exez kr ka CD. W cz ciHas o Gorant | |-:obowskazoe dyskiolder R oy
aktywacyjne uwa nie wpiszmy tekst has a i kliknijmy T =
przyciskSprawd . Has o znajduje sina rachunku za z:mos:m?/?vaumkpamz S g Corel [ Biblioteka Masi
program — ukryjmy je w bezpiecznym miejscu, bo 5 Mo dokameniy |
b dzie ono potrzebne przy kdej instalacii. W cz ci e T =2 S
Gdzie zainstalowa, wpiszmy lub wskamy nazw P £ piacs |l
katalogu docelowego. Jekatalogu nie ma, program e S b ektonkny | — | [Pt o =
go utworzy. W cz ci Instalacja zaznaczmy, ktére =
programy na tym komputerze chcemy instalowa Gz ]
kliknijmy w przyciskInstaluj .
Uwaga:
Tekst has a zawiera nuzy innymi dane adresowe waciela oprogramowania. Bardzo
prosimy nie udospnia has a innym placéwkom
Po zako czeniuinstalacji prosimy wyprowadzina pulpit tzw. skréty do programéw. W tym celuengl
klikn  prawym klawiszem myszki w dowolne, czyste miejsaipitu i z pojawiajcego si menu wybra
opcj Nowy i dalejSkrét. Potem naley wskaza, do jakiego pliku na dysku powinien prowadwi a nie
tworzony skrét.
Mog te Pa stwoskojarzy z programenfrkusz pliki o rozszerzeniDI'O. Dzi ki temu u ytkownik
b dzie még uruchamiaprogram take dwukrotnie klikajc myszk w dokument. Naley klikn  prawym
klawiszemmyszki w ktérykolwiek plikpI'O, z menu wybraoperacj Otwérz i wskaza, e otwieranie
powinno nastpi  za pomoc programuP02010.exe
f : it M= E3
Operowanie blokiem. [T —
12,50 |
] 34
= 510 % 1

Wype nianie tabel mona znacznie przyspieszyje li

L | ¢ ) |1 |Autor Rodzaj [[[[Cena Wartosé [Forma nal| Data nabyiLiczl + |
wpisujemy dane nie w jedno oczko, a od razu w wiele ) B |
. .e . . 3 [Tuwim J. Ksigzka 277 20,00 Zakup 2002-04-14 0 J
zaznaczqnyCh Oczek Fabell ‘(Ocz_ywe o Ile‘]eslt to [4'|Szelburg Zarebina E. Ksiazka mzu.nu Zakup 2002-04-14 0
uzasadnione). Po takim wpisaniu wartpojawi si [% |Rataiczak J. Ksiaiks 000 Zakup 200204140
jednoczenie we wszystkich, zaznaczonych oczkach ~ [S]Feraiste - =l sl L AL
tabeli. [ 8 |Perault Ch. Ksiazka 20,00 Zakup  2002-04-140
[9 |Papuziniska J. Ksiqzke 20,00 Zakup 2002-04-14 0
[10|Milne A. A. Ksigzka 20,00 Zakup 2002-04-14 0
[17|Michatkow 5. Ksigzka 12,50 20,00 Zakup 2002-04-14 0
E nski K. Ksiazka 12.50 20.00 Zakuo 2002-04-14 UL,j
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Przenoszenie tabel z i do innych aplikaciji.

Programy umo liwiaj

przenoszenie niektorych danych za pomiaev. schowka. Dane do schowka

wk adamy kombinacjklawiszyCtrl + C, za wyjmujemy ze klawiszamiCtrl + V. Pamitajmy jednak,
e istnieje jeszcze bardziej efektywny mechaniznzpina ania danych” -eperowanie blokiem

Drukowanie.

HP Lserlet 5P/SMP on LPTT << Stronal >>

Tot [0 = —
T g :
Lewiom) IO 2] Gomyioml [0 3]
Pawion) [0 2 Doylom [0 2
Remiaz [ 3] | 3 strony
™ Tyko zaznacaony obszr S
Dukiod[l 2
¥ Dk ewe nagtéuki '
® Dnkiigomeragton | | dostony [T 2
Sposth kolrowania
£ Nie koo, dukii zamobisto
€ Kolo ok i ekiarie
£ Kol czcionke, i o oszczedzs barwrik)
9 Wy ke po wydukomanis e abe
Orcle Dukii Zankei

Formatowanie tabelek.

[E oni i godziny. (O]
il sl I .- -
L L] [Wyglad tabeli
" Serokodt margnesu [0 2] Samrokods ocaek [100 3]
Wysakodt maiginesu [25 3] Wysokodé ocesk [100 3]

Liceba nieruchemych kolumn: [1 2]
Liczta eehomychienzy [| =]

Wiyt dwnarie poziom Wirdnnarie planows
& Do lewei & Dogsy,
© Centalie £ Ceniaie
£ Do prawei Dot

torke et | [ ] oot

"tarek
0

IV Jak tabel I Jak tabel
Nagkowki [[] Kursor [
Aktpwny nagtéwek [ Zaznaczenie [_]
Gezkatabei [T Preenoseone kokamryemiersze ||
40 2] Grebokodé cieriomania (0- nasaybsze wyéwieliaric)
F1- wyjasnienia P

Zwracamy uwag na moliwo oszczdnego
stosowania koloru, wydruk zaznaczonego fragmentu
zestawie oraz na skalowanie wydrukéw, co

wp ywa ha oszczZino papieru.

Opcj Wysu kartk po wydrukowaniu
wykorzystujemy wtedy, gdy na jednej kartce
chcemy wydrukowakilka 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.

Parametry ka dej tabeli okrelamy po klikni ciu w
jej skrajne, lewe, gorne okienko, oznaczone trzema
kolorowymi prostokcikami..

Opcje Liczba nieruchomych wierszy/ kolumns
przydatne przy analizie dych formularzy, ktére nie
mieszcz si w ca oci na ekranie. Po ustawieniu
marginesy bd zawsze widoczne.

Spo réd wielu mo liwych czcionek wybierajmy
raczej czcionki gatunku TrueType — np.
TimesNewRoman, Arial.

OpcjaG boko cieniowaniama znaczenie
estetyczne i powinna bywy czona na s abszych
komputerach.
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Arkusz Organizacyjny.

Program komputerowyArkusz Organizacyjny realizuje B skuiz= DiparzE SRR Bl=l EY
roczny projekt pracy szko y. Dane, zgromadzone w tym Fliki | Dane Riamovy Plan Nauki - Arkusz Organizacyiny Keszty  Pomoc
programie, mogpos uy do u o enia planu lekcji. Mogte !
zosta w postaci elektronicznej (np. na dyskietce) przeke e el
do organu prowadzego szko (gmina, kuratorium) do dalszej Stamld wnagrodzenia nauczycicl
analizy. Analiz tak umo liwia nasz progranZbiorczy Havezyciele
Arkusz Organizacyjny. Dasl Dodeiaky
Brzedmioty
Oto krétka charakterystyka szkolnego arkusza Uezniowski Program Nauczaria

Dyrektorskie gwigkszenie wymiar
Nauczycielski Proaram Nauczania

organizacyjnego:

Praydziat Czpnnosci
pobiera dane Planu Lekcji, o ile posiadamy ten Feydiat poza pragramem
program. Umoliwia te "r czne" wprowadzenie ca ej, Jeszeze o nauczycielach
potrzebnej informacji o placowce, Stanouiska w Adniniiack
przekazuje dane d@lanu Lekcji, umo liwiaj c Stanawiska w Obshudze

Administiacia | Obstuga

generacj rozk adu zaj w oparciu o ustalenia
poczynione WArkuszu Organizacyjnym,
przekazuje dane do innych programéw bazodanowyzhrikuszy typuixcel,

przekazuje dane do programihiorczy Arkusz Organizacyjny. W Arkuszu Zbiorczym nast puje
gromadzenie danych, nap yweych ze szké , ich filtracja i analiza. Program pextrafi przekaza
dane do innych, zaawansowanych aplikacji statystyciz.

zawiera wszystkie tabele standardowego projektaypsako y oraz wiele innych zestawje
ktérych mog Pa stwo skorzysta,

umo liwia przeprowadzenie symulacji kosztéw prowadzesziko y.

Pracanad arkuszem zazwyczaj przebiega w 3 etapach:

1.  Wpisywanie danych lub pozyskanie icflanu Lekcji,

2. Analiza treci tabelek i wprowadzanie ewentualnych korekt,

3. Wydruk wybranych zestawidub przekazanie ich w formie elektronicznej.

Pami tajmy, e:

Program zawiera znacznie weej zestawie, ni potrzebuje typowa szko a. Z doshych
tabel naley wybra i wydrukowa te, ktére s potrzebne,

Je li mamyPlan Lekcji, wi kszo tabel wype ni si automatycznie.
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Wopisywanie danych o szkole.

=[Ol

Arkusz Organizacying Keszly Pomos

kusz Organizacying 2006 Maxi

Pliki Dane  Bamnowy Plan Nauki
CtrkN

Nowy

Ddezptai CisD

Zapisz Cil+§
Zapisz pod nowa nazig
Ustawienia diukarkd

Kanize

D\ astarZ0084 o200 testprzyklad pro

g Arkusz Organizacying 2006 Maxi J[=] 3

Plki | Dane Ramowy Plan Mauki - drkusz Organizacyiny Kosaty  Pomoc

l Stanowiska nauczyciel
Furksie nauczycisii
Stawki wpnagrodzenia naucayeiel
MHauczpricle

Oeldzicty
Praadmioty

Urzniowski Frogram Mauczania
Dyrektorskie zwigkszenis wymiar
Naurzpeietki Frogram Nauezania
Frepedziat Capnosei

Preyifziat poza progiamemn

Jeszcee o nauczysislach

Stanowiska w Administiaci
Stanowisks w Obstudzs
Administracia i Obshuga

Dl
Definicja szko y.

ERPlacowka -10j
i ry T B T T
(1] Brzmienie Drukowac?
| 2 |Mazwa szkoky  Szkoka Podstawowa Nr 100 Tak
1% |Imie placéwki  Zdobyncdw Drogi Mleczrel Hie
[ 4 |Migjscowosé Biahystok Tak
| 5 |Adres Al Nispodleghodci 11/20 Tak

E |Rok planawania 2000 Hie

Stanowiska nauczycieli.

IS[=] E3

[ Stanowiska nauczyrieli

dla
preedszkolnegn

0 preedszk 22

Nauczciel Naucayciel 18
Nauczpciel KN EM 15
Nauczyciel prakt. nauki zavwodu Zawiid 2
[ B |whichowawca swistiicy Swietica 26
[ 7 |wychowawea internatu Intemnat a0
ﬂ MNauczyciel bibliotekarz Biblioteka 30
[ 3 |Mauczuciel pedagog Pedagog 20
0| Naucayciel psycholog Pspcholog 20

Prac nad arkuszem zaczynamy od wprowadzenia do komputera

informacji o swojej placéwce. Dane o placéwcegromadzone
pod pozycj menuDane Wprowadzania danych unikniemy,
je li odczytamy dane Planu Lekciji.

Je liju zrealizujemy projekt organizacyjny swojej placéwki,
dane bdziemy mogli udospni Planowi Lekcji. Udost pnianie
danych midzy Planemi Projektem dzia a w obie strony.
Niewa ne wi ¢, od czego zaczniemy pracod planu czy od
arkusza organizacyjnego.

Pami tajmy, e:

Je li mamyPlan Lekcji, wi kszo tabel wype ni si
automatycznie informacjami zgromadzonymi w tamtych
programach.

Udost pnianie danych midzy planem i projektem dzia a w
dwie strony.

Ten niewielki formularz definiuje informacje, ywane do

tytu owania innych tabel. Po wpisaniu odpowiedrfieiz
zaznaczamy, ktére z nich manale si w nag éwkach
wydrukéw innych tabel. Rok planowania jest wg je li b dziemy
wykorzystywa tabel Ramowy Plan Nauki

Danete wykorzystane zostariak e do indentyfikowania placéwki
w Zbiorczym Arkuszu Organizacyjnym.

W tej tabeli okrelamy brzmienie stanowisk, brzmienia krotkie
(do adniejszego wpasowania w odpowiednie zestaa)ién
powi zane ze stanowiskami wymiary etatu. Prosimy dostaso
j do potrzeb Pastwa placowki.

Przyciskiem z rysunkiem plusa dodajemy stanowisko.
Przyciskiem z minusem usuwamy wiersz tabeli.
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- [Ofx]

g Funkcie nauczy

Funkcje nauczycieli.

W tej tabeli okrelamy brzmienie funkcji i powizane z funkcjami Dbovizzio»
wymiary godzin obowizkowych.
Przyciskiem z rysunkiem plusa dodajemy noviunkcj . Przyciskiem z E:ng ;ﬁ':i‘;iu

minusem usuwamy wiersz tabeli. Doradea metodyczny
MNauczyciel oddz. przedszk.
Nauczyciel przedszkola

R6 nefunkcje mog mie ré ne kolory, co u atwi percepcflalszej Nauczyciel KN
i M Nauczycisl prakt. nauki zawodu
|nf0rmac1|. "wichowawoa Swistlicy
‘Wichowawca internatu
Mauczyciel bibliotekarz
Mauczyciel pedageg
Nauczyciel psycholog =l
Tabela wynag rodze . (IR Stovki wynagiozenia MIEIES
= X 1
Nauczycielemaj okre lonewykszta ceniei stopie awansu e Eorialiouy Manotian [DiplenoerlFofr |
zawodowego Na podstawie tych atrybutéw program ustali i s e
Wynagrodzenie zasadnicze nauczycie|a’, Morbez prayoot ped. 98300 116400 147300 177000
Licenciat z przygot. ped
In2ynier 2 prayaot. ped
Edycj tebelki przeprowadzamy albo klikajlewym i prawym Eﬁ;ﬂ.@'ﬁé?ﬁiﬁﬁﬁq tpkﬁid' I et e b
klawiszem myszki w jej oczka, albo wpisajwarto ci z T T M
klawiatury.
Nauczyciele s -
y . =% SF
%5 T e [ 5 [ & [ 7 [ %
. ) ) . Mazwiska  [stopien |1 i I [
Na pocz tku nale y w przybli eniu okreli , ilu - lm..m.m““'"’ [
nauczycieli bdzie pracowaw przysz ym roku i T e _—
utworzy tyle wierszy (jak zwykle, przyciskiem z orden __ MEow S e
du ym plusem), ile jest konieczne. Przy tworzeniu Uavowmsks_Hitnowary nucacrt N
wierszy zostanie zainicjowane stanowisko etkoveses e
(nauczycie) oraz wykszta cenienfgr z L et
przygotowaniem pedagogicznyt ktére mona Bolo _ e
zmieni podczas dalszej pracy. T e
caison auceveiol NSREBSRIBINo
L . . . Wyspia Houceyeicl NSUESHEREINO
Imi i nazwiskonale y wpisa z klawiatury. e e
Rydzyk T—— Nauczycie! SHEEGENN 0
Sancowsta Mianowany Naucveiol NRUESURBINO

W pozycji Stopie wpisujemy stopie awansu
nauczycielaPlanowany awansto pole, w ktérym wpisujemy spodziewadat awansu.

W pozycji Stanowiskonale y umie ci informacje, ktére mana wybra za pomoc myszki. Przedtem
nale y jednak zdefiniowastanowiska (przycisk z literkS). W momencie rozpoczynania pracy w
programie znajduje siedno stanowisk®auczycielo wymiarze etatu réwnym 18 godzin. Wymiar etatu
jest niezbdny do okrelenia wartoci wynagrodzenia zgodzin ponadwymiarow sta .

W pozycji Funkcja nale y umie ci informacje, ktére mana wybra za pomoc myszki. Przedtem nalg
jednak zdefiniowa funkcje (przycisk z literk F). W momencie rozpoczynania pracy w programie
znajduj si trzy funkcje:Dyrektor, Wicedyrektor i Nauczycielo wymiarach godzin obowzkowych
réwnych odpowiednio 3, 7, i 18. Wymiar godzin obaxkiowych, a zatem i funkcja, jest nierima do
okre lenia wynagrodzenia za godziponadwymiarow doran .




s [ ) [0 Licsba tygodni wroku sckolnym

Arkusz Organizacyjny

Sta pracy (pe ne lata pracy na dzid wrze nia danego roku) wpisujemy z klawiatury lub myszk

Wykszta ceniewybieramy myszk z pojawiajcej si listy. WpisanieWykszta ceniaoraz Stopnia
awansu zawodowegspowoduje, e komputer bazug naTabeli p ac poda wysoko wynagrodzenia

zasadniczego nauczyciela.

Specjalno informuje o okrelonym kierunku wykszta cenia nauczyciela i ngl¢ wpisa skrétowo

(maksymalnie 6 znakdow).

Oddziay.

"

5 [ ¢ [ o [ ¢ [ F

1

fuw grupie?

[Kt6ra Kiasaz lu uczniow? [ wymz [ w
2kt [promowar nych)

3
[Tygoanis

b

=

o o 0
S ) O (NN i 00
) ) Y N 11 00

W pierwszej kolumnie wpisujemy nazwoddzia u,
poczynajc od klas najm odszych: la, Ib, lla, ..., itp.

Nast pnie okre lamy, do jakiego cigu klasa naley i
wpisujemy np. I, I, I, ..., itp.

W rubryce Ilu uczniéw? wpisujemy liczebnai klas.

Nast pnie okre lamy, ilu uczniéw przyby o z innych
szkd , przy czym ubytek zaznaczamy liczZgemn

oraz ilu uczniéw jest z promocji ubieg orocznej.

Rubryka Ilu w grupie? zawiera liczb uczniéw jednej z grup w przypadku, @i dokonujemy podzia u
na grupy. Liczebno drugiej grupy program wyliczy.

Kolumna Tygodnie naukiwraz z edytorkiem u géry formularza s udo okrelenia i obliczenia
redniego rocznego obcienia nauczyciela, ktérego klasa (np. maturalnajewtej zako czy a nauk.
Potem wtabeli g wnejzaznaczymyezy obliczenia maj by prowadzone z uwzgldnieniem redniej

rocznej.

Dwie ostatnie kolumny s u do konstrukcjRamowego (czyli wieloletniego) Planu Nauczania
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Przedmioty.

Najpierw nale y orientacyjnie ustal ile o .
przedmiotow przewiduje projekt i utworzy e

potrzebn liczb wierszy. +J-J Lﬂ ﬁ
T

[ C I 1] I E I F G [ H | (|

VA informacji dotycz cych przedmiotéw Dzle\nnyi |D‘Dedalkuwy? ‘!’e grup w ub, ‘!’e giup w br? [l uczriow? \ge gudzqurE I... poky
nale y poda ich nazwy, pamitaj ¢ o 1?":3‘:5;?‘:]9_( Ik u u . He
kolejno ci zgodnej z wpisami do T3] wich. Fiz C Wyeh. Fiz Ds His 0 0 0 Nis 2
standardowego druku projektu i okfie, e q q v e o
czy s dzielone(je eli tak, to z jakim )T G LT o i : e WS
przedmiotem). il o
Je eli jaki przedmiot jest realizowany w grupach np. Wychowdiziyczne, to naley wpisa dwa
przedmioty, np. WF dziewcti WF ch opcéw, a nagbnie zaznaczy e s to przedmioty dzielone.
Wtedy komputer wpisze je jako jeden przedmiot maliany w grupach. Na wydrukud one
umieszczone w jednej rubryce.
Przedmiot dodatkowy oznacza ogéInoszkolny przedmiot realizowany nadebdwwo, np. wietlica,
gimnastyka korekcyjna, ko a zainteresowae eli przedmiot uznajemy za dodatkowy to musimy poda
uzupe niajce informacje, dotycze jego realizacji w roku poprzednim i bieym, tak aby komputer
mdg w aciwie wype ni nasz dokument (m.in. tabela VI standardowego ddié&iszké podstawowych).
Informacie te to:

lle grup w ub. r. - liczba grup na przedmiocie w ubieg ym roku szkoin

lle grup w br. - liczba grup na przedmiocie w roku planowania,

llu uczniéw? - liczba uczniéw planowanych do obja hauczaniem tego przedmiotu w bigym

roku,

lle godz. w ub. r.-liczba godzin, jaka by a realizowana w ubieg yrkuezkolnym. Ogdlinliczb

godzin przedmiotu dodatkowego w bieym roku szkolnym komputer sam znajdzie w prograimie

wpisze w okrelonej tabeli na wydruku.

Ostatni informacj jest potwierdzenie, czy przedmiot dodatkowy @sdwi zkowy.
Je eli na ktérym z przedmiotéw zachodzi koniecznautworzeniagrup mi dzyoddzia owych po
wybraniu przedmiotu wskazujemy oddzia y, ktére wajgrealizuj 6w przedmiot. Oddzia me by
uj ty tylko w jednej grupie na okrlonym przedmiocie. Wpiséw dokonujemy w sposéb rastcy:
dobieramy sk ad poszczegoélnych zespo 6w, oznactongpisamGrupa 1, Grupa 2, itd. Potrzebne
oddzia y wyszukujemy przez nani cie pierwszej litery ich nazwy.
Uczniowski Program Nauczania.
Nale y tutaj wpisa planowane liczby godzin przedmiotéw v E I UL [-1oT>]
poszczeg6lnych klasach. Liczby tevgarto ciami Lﬂ J
postrzeganymi przez uczniéw. Za chwil oparciu o te dane FITIolE AT
wype nimyProgram nauczycielskj ktéry b dzie zawiera dane i Hi:‘

z punktu widzenia nauczycieli. Dopiero te wymiary
nauczycielskie wejddo arkusza organizacyjnego.

Istnieje mo liwo  wpiséw po 6wkowych (najpierw nalg
przycisn klawisz ',").

Je li mamy wprowadzone dane do prograRian Automat, ta

tabela wype ni siautomatycznie. Nalg jednak rcznie dopisa ewentualne u amki godzifPlan operuje
ca kowitoliczbowymProgramem Nauczanig.
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Dyrektorskie zwi

ﬁDyrek(nrskie zwiekszenie wymiaru godzin

B\C|D\E

b 2

kszenie wymiaru.

Na wydruku godzina dyrektorska pojawi sprzy
godzinach nauczycielskich jako godzina dodana2ifh.
Gdyby my godziny dyrektorskie wpisali bezpednio w
programie nauczycielskim, w wydrukowanym
sprawozdaniu zabrak oby jedynie owego wyddhienia
znakiem '+,

Je liwi c Dyrektor dysponujerodkami na prowadzenie
zaj w zwi kszonym wymiarze, me to wyranie
zaznaczy w Arkuszu Organizacyjnym.

Nauczycielski Program Nauczania.

[*gHauczycielski program nauczania

JJM&%J

(Ol x

Tabelata powinna zostazainicjowana (przyciskiem z
ogniskiem)godzinami uczniowskimi Naszym zadaniem
jest ewentualne poprawienie wymiaru godzin
nauczycielskich z poszczegélnych przedmiotéw. S
bowiem sytuacje, gdy np. cz przedmiotu jest
realizowana w ca ej klasie, cz w kilku grupach. W takiej
sytuacji nauczyciel nie jest obcbny ani sum wymiaréw
poszczego6lnych grup, ani wymiarem pojedynczej grupy
Prawdziwe obci enie nauczyciela nie me by wyliczone
i musi by skorygowane rcznie.

Ta tabelab dzie podstaw do wygenerowania g dwnych
formularzyArkusza Organizacyjnega

Nie dokonujemytu zmniejszania wymiaru godzin nauczycielskich zghdu na sklejenie
oddzia 6w na przedmiocie, np. WF 1a+1b+1c - korékprogram zrobi sam. Poprawiamy
ewentualnie wymiar przedmiotéw dzielonych np. WFoplsy, WF dziewcza, gdy
nauczyciel prowadzi je czciowo wspolnie.

Przydzia Czynno ci.

ﬁPrzydzial czynnosci

JJMJ

8 [=] 3

| [
o
=
=

0000000000“‘

00000000007

10 | Chemia
11 | Technika

0000000000
0000000000 |

Dabr Dgbre Dabre Kono Kano Matke Mal
[ Szek: Sask: Gaski Sasks Gask Sze
Dbug Dbuge Dhug: Dbuge Dbugr Dhuge D

0 0 0 Q0 0 O C
Polo Pola Polo Polo Pala Pola Pal
Darw Danw Danw Danw Danw Danw Dar
Euklic Euklic Pitag: Pitag Pitag Euklic Bar

[-RE-NN-] ©  Newt Her

[=HN-N-] o 9 c
Ediso Edivo Ediso Ediso Ediso Edisn Edi ~
.
4

Tabelaokre laj ca, kto uczy przedmiotu w
poszczegoélnych klasach. Nauczyciela przypisujemy,
pod wietlaj ¢ pole wybranego oddzia u i przedmiotu i
nast pnie naciskajc pierwsz liter nazwiska. Wéwczas
pojawi si lista nauczycieli, ktérych nazwiska zaczynaj
si nanacini t liter . Z listy tej naley wybra

w a ciwe nazwisko. KlawiszerR7 mo emy powtdrzy
ostatnio wpisane nazwisko.

Polaze znakiem zakazu oznaczaje w oddziale nie
przewidujemy nauczania przedmiotu, czego wyraz
dali my nie wpisujc wymiaru ani wProgramie

nauczycielskimani w Dyrektorskim zwi kszeniu
wymiaru.

Tabelata musi by wype niona do koca i dlatego nie przewiduje sbperacji usuwania wczeiej
wpisanego nazwiska. Moa za to wpisanowe nazwisko na miejsce starego. Gdy mimo wspystk
chcemy usun dokonany przydzia , nalg wréci do tabeProgram nauczycielskii Dyrektorskie
zwi kszenie wymiarui wyzerowa znajdujce si tam wpisy.

Tabel mo na wype nia po zaznaczeniu myszkvi kszego jej obszaru.
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Przydzia poza programem.

Tabelata informuje komputer o godzinach nauczycielskich

przedmiotéw, ktére okrédili my jakododatkowew tabeli [ Przydzial godzin poza programem S [=lEd
Przedmioty. W okienkach, ktére sna przeciciu nazwy f f x
przedmiotu i nauczyciela nalewpisa liczb godzin przedmiotu ;
przeznaczonego do realizacji przez danego naudaytiéarto ci 1 A - k‘_dx IE : ¥ }A z IG El
H H H H H ° H H UKIIdes Liler rmstrong a
wpisane tutaj uzupe niwymiary godzin nauczycielskich z prawej  (7ivams
cz citabeli g 6wnej. [12[Elementy Infom
13| Elementy Infom| o
14| Plastyka
T5[Muzyka L oo
i 16| Nauczanie pos| _H
Jeszcze o nauczycielach. o] o
Tabel t wype nia prawie w ca @i [F[T=E 52y =
sam komputer (po nagii ciu
przycisku z ogniskiem), niemniej —u E &
T : A ER| C [ D0 ] E F
nale y WP'S_a |nformaCje dOtyczce 1 [Kio? Tle lekci |\N’W,vm\alze [ vymiarze | Wonwmiaze W inne| [ innei
nauczyc|e|| w plarie? rigpeknym | szkole na etacie
. . Okt wincenty 16.0 3.0 120
niepe nozatrudnionych Handke Miostan 70 70
iai i H K k. J. 150 7.0 80
dope niaj cych etat w innej ey
szkolg zatrudnionych na etatach Romeriski Jan 150 150
. . L. JahmwekaMaua an an
instruktorskich , uzupe niaj cych N
etat w naszej szkoleNa zakoczenie okrelamy wymiar etatu nauczyciela.
Za jednym zamachem memy wpisa warto w kilka zaznaczonych oczek.
Dane na temat Administracji i Obs ugi.
Program w pe ni zlicza etaty i szacuje koszt tejpgr (TN Adniis racia i Obstuga =[alx]
pracownikéw. Zaczynamy od wype nienia prostych =7 X S
tabel Stanowiska w Administracji i w obs udze, ktor CR| b T F | T
. . . . . . L 7 [mie Mazwisko ‘Admwstvac\a? Stanomisko |Staz pracy ‘Kalegmia ‘Heelalu 592Dnuwy|
okre laj brzmienia stanowisk i zwzane z nimi i L - L : ics1
wymiary etatu, B TR Frry
3 [Babara Malinowska  Tak Ksiegowy O [i} 10
Tabela Administracja i Obs ugaopisuje wszystkie e s [0 i 0
osoby, zatrudnione w szkole.
Ramowy Plan Nauczania.
Ta obszernatabela zawiera roz enie godzin FRamowy Plan Nauczania M=
nauczania poszczegolnych przedmiotow w caym,  damm 7 $¢ §2 [mimremmimenym o e
wieloletnim cyklu nauczania. Wymaga wcniejszego A i o e o M i P

wype nienia poldRok w tabeliDefinicja Szko yi
dwaoch ostatnich kolumnw tabeliOddzia y. Przycisk z
rysunkiem ogniska inicjalizuje te kolumny (te lata)
ktére s oznaczone jako biece — dane spobierane z
niniejszego arkusza z tablé€zniowski Program
Nauczaniai Dyrektorskie Zwi kszenie Wymiaru

I
2

1a| 1b|

a| 1a
[2005*| 2006| 2007|suma 2005

b
2008}

1b|

2007|cuma 2005*| 2006| 2007|suma

30
20
20

30
20
20

Wiedza o Spol.

Matematyka
Fizyka

Chemia

Technika

30
20
20

60
50
50
30




Arkusz Organizacyjny 13

Tabela g 6wna.

Tabela g 6wnajest podstaw arkusza
organizacyjnego. Wype nia ssama i
= zawiera trzy cz ci:

Program nauczania

Drukowane s tu kolumny oddzia 6w

wraz z przydzielonymi im godzinami

nauczania poszczeg6lnych przedmiotow,
cznie z kolumn wykazuj c liczby

godzin nauczycielskich z tych

przedmiotéw przed sklejeniem

oddzia 6w w grupy czone i po ich

sklejeniu.

Przydzia czynnoci.

Kolumnami tej tabeli snauczyciele,

ktérym w wierszach odpowiadajych

poszczegb6lnym przedmiotom

przydzielono do realizacji okrion

. liczb godzin. Ostatni wiersz toczna
tygodniowa liczba przydzielonych do

realizacji godzin, bez rozbicia na godziny obakiowe, ponadwymiarowe, itp.

Struktur godzin nauczycielskich
Wydruk informacji o liczbie godzin obowikowych, ponadwymiarowych, instruktorskich, naudelc
niepe nozatrudnionych. Jest to dolna cZPrzydzia u czynnoci.

Uczniowie, klasy, oddzia y, godziny lekcyjne ...

Eluczniowie, kiasy, oddzialy, godziny lekeyjne =] Jest totabela podsumowuga wiedz o
| £ % ‘ uczniach. Komputer wype nia pa podstawie
"ﬂJ /:ﬂ J‘ wprowadzonych danych (lub pozyskanych z

B [ ¢ | D] EJ] F ] G J] HJ] T [ J

[ T I m [V VoW wm

Liczba uczniére 57 % 27 B0 85 58 5 B
pomowarychzklasynizs 57 26 27 B0 65 ENEENSY 6
powlarzaiacych klase
przyitych z innych ekt

Ticeba oddaaltn 7 T T 7 7 7 z z

Liczba godzin lekcyirpch 36,0 180 180 360 550 520 60,0 60,0
wwnikiacychzplany 350 180 180 320 530 430 BED 550
dodatkowo z podzistu na 40 20 40 40 50

Planu Lekcji albo zKsi gi Zast pstw).

Tabeli tej nie mona bezporednio edytowa
Zmian dokonujemy w tabelach z danymi o
szkole.

i

bl

&

Godziny zaj  dodatkowych.

[ Zaicsia dodatkowe _[ofx]| Tabelataujmuje wiedz o przedmiotach,
. zadeklarowanych w tabe#rzedmioty jako
+ — M & dodatkowe, z ewentualnym dalszym podzia em
5 5 1 © [ 6 [ £ [ °F naobowi zkowe (tutaj Plastyka) i

Lczbagup  Licsbagop  Liczba Ticzba godan Liczba godan nadobowi zkowe (tutaj Muzyka). Wymiar
wub.T. whbr. ucznidw wub. 1 w b, F A B
SD an 00 przeqmlotow dodatkowych jest odczytywany z
tabeliPrzydzia poza programem

Zauwa my, e przedmiot mece by cz ciowo
prowadzony normalnym trybem (wed ug
wymiaru zProgramu Nauczycielskiegdi jako
dodatkowy (wed ug wymiaru Brzydzia u poza programen).

Inny - wpisz lub usuf
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Nauczyciele, projektowana liczba godzin.

Ta tabelaujmuje wiedz z kilku tabel iauceysisis | projekiowsns lzba godzin [

podstawowych. Liczba wierszy odpowiada

liczbie funkcji, zdefiniowanych w tabelce p . - & e

Funkcje w szkole E"?:. s ﬁg wun |

Kolumny 6 te s przeznaczone na Ll " e

poréwnawcze dane z ubieg ego roku i mby || F i i :

wype nione rcznie. Kolumny bia e wype niaj  |* e asdions ; i

si same i nie mogby tutaj modyfikowane e e

(modyfikacje nanosi siw tabelach [© i eiet el amtiiing

podstawowych Nauczycielge Program Tw 1 206

Nauczaniai Przydzia Czynno ci). T’m P
] .

Nauczyciele i stopnie awansu zawodowego.

Tabela ta podsumowuie biey stan kadry [WMauczyciele i stopnie awansu zawodowego _[Ofx]
nauczycielskiej i zmiany planowane w okresie tjopn + - u
arkuszem. Jest bardzo we z punktu planowania A i < D £ £
wydatkéw na owiat . Wymaga wype nienia 1
odpowiednich kolumn w tabeNauczycielew menu 2 7
Dane 3 [Awansuje do wakacii 2

4 |Awansuje po wakacjach

Projektowane grupy, ich liczebno  ci.

Eipoa-ist oddzistéw na grupy =oIx]
Ta tabelazawiera szczeg6 owe dane o dzieleniu klas na gnapy I g t [ ©
z . . n . 1 | Dddziak Podziat Grupa 1 Grupa 2
poszczeg6lnych przedmiotach i o liczebeiach tych grup. [Zl4s Wih Fia Coopey /wich Fo Do, [ERE 15
3|da Religia / Etyka 15
[4]40 Wytgh Fiz ‘yEMDDEy/Wy:h Fiz. Dziew. 15 15
Liczebno ci grup s inicjowane danymi z tabeDddziay i mog by tutaj — [Es e e e fosen 5 12
modyfikowane. [l e o impnreoon 13 14
§6a ‘wich. Fiz. Chtopoy / wych. Fiz. Dziew. 15 15
10]6b ‘wieh, Fiz. Chtapey / wych, Fiz. Dziew. 15 13
Pami tajmy, e: e oS ey g
EEY Wych. Fiz. Chbopey /Wych Fiz Dziew. 15 15
1485 Religa / Elyka 15 15
Tabelata nie wystpuje w standardowym arkuszu L e
organizacyjnym.
H H H espoly wieloodzistowe (_[ofx]
Wieloklasowe zespo y uczniowskie. e “ 2
o & B | C [ 0 | E [ F 4
Ta tabelanie wchodzi w sk ad standardowego arkusza orgayizego. i ELEE RN LT R I
Zawiera podsumowanie wiedzy o zespo ach wieloklgstwa ol
poszczegdbinych przedmiotach. W kolumnach znajdujevgkaz, ile takich
wieloklasowych zespo 6w utworzono. ‘
Hirr
73 Cl;\;;za;‘u; ‘Wacla\kvwe o
& [Wych. iz Chtopcy 1 1 2
3 [Wiych Fiz Dziew. 1 1 2
20| Religia
ﬂjtyka 2 2 Jj
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Liczba dzieci w obwodzie szkoy.

Jest totabela standardowego
dokumentu dla szk6 podstawowych -
tabel t naley wype ni na podstawie
ksi gi ewidencji dzieci. Formularz ten
KT AN gk pt i 1957 3] dotyczy szk6 podstawowych.

Liczba grup wiakonych [kokenn tabel] 5 2|

E_| 1 H T 1 Y] ﬂ
T Dlate WO wWien® TR w1 w0 Melliel s e Najpierw kreujemy (przyciskami z
: B & 2 2 =t du ym plusem i minusem) tyle wierszy,

e

= 2 2 ¢ 24 a2 4 i i A i 0
e i e e e ety | il€ TEjONGW ZAWiera nasz obwad.

W edytorkach u gory tabeli ustalamy wiek najm odszego rocznikazdiczb kolumn - rocznikéw.
Wopisujemy dane w poszczegdlnych rocznikach.

Uczniowie przybywaj cy z innych szké .

g cniowie praybywajacy 2 innysh s2kok -[ojx]| Tabelatanaley do zestawu tabel
standardowego arkusza dla szké
ﬂ—-J £ & podstawowych.

Liczba klas [kekumn tabell]  [6 %

T I = Najpierw kreujemy tyle wierszy, ile szkd
Dok okl Doklswy Dok Dok Dolasy HAZEM j mamy zamiar umi€i w tabeli. Potem

1 1 2 okre lamy liczb rocznikéw - kolumn tabeli.
1 2 1 4
1 2 2 1 ] . X . .
: - - - - - z 4 Wreszciewype niamy 6 te pola tabeli.
Dost p uczniéw do szkoy.
(il Dostep uczniow do szkcobe -Iolxl|  Tabelawchodzi w sk ad standardowego dokumentu dla szké
podstawowych. Mce znale zastosowanie w gminach
B 2 wiejskich. Wype nienia wymagayj jak zwykle - pola 6 te.
Mt odsi Starsi Starsi RAZEM
ponad 3km do 4 km ponad 4km
;
1 2 13
1 2 14 =
Administracja i Obs uga.
(P aconicy AlinS FECH IO O Tabelawype nia si w wi kszo ci sama w oparciu o
e .‘ dane z tabel definiugych Administracj i Obsug w
. o e e pem—Jos e || MenuDane Whpisa z klawiatury musimy
! - ""““""‘""":".:,“."""‘"’""13'“‘.‘,‘.“,““ ‘TE‘W ranroies pe " poréwnawcze dane z ubieg ego roku (pdlde).
orsetlor 2 : S Pami tajmy, e tabele mona przenosido innych
: Facem Obsiugel L 20 1 aplikacji, np. arkusz&xcel
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wietlicaido ywianie.

Tabelawchodzi w sk ad standardowego dokumentu dla szké
podstawowych.

Jak zwykle - wype nienia wymagaj 6 te pola. Wype niamy je myszkub
wpisuj ¢ dane z klawiatury.

Wychowanie przedszkolne.

Standardowatabela arkusza dla szk6é podstawowych. Zawieraiindaje
dotycz ce obj cia opiek dzieci szecioletnich w oddzia ach "0".

Prac zaczynamy od zainicjowania tabeli danymi z innyaiet. S uy do
tego - jak zwykle - przycisk z rysunkiem ogniska.

6 te pola mog by wype niane rcznie.

Biblioteka.

W tej tabelce rcznie wype niamy 6 te pola.

Jednaz kolumn s uy do ewentualnego zgromadzenia informaciji
poréwnawczej z ubieg ego roku.

Internat.

Tabelka dla szk6 ponadpodstawowych, prowagizch internat.

Jak zwykle, wype niamy 6 te pola.

[ $wietlica szkolna i dozywianie

W ub. roku
Uczniéi w Swisticy
Giodzin w Sniticy

Giup wychowawczych

Teraz

Ticznitv na 1 Eriadam
Uszniéws na obiadach
Navczycielina obizdach

[ 8 |AdmObst na biadach

Razem obiadéw

[ Wychowanie przedszkolne

e &

Wb ok
Z | pizedszkolu

3 W oddale presdszkelym

4w/ klasie

Teraz
127

4

[ 5 |Liceba oddaiat ow pizedsakainyet

i Biblioteka

[_[o[x]

alumindw
Godzin etatowpch
Godzin poza etatem

B
W ub.roku

Teraz

Pami tajmy, e:

Klikaj ¢ myszk w lewe gérne pole tabeli (z kolorowymi
prostok cikami) otworzymy formularz w aiwo ci tabelki.

Opieka nad m odzie , stypendia.

Tabela cz ca dane dotycze opiek stypendialn oraz wy ywienie
m odziey.

[ Intemnat [_ o] =]
i 2 B [ C [ D ]
Chiopcy Daiewczgla  RAZEM
Miejse winternacie
Wychowankdm v ub. 1.
[ 4 [ Wyshawankd w br_iw planis)
| & [Godzn wpch wb 1
Godzin wych. wbr, (w planis)
Eil:lpiaka nad mtodzieza [_ O]
i & T

2 |Kwiota w budzecie na stypendia
3 |Liczba stypendystiw

. v tym 2 pebrym stypendium
5 |Liczba ucznidw na obiadach
6 |Liczha ucznidw na Il dniadaniu

72

Teraz
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Zarobki indywidualne nauczycieli.

[T Zarobki indy widualno nauszycicl l-l0lxll  Ta tabelama oszacowaspodziewane zarobki
L T WE S nauczycieli, biorc pod uwag wynagrodzenie
Stedria miesieoana icaba nadgoci doradnyoh naucayoiela [0 zasadnicze oraz wszystkie dodatki.
Dodatek za wychowawstwo [24] 215
Brtcs ey iz <oz ] | s| Najpierw do edytorkéw u géry formularza wpisujemy
: N PR i it i.mm agows foaaaar]|  ZY Warto ci, maj ce wp yw na wyliczenie zarobku.
/dodatku _[I%] [state dorazne
Wincenty Okort [134750 1 347.50 1347.50
Mioston Handke _ffETe010mae aai08 Poteminicjalizujemy tabel przyciskiem z rysunkiem
Honrylc Jordan {47801 347.50 e ogniska. Zainicjowane zostamwiersze zaznaczone
[Jan Komenski [134750 1 347,50 134750 . .
Maria Dabrowska {80050 91650 w0850 (czyli obrysowane) myszk nie ca a tabelka.
Maria i (628,33 62833 628,83
rona aowsia—ase3s assas senss
0atien Szexamir— NI v o0 P ws Ta tabelazagl da do wielu innych tabel,
12 |Jyan 082 ! g £ H A
[ lansin [i6tr0 1 61700 161700 wype nionych wezenie.

Zarobki indywidualne Administracji i Obs ugi.

B Zovotki mdiwslasiv e e NSRS Tabelas u y do oszacowania zarobkéw w sektorze
= 7 X Administracji i Obs ugi. Pobiera dane z tabeli
" 5 [ ¢ [o [ F 7] Administracja i Obs uga w menuDane

[ a TiT J
T arunki e RAzem
laodatiu i | | ls
00000 10,00 110000 Tiwe
io0000 10000 70 407000 10000
1000001 00000 1 00000 10000

5 [razem miEsiECZHIE 300000 300000 567 317000 317000
6 [RAZEM MIESIECZHIE UB.R

Zestawienie kosztow osobowych nauczycieli.

Tabelata ujmuje koszty osobowe nauczycieli.

[l Zestawicnie rocznych kosztéw osobowych nauczycieli S [=] Y
X & | Przyciskiem z ogniskiem inicjalizujemy tabel Dane

A [ e T c© T 0 Tl poinicjalizacjis mo liwe do r cznej edycji.

! e e g

rhenar—hw | ome  ewis | Kosztw roku budetowym jest wyliczany wed ug

4 |Fundusz Swiadczen Socialnuch 200 241272 1931376 algorytmu4 * koszt ub. miesica + 8 * koszt

6 |Fundusz Naard Dyrektora 3,00 241.27 1834218 N h .

& [Irne elementy [kwotal 5.00 40,00 miesi ca bie cego

7 _|Inne elementy [%] 6.00 9,00 96,00

8 |Razem kosat osobowy nauczyciel 1218 41 BE3EZ 54327612

Wi cejwyja nie nt. zastosowanych algorytméw
znajd Pa stwo bezporednio w programie pod klawiszefri.

Zestawienie kosztow osobowych Administracji i Obs u gi.

Jest totabelka podobna do poprzedniej, ale zorientowanaytiazenie kosztu osobowego nienauczycieli.
Dane z poprzedniego miesa s potrzebne do wyliczenia koszturaku bud etowym.

Wi cejwyja nie nt. zastosowanych algorytméw znajéla stwo bezporednio w programie pod
klawiszemF1.
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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 okrelony "r cznie".

Koszt pozap acowy dodajemy przyskiem z plusem,
usuwamy przyciskiem z minusem.

Przyciskiem z ogniskiem inicjalizujemy koszt w roku
bud etowym, ktéry jest wyliczany wed ug algorytmu
* koszt ub. miesi ca + 8 * koszt miesica bie cego

Niniejszatabelka, dzielc ten koszt na kilka

podstawowych sk adnikéw, ma za zadanie poméc
Pa stwu oszacowaspodziewany koszt pozap acowy.

Koszt utrzymania szko y.

Tabelka ta ujmqje ostatgczrkwot , ha jak szacujemy foa o=t rocanepa utizsmani Bz M=
koszt utrzymania naszej szko'y. F7 % @
A

[

Rok bud etowy jest okrelony jako 4/12 poprzedniego [+ & T *© T © ]
i i i Migsigczniel  Missiscznie] ol ok

roI§u 18/12 b"|e cego (przy arkuszu — sprawozdaniu 1 e S i
»wiosennym-. 2 Foszty osobowe i pochodne - naucaycicle) 41EE362 333367E9
3 | Koszty osobowe | pochodne - adm. i obstugal 100,00 1090,00 912000

4 Koszty pozapkacowe] 2,00 16.00

5 Ininef 2,00 41E5E62 33326097

[ RAZE| 11418 B4 41224 67575462
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Zbiorczy Arkusz Organizacyjny.

Program komputerowyZbiorczy Arkusz Organizacyjny jest
dedykowany tym instytucjom i osobom, kt6re zajmsij analiz i
ocenianiem szkolnycArkuszy Organizacyjnych — kuratoriom i
gminom. Pastwo wiedz, e analiza arkusza organizacyjnego jest do
z 0 onym procesem, g éwnie ze wzdu na du liczb ré nych tabel i
zestawie, a take — w duych szko ach — na ich gigantyczne rozmiary.

Zbiorczy Arkusz Organizacyjny wybiera wskazane dane ze szkolnych

arkuszy organizacyjnych, zrealizowanych w naszyogmmieArkusz Organizacyjny i odpowiednio je
tabelaryzuje. Oto jego krotka charakterystyka:

pobiera dane Arkuszy Organizacyjnych szké , zrealizowanych za pednictwem naszego
programu komputerowego,

z ca ej masy informacji, zawartej w arkuszach oizrayjnych, automatycznie wybiera i
tabelaryzuje potrzebne Patwu parametry — liczbuczniéw, liczb etatéw w bibliotece, koszt
osobowy pracownikéw administracji, itp. Memy powiedzie, e Zbiorczy Arkusz
Organizacyjny pe ni rol filtra mi dzy szkolnymi arkuszami organizacyjnymi a informacj
potrzebn do zatwierdzenia ll  odrzucenia projektéw pracy szk6 na poziomie omgan
prowadz cego placowki,

przekazuje dane do innych programéw bazodanowyzhrkuszy typuExcel, gdzie jest mdiwa
dalsza ich obrobka statystyczna,

zawiera wszystkie tabele standardowego projektaypsako y oraz wiele innych zestawjez
ktérych mog Pa stwo skorzysta

umo liwia przeprowadzenie symulacji kosztéw prowadzesziko y,

archiwizuje dane, umdiwiaj c ich gromadzenie czy to w postaci plikéw dyskowycty
wydrukéw,

Praca z&biorczym Arkuszem Organizacyjnym zazwyczaj przebiega w 3 etapach:

zgromadzenie dyskietek z arkuszami organizacyjrsakd i umieszczenie plikow (czytelnie
ponazywanych!) w katalogu roboczym,

skonfigurowanie programu do swoich potrzeb, czstiele wszystkim okréenie zbioru
potrzebnych do analizy parametréw (np. szko y rkiejsie bd interesowa y siproblemem
dowo enia dzieci do placowki, szko y bez internatu pomnformacje o internacie, ...),

analiza wartoci poszczego6lnych parametréw, poréwnywanie tychtovar mi dzy poszczegélnymi
placéwkami, szczeg6 owe wgly w tre ci konkretnych arkuszy organizacyjnych.

Zako czeniem pracy hizie wydanie odpowiednich decyzji co do zaakceptoavh d odrzucenia
projektow rocznej pracy szko .

Pozyskiwanie danych ze szkolnych arkuszy organizacy  jnych.

Zbiorczy Arkusz Organizacyjny s u y do przegldania plikéw ze
szkolnymi arkuszami organizacyjnymi.

W tej tabeli organizujemy odczyt danych o
poszczego6lnych placéwkach. Jest to czynno
do zo ona, dlatego prosimy informatyka o
dok adne zapoznanie Was z p&ziymi
zagadnieniami.
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Przedewszystkim mamy pliki z arkuszami organizacyjnymiaseh szké , przygotowane w naszym
programieArkusz Organizacyjny. Pliki te prawdopodobnie znajdusi na dyskietkach, ktére
otrzymali my od dyrektoréw szké . Bymo e niektorzy z Pastwa pliki otrzymali przez Internet.
Wszystkie te pliki muszsi znale w katalogu roboczym, tuwobok programbiorczy Arkusz
Organizacyjny. By wiele plikéw mog o znale si we wspo6lnym katalogu, musmie niepowtarzalne,
unikalne nazwy. Proponujemy stosowaczywiste nazewnictwo w rodzaP1.PRQ SP2.PRQ
GIMNAZJUM12.PRO, itp.

Klawiszem z rysunkiem plusa dodajemy do tabeli noszko . W tabeli przybywa pusty wiersz.
Klawiszem z minusem usuwamy wiersz tabeli. Po wyku@niu pustego wiersza wprowadzamy do niego
placowk , klikaj c myszk w pierwsz kolumn , oznaczon Plik dyskowy. W tym momencie pojawia si
spis wszystkich plikéw dyskowych, jeszcze nie wpiszh do adnego wiersza tabeli. Wybieramy myszk
jeden z nich (teraz przydaje siasada stosowania dobrych nazw plikéw! Ktéra szkest w pliku o
dziwnej nazwieZOSIA.PRO? A ktéra w plikuSP17.PRO?Y

Pole wkolumnieNazwa odczytana z plikupowinno wype ni si samo z danych zawartych w pliku, o ile
dyrektor szko y wpisa nazww odpowiednie pole swojego formularddazwa krotka powinna by
wpisana rcznie. Nazwa ta zostanieyia do tytu owania nag 6wkow tabel.

Rozmiary tabeli i jej czcionk wyregulujemy, klikajc myszk w skrajne, lewe, gérne jej pol&otow
tabel mo emy wydrukowa, klikaj ¢ myszk w przycisk z rysunkiem wsgi papieru.

Pami tajmy, e:

Zbiorczy Arkusz dostrzee pliki ze szkolnymi arkuszami, gdy zostame umieszczone w
jego katalogu.

Wprowadzane dane najeco pewien czas zapisywaa dysku, w przeciwnym wypadku

mo emy je utraci, np. w wyniku wy czenia prdu.

Jeli oceniamy projekty kilku rénych grup placéwek (podstawoéwki, gimnazja, liced, by

mo e warto ich danych nie mieszae sob w jednej tabeli. Dane o podstawéwkach zapiszmy
pod nazw np. PODSTAWOWKI.TEL , o gimnazjach chdy GIMNAZJA.TEL , itd.

Dobor parametréw, niezb  dnych do oceny arkuszy.

Arkusz Organizacyjny realizuje wszystkie tabele standardowych arkuszy
organizacyjnych. Rzadko kiedyd Pa stwu potrzebne wszystkie
informacje, zawarte w arkuszach szkolnych. Kuratprawdopodobnie
zechc si skoncentrowana stronie merytorycznej

szkolnych projektéw, gminy bardzo uwae zbadaj

parametry kosztowe. Szko y miejskie ni@banalizowane

pod k tem warunkéw dowaenia dzieci. Jest wiele

powoddw, by przed zabraniem sio oceny arkuszy

organizacyjnych przefiltrowaparametry. Do tego s y

niniejsza tabela.

W polu Widoczny zaznaczamy, czy dany parametr jest nam
potrzebny.

Wykorzystajmy te mo liwo ciré nicowania parametrow
kolorem — bardzo u atwi to percepejzrokow .

Rozmiary tej tabeli i jej czcionk wyregulujemy, klikajc
myszk w skrajne, lewe, goérne jej pole (oznaczone
kolorowymi prostoktami).

Gotow tabel mo emy wydrukowa, klikaj ¢ myszk w przycisk z rysunkiem wsgi papieru.
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Ocena szkolnych arkuszy organizacyjnych.

Zadaniem Teleskopujest wyci ganie wskazanych
danych ze szkolnych arkuszy organizacyjnych i
prezentowanie ich w zwartej postaci, uiwiaj cej
sortowanie i poréwnywanie ndzy poszczegolnymi
placéwkami.

Daneposzczegoélnych placowedortujemy, klikaj ¢ w
lewy nag 6wek tabeli (w nag éwek z numerem danej).

Dwie ostatnie kolumny wykazuj redni i sum
okre lonego parametru.

Menu Tabele Arkuszai menuKoszty
zawieraj wej cia do szczeg6 owych tabel
szkolnych wskazanej placéwki — z poziomu
Teleskopumo emy wi ¢ mie wgl d we
wszystkie szkolne arkusze organizacyjne.

Przycisk ze s oneczkiem owie a akurat
pootwierane tabele szkolnych arkuszy
organizacyjnych (na rysunku obok jest otwarta
jedna taka tabeldauczyciele i projektowana
liczba godzin).



