! " OFICYNA PEDAGOGICZNA
9 M JAROSLAWA PYTLAKA

Instrukcja uzytkowania programu komputerowego

,Oceny opisowe dla Windows” wersja 2.0

Szanowni Panstwo!

Przekazujemy Wam wersje 2.0 programu komputerowego “Oceny opisowe dla
Windows”. Jest to kolejna generacja tego narzedzia, uwzgledniajgca uwagi i sugestie
uzytkownikow.

Program stuzy do formutowania oceny opisowej zachowania i osiggnie¢ ucznia,
zgodnie z zatozeniami zapisanymi w poradniku “Ocenianie opisowe w nauczaniu
zintegrowanym”. Daje mozliwos¢ wypetnienia arkusza ocen oraz obu stron
Swiadectwa. Niniejsza wersja zaopatrzona jest w nowy mechanizm ustawiania
pozycji poszczegolnych elementéw nadruku na stronie, dzieki czemu wzrasta komfort
jego uzytkowania.

Z gory przepraszamy za wszelkie niedogodnosci, ktére mogg pojawic sie w wyniku
ujawnienia btedéw zawartych w programie. Zobowigzujemy sie do jak najszybszego
reagowania i wprowadzania niezbednych poprawek w kolejnych wersjach programu.
Informacje na ten temat bedziemy zamieszcza¢ w internecie, na stronie
www.pvytlak.com.pl .

Prosimy o sygnalizowanie napotkanych problemow:

& telefoniczne: 664-39-15 (w godzinach 20-21)
@ e-mailem: pytlak@pytlak.com.pl
& faxem: (22) 665-78-33

Wczesniej jednak prosimy o zapoznanie sie z kilkoma pytaniami i odpowiedziami,
najczesciej pojawiajgcymi sie w telefonicznych rozmowach z klientami. ZamiesciliSmy
je w koncowej czesci instrukcji.

Jednoczesnie informujemy, ze po wakacjach zmieni sie adres i telefony firmy.
Aktualng informacje na ten temat beda Panstwo mogli uzyska¢ na naszej stronie
internetowej www.pytlak.com.pl, do ktérej odwiedzania jeszcze raz serdecznie
zapraszamy.

Ewa i Jarostaw Pytlak




Zmiana wersji programu 1.5 na 2.0 z ptyty ,,OCOP - aktualizacja”

Uzytkownicy posiadajgcy licencjonowang wersje 1.5 programu OCOP, ktérzy otrzymali ptyte
aktualizacyjng oznaczong naklejkg ,OCOP - aktualizacja 1.5 do 2.0”, dokonujg zmiany wers;ji
programu poprzez uruchomienie nagranego na niej pliku ocopup.exe. Aby tego dokona¢, nalezy:

1) Wykona¢ kopie bezpieczenstwa z programu OCOP v 1.5, a nastepnie zamkna¢ go,

2) Wiozy¢ ptyte aktualizacyjng do napedu CD,

3) Otworzyc¢ folder gtéwny tej ptyty i uruchomi¢ program ocopup.exe,

4) Klikng¢ przycisk ,Dalej” w oknie, ktére pojawi sie na ekranie,
Aktualizacja potrwa utamek sekundy i pojawi sie komunikat o jej pozytywnym zakonhczeniu.
Uwaga !!! Plyte aktualizacyjng nalezy zachowaé w komplecie z ptyta instalacyjng wersji
1.5 na wypadek koniecznosci ponownej instalacji programu (np. po awarii komputera).

Zmiana wersji programu 1.5 na 2.0 z plikéw sciggnietych z internetu

Uzytkownicy posiadajacy licencjonowang wersje 1.5 programu OCOP, mogg dokonaé¢ zmiany
wersji programu poprzez uruchomienie plikow aktualizacyjnych $ciggnietych ze strony internetowej
www.pvytlak.com.pl.

Sciagane pliki nalezy umie$cié w dowolnym folderze, ktérego nazwa nie bedzie zawierata polskich
liter (g, e, ¢ itd.), ani znakéw przestankowych typu: kropka, znak zapytania, przecinek. Nastepnie
nalezy wykona¢ kopie bezpieczenstwa z programu OCOP v 1.5 i zamkna¢ go, przej$¢ do katalogu
zawierajacego pliki aktualizacyjne i uruchomi¢ plik ocopup.exe. Po przycisnieciu przycisku ,Dalej”
w oknie programu aktualizujgcego w ciggu utamka sekundy zostanie dokonana zamiana wersji 1.5 na
2.0 i pojawi sie komunikat o pomysinym zakonczeniu tej czynnosci.

Zmiana wersji programu 1.5 na 2.0 z ptyty ,,OCOP 2.0”

Uzytkownicy programu, ktérzy zakupili go w kwietniu 2002 roku oraz ci, ktérzy zgtaszali wczesniej
uzasadnione reklamacje, otrzymajg wersje instalacyjng programu OCOP 2.0 wraz z mozliwoscig
dokonania aktualizacji juz posiadanej wersiji 1.5.

Aby zaktualizowac¢ zainstalowany juz program do wersji 2.0 nalezy:
Wykonac¢ kopie bezpieczenstwa z programu OCOP v 1.5 i zamkng¢ go,

2. Umiesci¢ plyte z programem w stacji CD-rom. Po chwili na ekranie automatycznie pojawi sie
wizytowka ,Instalatora OCOP 2.0”:

3. Klikng¢ mysza opcje Aktualizuj.
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Zamknii

4. Kliknag¢ przycisk ,Dalej” w oknie, ktére pojawi sie na ekranie,
Aktualizacja potrwa utamek sekundy i pojawi sie komunikat o jej zakonczeniu.



Co nowego w wersji 2.0 programu?

W wersji 2.0 programu OCOP zostaty dokonane nastepujace zmiany:

1. Stworzono nowy mechanizm ustawiania na stronie wydrukéw arkusza ocen
oraz frontu i tylu Swiadectwa. Obecnie kazdy element nadruku moze byé¢
niezaleznie umiejscowiony, wyréwnany i wydrukowany zadang czcionka.

2. Usunieto drobne btedy w programie ttumaczacym klikniecia na tekst oceny
opisowe;j.
3. Wyadzielono religie jako osobny rozdziat w strukturze oceny opisowe;.

4. Stworzono nowy program dopisujgacy licencje, ktory dobrze dziata
w srodowisku Windows 2000 oraz Windows XP.

Zostata zachowana struktura bazy danych, przez co dane z wersji 1.5 mozna bez
zadnych komplikacji wykorzysta¢ w wersiji 2.0.

Ogdlna charakterystyka programu “Oceny opisowe dla Windows”

Program “Oceny opisowe dla Windows v. 2.0” jest przeznaczony dla nauczycieli
nauczania zintegrowanego. Stuzy wspomaganiu pracy w zakresie formutowania
oceny opisowej zachowania i osiggnie¢ ucznidw. Umozliwia przygotowywanie ocen
w oparciu o koncepcje Ewy i Jarostawa Pytlakow, opisang w poradniku “Ocenianie
opisowe w nauczaniu zintegrowanym”.

Program daje mozliwos¢ wpisywania ustalonych ocen w odpowiednie rubryki
arkuszy ocen, jak réwniez wypetnienia swiadectw szkolnych. Jest dostosowany do
drukéw obowigzujgcych w roku szkolnym 2001/2002.

Wymagania sprzetowe

Program przeznaczony jest dla komputerow typu IBM PC spetniajgcych
nastepujgce parametry:

e procesor typu Pentium;

e rozdzielczos¢ ekranu co najmniej 800 x 600, nie mniej niz 256 kolorow;
e 16 Mb RAM;

e system Windows '95 lub Windows ’98.

Program wspofpracuje z wiekszoscig drukarek atramentowych i laserowych,
odpowiednio zainstalowanych na komputerze uzytkownika. Uzywanie drukarek
iglowych jest niewskazane ze wzgledéw technicznych.

Wersja handlowa programu

W przypadku zakupu prywatnego, w ramach wniesionej opfaty, uzytkownik
otrzymuje: ptyte z programem wraz z kluczem kodowym zapisanym na opakowaniu
oraz instrukcje, a takze poradnik oraz program nauczania, na ktérym oparta jest
koncepcja oceniania, zawarta w programie OCOP.



W przypadku zakupu licencji dla szkotly, w ramach wniesionej opfaty, placéwka
otrzymuje: ptyte z programem przeznaczonym dla zadeklarowanej liczby nauczycieli
(wielu uzytkownikbw ma konta na jednym komputerze) wraz z kluczem kodowym
zapisanym na opakowaniu, ptyte z programem przeznaczonym do indywidualnej
instalacji na domowych komputerach nauczycieli (rowniez z kluczem kodowym), dwie
instrukcje uzytkowania programu oraz po jednym egzemplarzu poradnika i programu
nauczania.

Pierwszej z wymienionych ptyt nalezy uzyé do zainstalowania programu na
komputerze, z ktérego korzysta¢ bedzie wiecej niz jeden nauczyciel (mozliwe jest
rowniez zainstalowanie programu z tej ptyty na kilku szkolnych komputerach
w sytuacji, gdy z jednego korzysta¢ bedag dwie, z drugiego inne dwie osoby etc.).
Drugg mozna kolejno wypozyczy¢ do domu zainteresowanym nauczycielom. Jesli
raz zainstalujg sobie program, to do jego kolejnych uruchomien ptyta nie bedzie juz
potrzebna. Takie rozwigzanie powoduje, ze kazdy nauczyciel moze korzystac
z komputera w domu, a takze przenosi¢ swoje dane na komputer szkolny
(o sposobie przenoszenia danych bedzie mowa w dalszej czesci instrukciji).

UWAGA! Program ,Oceny opisowe dla Windows” nie jest przygotowany do pracy
w sieci (nie umozliwia rownoczesnego dostepu do danych kilku uzytkownikom).
Kazda stacja robocza sieci musi by¢ w jego przypadku traktowana jako osobny
komputer.

Klucz kodowy jest unikalny i powinien byC przez uzytkownika zapisany
w bezpiecznym miejscu.

Instrukcja bedzie stopniowo wudoskonalana, w miare rozwoju programu
i naptywania uwag od jego uzytkownikow. Najnowsza wersja instrukcji bedzie
dostepna na stronie internetowej www.pytlak.com.pl.

Instalacja programu

Program “Oceny opisowe dla Windows” dostarczany jest na ptycie CD,
zawierajgcej nastepujace pliki, niezbedne dla przeprowadzenia procesu instalacji:

autorun.exe autorun.ico autorun.inf licencje.exe
DeafultArkusz.ini DefaultFront.ini DefaultTyl.ini
ocop.dat ocop2.0.exe

Dodatkowo, nabywcy programu znajdg na ptycie kolejne cztery pliki:

instrukcja.doc (elektroniczna wersja niniejszej instrukcji; najnowsza wersja tego
pliku dostepna bedzie zawsze w internecie na stronie
www.pytlak.com.pl; oraz

artykul.rtf — plik  zawierajgcy tekst Zrodtowy artykutu dla  rodzicéw,
zamieszczonego w poradniku “Ocena opisowa dla Windows”. Mozna go odczytac
przy pomocy dowolnego edytora tekstu pracujgcego w systemie Windows (np. Word,
Works, WordPad). Uzytkownik ma prawo dokonywania zmian w tym tekscie,
stosownie do swoich pogladow i potrzeb, oraz do wykorzystywania go w pracy
z rodzicami swoich uczniow.




ocopup.exe

ocop.bin - pliki umozliwiajgce dokonanie aktualizacji posiadaczom wersji 1.5
programu.

Aby zainstalowa¢ program na komputerze nalezy wykonaé nastepujace
kroki:
1. O ile w komputerze byta wczesniej zainstalowana wersja demonstracyjna —
koniecznie odinstalowac ja:
a) w menu START wybrac opcje Programy, nastepnie Oceny opisowe 2.0
i Odinstaluj program;
b) stosujac sie do instrukcji uzytkowania systemu Windows usung¢ (do
Kosza) katalog C:\Program Files\Oceny opisowe 2.0.
(Obecnos¢ wersji demonstracyjnej w komputerze moze uniemozliwi¢ prawidtowe
odczytanie klucza kodowego wtasciwej wersji programu).
2. Umiescic ptyte z programem w stacji CD-rom. Po chwili na ekranie automatycznie
pojawi sie wizytowka ,Instalatora OCOP 2.0”:
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3. Klikng¢ mysza opcje Instaluj. Instalator przeprowadzi uzytkownika przez proces
instalacji. Na wszystkie pytania instalatora zaleca sie odpowiada¢ pozytywnie
(,tak”, ,ok”, ,instaluj” etc.). W komputerze zostanie zainstalowany program
w wersji demo.

4. Klikng¢ mysza opcje Licencje. Jezeli program jest zainstalowany z zakupionej
legalnie ptyty, to po wpisaniu odpowiedniego klucza kodowego (zapisanego na
opakowaniu ptyty) wersja demo zostanie zamieniona na licencjonowang, zas$
liczba uzytkownikow ustalona zgodnie z zapisem w pliku instalacyjnym
przygotowanym przez producenta wg zamowienia.

5. Klikng¢ Zamknij w celu zakonczenia pracy ,Instalatora OCOP 2.0".

6. Uruchomi¢ program poprzez wybranie z menu START opcji Programy, nastepnie
Oceny opisowe 2.0 i z pojawiajgcego sie menu jeszcze raz Oceny opisowe 2.0.
Na kolejne pytania startujgcego programu nalezy konsekwentnie odpowiadac
kliknieciem myszy ok (réwniez w pytaniu o hasto!), az do pojawienia sie gtébwnego
okna programu.
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Gléwne okno programu

Po uruchomieniu programu na ekranie pojawia sie okno gtéwne. Klikniecie
przycisku (6) powoduje ukrycie okna programu. Klikniecie przycisku (7) zamyka okno
gtbwne, a w konsekwencji konczy dziatanie programu (przyciski typu (6) i (7)
w analogiczny sposob dziatajg we wszystkich oknach programu OCOP i w innych
programach dziatajgcych pod Windows).

Menu poziome (1) znajdujace sie w gornej linii okna gtdbwnego umozliwia dostep
do réznych opcji programu, w tym takze przetgczanie pomiedzy poszczegdinymi
oknami.

Uzytkownik ma do dyspozycji cztery gtdwne opcje, symbolizowane ikonami:
“‘Oceny”, “Dane osobowe”, “Drukowanie” i “Konfiguracja” . Klikniecie wybranego
przycisku (2-5) uruchamia odpowiednig procedure i powoduje otwarcie na ekranie
nowego okna. Wszystkie okna mogg by¢ otwarte rownoczesnie, a przetgczanie
pomiedzy nimi odbywa sie w sposob standardowy dla systemu Windows (mysza lub
za pomocg opcji “Uczniowie” znajdujacej sie w menu poziomym).




Konfigurowanie programu

Uzytkowanie programu rozpoczynamy od wykorzystania menu poziomego (1). Po
kliknieciu Plik wybieramy z listy opcje Konfiguracja (ten sam efekt mozemy osiggnaé
klikajac ikone ,Konfiguracja” (5) na gtdwnym ekranie programu).
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Pierwsza strona Konfiguracji umozliwia wstawianie logo szkoty. W tym celu nalezy
kliknaé przycisk Zmien i wskazaé plik zawierajgcy logo. Standardowo program ma
wbudowane logo probne, ktdére mozna usungc¢ przy pomocy przycisku Wyczysc.

Jako logo szkoty moze zosta¢ wstawiona dowolna grafika zapisana w pliku
o formacie .bmp (bitmapa). Pliki tego typu mozna tworzy¢ np. przy uzyciu programu
PAINT, dotaczonego do systemu Windows.

Przetgczanie pomiedzy kolejnymi stronami edytora konfiguracji odbywa sie przy
pomocy myszy, klikaniem wybranych zakfadek, z ktérych jedna wskazana jest na
rysunku (8).

Zaktadka ,.konfiguracja” daje dostep do opcji, ktére nie powinny by¢ zmieniane
przez uzytkownika nie posiadajgcego przygotowania informatycznego oraz bez
konsultacji z producentem programu. Wyjatkiem jest tutaj mozliwos¢ wybrania z listy
nazwy jezyka obcego, ktory ma podlegaC ocenie. Standardowo program proponuje
jezyk angielski.




Zakladka ,nauczyciele” umozliwia wprowadzenie nazwiska uzytkownika,
aw przypadku programu zawierajgcego Wwiekszg liczbe licencji — danych
o wszystkich uzytkownikach.

Wiasciciel licencji prywatnej powinien niezwlocznie po pierwszym
uruchomieniu programu zapisa¢ tutaj swoje imie i nazwisko, w przeciwnym razie
na wydrukach zamiast jego podpisu pojawiacC sie bedzie napis ,Wiasciciel licencji.
W tym celu musi klikng¢ przycisk Edytuj (9) i wpisa¢ odpowiednie dane.
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Osoba sprawujgca opieke nad programem zainstalowanym na terenie szkoty
powinna w analogiczny sposob wpisaé swoje nazwisko jako uzytkownik-
administrator, a nastepnie, korzystajac z przycisku Dodaj (10, aktywny tylko
w programie zawierajgcym wiecej niz jedng licencje), dopisaC kolejnych
uzytkownikow.

Kazdy uzytkownik jest opisany kryptonimem oraz imieniem i nazwiskiem. Raz
wprowadzony kryptonim (ktérym moze by¢é dowolny ciag liter) obowigzuje az do
usuniecia uzytkownika, natomiast imie i nazwisko mozna zmieniaC dowolnie. To
rozwigzanie pozwala na zmiane uzytkownika programu (na przyktad w przypadku
zmiany nauczyciela opiekujacego sie dang klasg), bez utraty zgromadzonych
wczesniej danych. Mozliwe jest réwniez usuniecie uzytkownika przy pomocy
przycisku Usun (11), ztym, ze w takim wypadku utracone zostajg wszystkie dane
dotyczace uczniow tej osoby. Ta ostatnia opcja nie dziata w przypadku licenciji
jednoosobowej.



Kazdy uzytkownik moze okreslic swoje hasto. Nalezy je dobrze zapamietac,
bowiem po wprowadzeniu nie ma zadnej mozliwosci odczytania go. W przypadku,
gdy prawdopodobienstwo dostepu oséb postronnych jest niewielkie, lepiej jest
zrezygnowac z ustalania hasta.

Zaktadka ,Ustawienia wydrukéw” zostanie omowiona w czesci instrukcji
poswieconej drukom szkolnym.

Zaktadka ,.Kategorie” daje uzytkownikowi mozliwos¢ wskazywania tych
elementdéw oceny, ktére nie powinny pojawiac sie na wydrukach:
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Warto zwrdci¢ uwage na tre$¢ napisu (16) znajdujgcego sie nad polem wyboru.
Ostrzega on, Zze nie mozna wytaczy¢ z wydrukéw kategorii, ktéra zostata poddana
recznej obrébce (jest to, niestety, cena za mozliwos¢ odrecznej ingerencji w tekst
oceny). W wersji 2.0 nie ma juz problemu z wigczaniem i wytgczaniem kategorii
religia, co sprawiato ktopot uzytkownikom wers;ji 1.5.

Zaktadka ,Parametry stale swiadectwa” umozliwia wprowadzenie danych
niezbednych do wypetnienia pierwszej strony swiadectwa.

W rubrykach Rok szkolny nalezy wpisac lata w formacie czterocyfrowym.

Rubryke Uczniowie uczeszczajg do klasy wypetnia sie wybierajgc wiasciwg
mozliwos¢ z listy rozwijalnej, po kliknieciu przycisku (17).

W kolejnej rubryce (bez nazwy) wprowadza sie wyraz lub wyrazenie, ktére na
Swiadectwie ma poprzedza¢ napis ,Szkota Podstawowa”, np.: ,Publiczna’,

,>amorzgdowa” itp.
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Rubryke Szkofa | wypetniajg wylacznie uzytkownicy, ktorym pozostat zapas
Swiadectw, na ktorych w tej samej linii, co ,Szkota Podstawowa”, po prawej stronie,
widnieje wykropkowana przestrzeh. Jest to miejsce (podobnie jak cata nastepna
rubryka Szkofa II), przeznaczona na wpisanie tego, co powinno nastepowac
w nazwie placowki po ,Szkota Podstawowa”, a przed numerem (patrz przykiad na
rysunku). W przypadku $wiadectw aktualnych rubryka Szkofa | powinna zostac
zupetnie pusta.

Rubryki Szkota imienia | i Szkota imienia Il przeznaczone sg do wpisania patrona
placowki. W zaleznosci od diugosci jego nazwy uzywa sie obu rubryk, albo tylko
pierwszej, drugg wypetniajgc kreskami (mysinikami). W przypadku braku patrona
mysiniki nalezy postawi¢ w obu rubrykach. Warto zwréci¢ uwage, ze wpisy te
powinny by¢ testowane po uprzednim ustaleniu wielkosci czcionki wydruku (patrz
dalej — Konfiguracja wydrukéw).

Zawartosc¢ rubryk Wojewodztwo i Promocja do klasy ustala sie przez wybér z listy
rozwijalnej, analogicznie do rubryki Uczniowie uczeszczajgq do klasy.

Date rady pedagogicznej i Date wystawienia $wiadectwa mozna wpisa¢ odrecznie,
dostosowujac sie do ustalonego w konkretnym komputerze formatu, albo wybrac
z kalendarza, ktéry rozwija sie po kliknieciu przycisku (18). W przypadku ktopotéw
z formatem daty uzytkownik moze go zmodyfikowa¢ w Panelu sterowania systemu
Windows, w opcji Ustawienia regionalne./Data.

Po zakonczeniu konfigurowania programu nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone
zmiany kliknieciem przycisku Ok.
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UWAGA!

Uzytkownicy programu OCOP zwrdcili uwage na problem zwigzany z formatem
daty. Otéz w niektdérych komputerach rok stoi w dacie na pierwszym miejscu (np.
2001-06-20), zas w innych na ostatnim (20-06-2001).

Nalezy zwroci¢ uwage, jak wyglada to w Panstwa komputerze i wszystkie daty
wprowadza¢ w takim samym formacie. Rekomendujemy tutaj postugiwanie sie
kalendarzykiem rozwijalnym, ktéry znajduje sie przy kazdym polu, gdzie
wprowadzana jest data. Jego zastosowanie zwolni Panstwa od zastanawiania sie,
czy wprowadzacie jg dobrze, czy Zle.

Zwrocono réwniez uwage, ze w niektorych komputerach rok urodzenia ucznia np.
1991 wyswietlany jest jako 2091. To oczywiscie uniemozliwia prawidtowe
wypetnienie Swiadectwa.

Jezeli tak wiasnie przedstawia sie sytuacja w Panstwa komputerze, prosze
wykonac nastepujgce czynnosci:

1. Otworzy¢ Panel sterowania systemu WINDOWS
Wybrac ikone Ustawienia regionalne
Wybra¢ zaktadke Data (pokaze sie okno podobne do ponizszego)

Jezeli Styl daty krotkiej ma format rr-MM-dd — ustawi¢ go na rrrr-MM-dd
Jezeli Styl daty krotkiej ma format dd-MM-rr — ustawi¢ go na dd-MM-rrrr
Zamkna¢ okno Ustawien regionalnych oraz Panel sterowania.

o0k whN

Wtaiciwosici: Ustawienia regionalne

Il ztammiera reginnalnel Liu:zl:-al Walutal Godzina Data I

— kalendarz

Tvp kalendarza: IKaIendarz aregonianzki j

Fok wprowadzony w postaci dwach cyfr, interpretu) jako ok pomiedzy;

|193n i |2|329 i’

—Data krdtka
Prayktad daty kratkis): IEEIEI'I -05-25
Shyl daty krdtkie]: rrr-bA - j
Separator daty: I - I

—Data dhuga

Przvktad daty drugis: IEEIEI'I -m-25

Syl daty dbugiey: Irrrr-mm-dd j

] I Al | Zastmsl] |

Zastosowanie sie do podanych wskazéwek pozwoli na unikniecie opisanego
problemu.
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Wprowadzanie danych osobowych
19 20 21 22

2 Dane osobowe uczniow

[ Dodaj uczria nZapisz (=L E Aozt gf LFur uzznia

K'E'Sﬁ’l Uezniowie | Dane ucznia

— | "Numer ew1den-:5'|r1w“ fgg:;uﬁg-ua Prayigto doklasy [17 _Hadz":l':nie Y
& Klasa 2b Imig IJakub Klasa |2t. Ksigga | 46 Mazwisko oical—
Drugie inis I Mumer w dzienniku I—'I — I—

Mazwizko IBaszuk Adre Mazwizka matki I
Data urodz. [12.05.2001 F| Ked  [oram Ades  Kod [iase
Urodzony w: |W’arszawa e I'W'arszawa Miasta IW
Wojewddziwo Imazowieckie j Uliza i nr Iul.KaroIa Miarki11a Ufea i Im

Zdrobnienie |Kuba

Dopelniacz
zdrobienia IK'-"t'-'r' . : _
Pheé IE, UWAGA: Pola pogrubione MUSZA byt wypeinione!

Wprowadzanie danych osobowych rozpoczyna sie od klikniecia myszg przycisku
ekranowego ,Dodaj ucznia” (19). Migoczacy kursor pojawia sie w rubryce Imie,
z ktérej mozna przenosi¢ go do innych rubryk naciskajgc klawisz Tab (Shift-Tab dla
przenoszenia wstecz) lub postugujac sie mysza.

Rubryke Data urodzenia mozna wypetni¢ recznie lub rozwijajac kalendarz

ekranowy, analogicznie jak w konfiguracji statych elementéw swiadectwa.

W rubryce Urodzony w nalezy wpisaC nazwe miejsca urodzenia w_miejscowniku
(np. Warszawie, todzi, Sycowie; rysunek powyzej pokazuje btedny wpis!).

W polu ,Pte¢” trzeba klikng¢ przycisk listy rozwijalnej, a nastepnie wskazac
oznaczenie pici: K = dziewczynka, M = chtopiec.

Pola adresu rodzicow ulegajg automatycznemu wypetnieniu podczas wypetniania
adresu ucznia. Wpisany automatycznie adres moze zostaC w razie potrzeby
zmieniony przez uzytkownika.

W polu ,Przyjeto do klasy” nalezy zapisac¢, do ktorej klasy dziecko przyszio do
szkoty, w ktérej powstaje ocena. Numer tej klasy podaje sie bez oznaczenia
literowego (tzn. ,1”, a nie ,1a”).

Klase, do ktérej dziecko aktualnie uczeszcza podaje sie cyfrg arabskg z indeksem
literowym (np. 1a, 2b, 3a etc.), albo bez tego indeksu.

W rubryce Ksiega wpisuje sie numer ucznia ze szkolnej ksiedze uczniéw, ktoéry,
zgodnie z odpowiednim rozporzadzeniem MEN, musi znalez¢ sie na Swiadectwie.

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy koniecznie klikna¢ przycisk
»Zapisz zmiany” (20) — w przeciwnym razie moze doj$¢ do utraty wprowadzonych
zmian.

Program pozwala na korygowanie wczesniej wprowadzonych danych. W tym celu
nalezy wybrac klase na liscie klas, nastepnie nacisnag¢ zaktadke ,Uczniowie” i wybraé
jednego z uczniéw. Jego dane osobowe pojawig sie w odpowiednich polach. Po
ustawieniu kursora myszg w wybranym polu mozemy zmieni¢ jego zawartosc. Jezeli
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33

31

32

po dokonaniu zmian zechcemy powréci¢ do wyjsciowej postaci danych wystarczy
klikng¢ przycisk ,Anuluj zmiany” (21).

Aby usunagé dziecko z bazy danych nalezy po dokonaniu wyboru klasy i ucznia
nacisng¢ przycisk ,Usun ucznia” (22). Po potwierdzeniu tej decyzji komputer
zlikwiduje wszystkie wpisy dotyczace wybranego dziecka. Operacja ta jest
bezpowrotna.

Aby wprowadzi¢ wiekszg liczbe ucznidow nalezy odpowiednig ilos¢ razy powtdrzy¢
opisane powyzej operacje, kazdorazowo rozpoczynajac od klikniecia ,Dodaj ucznia”
i konczac kliknieciem ,Zapisz zmiany”. Jezeli kolejny uczeh zostanie przypisany do
klasy, ktorej wczesniej nie bylo na liscie klas, lista ta zostanie automatycznie
uzupetniona o kolejng pozycje.

Ocenianie

\ 2 Oceny opisowe A= E

rczpk, Tomek
_— Wl Kamifiska Julia

Po wprowadzeniu danych osobowych co najmniej jednego ucznia mozna
przystgpi¢ do formutowania oceny opisowej. W tym celu nalezy klikngé myszg
przycisk ,Oceny” lub postuzy¢ sie opcja ,Uczniowie” z menu poziomego.

Okno wprowadzania ocen przedstawia sie nastepujgco:

23 24 25 26 27 28 29 30

& Oceny Opisowe 1.5 - Szkota nr 24

Pl Edycia  Ucznipwie Okno  Pomgtc

Kopiuj oceng = wiklelocene == [ ateqona +

Ocena nr 5 z 2001-05-19. Jakub Baszuk, 2bKategoria: Charakterystyka

Mowa ocena n s 2ramy E Aty ety aé Uzur oceng <= K ategoria -

Dzoby i oceny | K.ateqarie I

-
’I & J Kuba to zpontaniczny chiopiec.est 2wy | energiczny | " wezedzie go
petno'’. Czazami zbyt emocjonalnie podehodzi do problemaw i reaguje praczem . Jest
ciekawy fwiata Pagjonuje go captanie kiaZek.

U czniowie o
ﬁ Bazzuk Jakub
ﬁ Chtopeck.a Matalia
ﬁ Cuga &ntori
ﬁ Dziadosz Aleksy
e: Jakubowski Tomasz

0 Kicifiski wodzishaw
ﬁ Kokdzigjczyk Alekzandra — wl /
€ Lawski Fiip | /
ﬂ: Michalska D aria
¢ Mikus Michat +(|l|lcHARAKTERYS K,
ﬁ Rzanlifeli Babl | v Kuba fo spontanidziy chbopiec.Jest 2wy i energiczny |, " wezedzie g
i petno".Czasamf zbpt emocignalnie podchodzi do problemaw i reaguje paczem [ . Jest
Wwystawione oceny / | ciekawy fwials . Pazjonuie gb czptanie kaigiek,

01-05-19 Dcena mr 5, klasa 2

|Dcena opisoa / | admir}(;tratnr \ | \ /

o/ . Tl o
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Przycisk Nowa ocena (21) stuzy do wpisania kolejnej oceny dla aktualnie
wybranego ucznia. Wyboru ucznia dokonuje sie poprzez: klikniecie zaktadki Osoby
i oceny, wybor klasy z listy (31) oraz wybor nazwiska z listy (32).

Bez wprowadzenia pierwszej oceny czes¢ opcji w oknie ,Oceny” bedzie
niedostepna.

Nazywanie ocen

Nazwa oceny sktada sie z trzech czesci: daty utworzenia, ktdrg program wpisuje
automatycznie na podstawie daty systemowej komputera, tekstu wpisanego przez
uzytkownika (standardowo ,Ocena nr ...”) oraz informacji o klasie (np. ,klasa 3”.
Przyktadowa nazwa oceny: ,2000-06-12 Ocena roczna, klasa 3”.

Oceny na liscie uszeregowane sg (liczac od goéry) od ostatniej do najdawniejszej.

Organizacja okna oceniania

Przyciski ,Zapisz zmiany” (24) i ,Anuluj zmiany” (25) stosowane sg podczas pracy
nad wybrang oceng. Przycisk ,Usuh ocene” (26) umozliwia usuniecie ze zbioru
wskazanej oceny opisowej. Usunietej oceny nie mozna przywroci€. Przycisk ,Kopiuj
ocene” (27) pozwala na skopiowanie dowolnie wybranej oceny. Skopiowang ocene
mozna przypisa¢ innemu uczniowi przy pomocy przycisku ,Wklej ocene” (28).
Przyciski ,Nastepna kategoria” (29) i ,Poprzednia kategoria” (30) umozliwiajg
sprawne przetgczanie sie pomiedzy kolejnymi aspektami formutowanej oceny.

Poszczegblne czesci ekranu wprowadzania ocen noszg swoje nazwy, ktorych
znajomosc¢ utatwi rozumienie dalszej czesci instrukciji.

Zaktadki (33) umozliwiajg przetgczanie pomiedzy listg klas i ucznidw a listg
aspektow oceny opisowej (patrz nizej). W zaleznosci od ustawienia zaktadki zmienia
sie zawartos¢ okna informacyjnego (34).

W oknie wyboréw (35) uzytkownik wykonuje wiasciwg prace: wpisuje dane lub
wskazuje wybrane mozliwosci na pojawiajgcych sie listach.

W oknie podpowiedzi (36) komputer wyswietla informacje o tym, jak dokonany
wybor z listy ttumaczy sie na zdanie w ocenie opisowe;.

W oknie ttumacza (37) widoczna jest aktualna wersja biezgcego rozdziatu oceny.

Klikniecie przycisku (38) umozliwia podejrzenie catego tekstu aktualnie
redagowanej oceny.

Klikniecie przycisku (39) umozliwia przejscie do odrecznego redagowania tekstu
oceny.

Klikniecie przycisku (40) wymusza na programie losowy dobdr sformutowaé do
oceny, tam, gdzie zaprogramowano alternatywy. Dziata tylko na tekscie nie
poddanym odrecznym ingerencjom uzytkownika.

Zmiana wielkosci okna

Wielko§¢ okna mozna zmieni¢ ,chwytajgc” myszg jego brzegi i ,ciagnac”
w pozadanym kierunku.

14



Ustalanie oceny

Oto widok okna oceniania po ustawieniu zaktadki na ,Kategorie” i wybraniu
aspektu oceny ,Nawigzywanie kontaktow”:

& Oceny Opizowe v1.5 - Szkota nr 24 M= E
Plik. Edvcja Uczniowie DOkno  Pomoc

¥ 8 & X T

Oceny Dane osobowe  Dukowanie F.onfiguracia Pomoc
2 Oceny opisowe | _ =] x|

Mowa ocena W Zapisz zmiany ¥ Anuluj zrmiany [z oreme: K.opiuj ocerne = wiklejonene = Kateqgornia - = Kateqaria +

Dsoby ioceny  Kategoris | Ocena nr b z 2001-05-19, Jakub Baszuk, 2bgoria: Nawigzywanie konta
Eharakteryglyka = Mawigzywania kontakbow | Dodatkowe opcje
Zachowarie -
2 Relace P Swobodhie
B- Indyiduzing 2 dziecri B Na ogok Z trudu
- Nawigzywarie kortaktow L 37 trudnoscia
o Jakode kontaktdw P Niechginie
E1- % arupie réwiesnicze P Hie nawigzuie

Dziakanie w grupie
- Pozycia w grupie

& Z: dorastymi Mie podiega ocenie [~ Tendencja W
- ipczucie dystansu
- Prayimowanie uwag | polecer Skladawe oceny opisowe|
Il Dobre wychou_vanie ) Ma trudnosci w nawigzywaniu kontaktdw z innymi dzieémi Ql | &
i Stosowanie zwrotdw greecenodciowych
. Zachowanie w rézrych sptuaciach ;I
- Spozdb pracy ZACHOWAMIE
B Jakodt i tempo Fuba z trudern nawiazuje kontakty 2 innwmi dziedmi,
Jakoid pracy
- Tempa pracy
=) Samodzielnodé podczas pracy
Oczekiwanie pomacy
- Patizeba pomocy
=)+ Praca na lekcii
Aktywnoc | koncentracia
- Organizacja miejsca pracy LI LI
|Kliknii prawym klawiszem myszy by zobaczyd menl... | administrator |Zapisz: OCEME | i

W oknie wyborow (35) uzytkownik ma w tym przypadku do dyspozycji pie¢ opcji
okreslajgcych sposéb nawigzywania kontaktow przez dziecko. Na rysunku wybrana
(podswietlona) jest opcja trzecia (,Z trudnoscig”). W oknie podpowiedzi (36) mozna
przeczyta¢ cate zdanie odpowiadajgce temu wyborowi, zas w oknie ttumacza (37) —
aktualng tre$¢ rozdziatu ,Zachowanie” (wystepujgce czasami niezgodno$ci okna
podpowiedzi i okna ttumacza sg zamierzone. Wynikajg ze wzbogacania zasobow
leksykalnych programu).

Wyboru poszczegolnych opcji dokonuje sie poprzez wskazanie mysza.

W razie, gdy opracowywana ocena nie jest pierwszg w przypadku danego
dziecka, opcja, ktérg wskazano w ocenie poprzedzajacej, jest wyrdzniona literg ,P”.

W oknie informacyjnym (34) widoczny jest fragment diagramu przedstawiajgcego
strukture oceny opisowej. Skfada sie na nig szereg rozdziatbw, zawierajgcych
podrozdziaty. Wyboru poszczegolnych aspektow oceny dokonuje sie poprzez
wskazanie mysza, badz tez wykorzystujgc przyciski Kategoria - (29)
i Kategoria + (30).
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Uwaga! Bardziej wyrobieni informatycznie uzytkownicy mogg korzystac
z mozliwosci, jaka daje wecisniecie prawego klawisza myszy po najechaniu jej
wskaznikiem na okno informacyjne. Pojawia sie woéwczas menu, ktére umozliwia
m.in. zwiniecie catego drzewa przedstawiajgcego strukture oceny (pozostajg
widoczne tylko gtdbwne rozdziaty) oraz przeskok do wybranego rozdziatu.

Szczegoty struktury oceny opisane sga w poradniku ,Ocenianie opisowe
W nauczaniu zintegrowanym?”.

W centralnej czesci ekranu, po prawej stronie widoczne sg dwa dodatkowe
elementy:

Wyltacznik opcji — stuzy wytgczeniu biezgcego aspektu spod oceny. W przypadku
pierwszej oceny danego ucznia wszystkie aspekty ustawione sg standardowo na ,nie
podlega ocenie”. Wytgcznik opcji uruchamia sie przez klikniecie wewnatrz biatego
kwadracika.

Wskaznik tendencji (standardowo: ,norma”). Tendencja nie jest odnotowywana
na wydrukach w arkuszu ocen oraz na swiadectwie (wykorzystuje sie jg wytacznie
w zwyktych opisach przygotowywanych dla rodzicéw). Zaznaczania tendencji nie
nalezy naduzywaé¢, ale wykorzystywac¢ jedynie w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach.

Okno wyborow (35) na rysunku ze strony 12 zawiera pole przeznaczone do
samodzielnego wypetnienia przez uzytkownika (w tym przyktadzie — charakterystyke
ucznia). W celu wpisania danych nalezy klikngé mysza w granicach okna i po
pojawieniu sie kursora, napisa¢ zamierzong tresc.

Program oferuje réwniez kilka innych okien podobnego typu w rozdziale Inne
informacje.

Przy wpisywaniu danych w okna przeznaczone do samodzielnego wypetniania
uzytkownik moze wykorzystywa¢ narzedzia oferowane przez system Windows:
wycinanie, kopiowanie i wklejanie fragmentéw tekstu.

Aby wycig¢ lub skopiowac fragment tekstu nalezy ustawi¢ kursor myszy na jego
poczatku, wcisng¢ lewy klawisz i przeciggng¢ kursor na koniec tego fragmentu,
a nastepnie z menu poziomego ,Edycja” wybrac ,Wytnij” lub ,Kopiu;j”.

Aby wklei¢ wyciety lub skopiowany fragment, takze do oceny innego ucznia,
nalezy ustawi¢ kursor myszy w pozgadanym miejscu wklejenia, klikng¢, a nastepnie
Zz menu poziomego ,Edycja” wybra¢ ,Wklej”.

Opisany sposob postepowania moze okazaé sie szczegodlnie pozyteczny
w przypadku wypetniania rubryki ,Aktualnosci”. Warto wypetni¢ jg szczegdlnie
doktadnie u pierwszego ucznia, a nastepnie, kopiujgc tres¢ wpisu do ocen innych
uczniéw, dokonywac tylko poprawek redakcyjnych zwigzanych z réznicami pomiedzy
poszczegodlnymi dzieCmi.

Okno wyborow (35) na rysunku przedstawionym na nastepnej stronie oferuje
dodatkowe opcje wynikajgce z uprzedniego wybrania przez uzytkownika mozliwo$ci:
.czyta z bledami”. W prawej czesci tego okna mozna, poprzez klikniecie
odpowiednich kwadratow, wskaza¢ rozne typy bteddw popetnianych przez ucznia.
Podobne okna pomocnicze wystepujg w przypadku kilku innych aspektéw oceny.

16




& Oceny Opisowe v1.5 - Szkota nr 24 M= E

Pl Edpcja  Ucezniowie Okno  Pomoc

X O & ¥ T oy

Oceny Dane ozsobowe  Drukowanie  Konfiguracia Paomoe:

2 Dceny opisowe M= B3
Howa ocena . Zapisz zmiany & Anuluj zmiany Wsnraeere Fopivjoceng [T Whiejocere <= Kalegora- = Kategoria +
Osobyioceny  Kategorie | Ocena nr & z 2001-05-19, Jakub Baszuk, 2btegoria: PoprawnoSc czyta

.t’-‘«ktyw_nns; : kl.:lrtlcentlaqa ﬂ Poprawnost: czytania | Dodatkowe opcje
i e Drganizacia miejsca pracy - —
i... Prayaotawanie do zsigé P Bezbledrie (] ol litesry .
Czptarie P Dicbre bredy []"pobyka" litery
‘.. Spaséh czytaria = Czyta z bledami opuzzcza fragmenty tekstu
= Jakngs zgaduje podczas caytania
= Wymowa i intonacia [[] popebnia bbgdy zwigzane 2 wads wymavy
§ e wWmowa
i e Intonacia
El Poprawnodc Mis podlega acenis [~ Tendencia I Marma
i Tempa czptania
i Poprawnoge czptania Skladowe oceny opisowe
- Rozumignie Czyta z btedami Ql | "
Fizanie
[+ Poziom graficzry =]
i Plizanie liter CZrTAMIE ) . . ]
‘... Pizanie na stionie Popetnia btedy podczas czytania: opuszcza fragmenty tekstu | 2gaduje
Praepi . odcaybysary tekst
- Przepisywanie
[=]- Pizarie z pamieci | 2e shuchu
& Pizanie 2 pamigei
- Piganie ze shuchy
[l Twircze
Poprawnogc formalha
- Budowa zdan
M dwienie =l |
|Dcena opizowa | administrator |Zapisz; OCENE [ i

Po zakonczeniu pracy redakcyjnej aktualng wersje oceny nalezy zapisac klikajgc
przycisk ,Zapisz zmiany” (24).

Odreczne redagowanie tekstu

Po zakonczeniu ,klikania” oceny uzytkownik ma mozliwo$¢ odrecznej ingerencji
w tre$¢ poszczegolnych rozdziatdw (,Zachowanie”, ,Czytanie” itd.). W tym celu
powinien wybra¢ jeden z aspektéw oceny nalezacych do tego rozdziatu i klikng¢
przycisk (39). Wszystkie aspekty tego rozdziatu oceny zostang przestawione na ,Nie
podlega ocenie”, a klikniecie myszg w oknie ttumacza (37) umiesci tam kursor
i umozliwi prace redakcyjna.

UWAGA! Tekstu poddanego odrecznej redakcji nie mozna powtdrnie klikac”.
Odblokowanie ,Nie podlega ocenie” dla ktoregokolwiek aspektu recznie
zredagowanego rozdziatu oceny spowoduje utrate tekstu i powtdrne rozpoczecie
formutowania oceny przez klikanie!
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Drukowanie

okno drukowania przedstawia sie nastepujaco:

& Oceny Opisowe ¥1.5 - Szkota nr 24
Plik. Edycia Uczniowie Okno  Pomoc

Y @ @ ¥ T

Oceny Dane ozobowe  Drukowanie  Konfiguracia Parnac

Flasy
& Klasa 2b o

 Skrdcony formularz

—Fodzaj widruk)

= Pekny formularz

/ ™ Pusty form‘r\
" Arkusz acen
Uczniowie

ﬁ Baszuk Jakub
ﬁ Chbopecka Matalia " Swiadectwo - byt

tani
Dziadosz Aleksy
ﬁ Jakubowski Tomaszz bl
1| | E

€ Swiadectwo - front

"Wistawione oceny |

2001-05-19 Ocena nr 5. klasa 2
@ 20005 Ocena semestraina, klasa 2
[£3 2000105 acena 1/2h, klasa 2

(23 2000-10-24 Ocena i 2. klasa 1
(23 2000-10-24 Ocena i 2. klasa 1

[ | administrator | [ A

Aby przygotowac wydruk nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:

1. Wskaza¢ klase, ucznia oraz ocene, ktéra ma zosta¢ wydrukowana. Wyboru
dokonuje sie na odpowiednich listach (41);

2. Wybra¢ forme wydruku, poprzez zaznaczenie jednej z mozliwosci w polu (42);
3. Obejrze¢ podglad wydruku i ewentualnie wydrukowac po nacisnieciu przycisku (43);
Uzytkownik dysponuje kilkkoma mozliwosciami wydruku:

Opis zawiera nazwe i ewentualnie logo szkoty, charakterystyke ucznia, wtasciwy tekst
oceny wraz z zaznaczeniem tendencji innych niz ,norma”, bez podziatu na rozdziaty,
aktualno$ci, zalecenia i podpis nauczyciela. Zajmuje niespetna jedng strone.

Formularz zawiera podobne elementy, co opis, z tym, ze wiasciwa tres¢ oceny
przedstawiona jest w postaci list wszystkich mozliwosci, wérdd ktérych zaznaczona jest ta,
ktérg wybrat nauczyciel. Objetos¢ tej formy oceny siega kilkunastu stron wydruku.

Formularz skrécony rézni sie od formularza wiasciwego tym, ze nie zawiera list
wszystkich mozliwosci, ale jedynie te sposrod nich, ktére wskazat nauczyciel. Dzieki temu
jego objetos¢ nie przekracza dziesieciu stron.
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Pusty formularz pozwala na wydrukowanie wszystkich mozliwosci dla wszystkich
aspektow oceny, bez zaznaczenia wyboréw dokonanych przez nauczyciela. Moze by¢
stosowany do celoéw informacyjnych.

Arkusz ocen umozliwia dokonanie nadruku na szkolnym arkuszu ocen. Drukowaniu
podlega tylko zasadnicza czes¢ oceny, bez podziatu na rozdziaty.

Swiadectwo (front i tyl) umozliwia wypemienie $wiadectwa szkolnego. Religie i
szczegolne osiggniecia ucznia wprowadza sie w rozdziale oceny Inne informacje. W razie
braku szczegdlnych osiggnie¢ niezbedne bedzie odreczne przekreslenie czarng, ukosng
kreskg odpowiedniej rubryki swiadectwa.

Po nacisnieciu przycisku (43) otwiera sie okno podgladu wydruku:

& Oceny Opisowe v1.5 - Szkoka nr 24
Pl Qpcje  Mawigacia

¥ @ & X T

Oceny Dane ozobowe  Diukowanie Kaonfiguracia Pomoc

2 Podglad wydruku

|Mv| g Strana: 111 b Ml 100 0% )

Ocena Opisowa - Jalubh Baszuk

[ | administrator | | v

Przycisk (44) umozliwia ustalenie wielkosci podgladu wydruku.
Przycisk (45) i sgsiednie stuzg do przenoszenia sie pomiedzy stronami aktualnie

ogladanego dokumentu. Colwpdku _____________________H|

Przycisk (46) umozliwia rozpoczecie

< . i v SoHuj
czynnosci  drukowania.  Dodatkowe Kopie |1 I soru)
okienko pozwala na dokonanie wyboru [ Zakres
catego dokumentu do druku lub tylko jego & Wezystie
wybranych stron. " Biergca strana _

Anuluj
" Strony
d I Do I Ustawienia drukarki
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Wypetnianie drukéw szkolnych

Podstawowe problemy zwigzane z wypetnianiem arkuszy ocen i $wiadectw to:

a) dopasowywanie wydruku do posiadanych dokumentow;

b) réznice w funkcjonowaniu réoznych drukarek;

c) trudnosci techniczne zwigzane z przepuszczaniem przez drukarke ztozonej na
pot kartki arkusza ocen.

Przed przystapieniem do drukowania arkuszy ocen i_swiadectw nalezy
wykonac kilka probnych wydrukdéw na zwyktym papierze, przytozy¢ do odpowiednich
drukéw i patrzac pod swiatto oceni¢ zgodnos$¢ nadruku z rubrykami. Niestety, liczne
drukarki Zle radzg sobie z pobieraniem ztozonej na pdét kartki A3 arkusza ocen.
Jedyne, co mozna w tej sytuacji zalecic, to dokonanie wielu ¢wiczebnych wydrukéw
na ztozonych na pét zwyktych kartkach formatu A3, w celu opanowania umiejetnosci
delikatnego popychania papieru, wspomagajacego dziatanie watka drukarki. W tym
przypadku jedynie praktyka uczyni mistrza.

Program OCOP 2.0 umozliwia dokonanie doktadnego rozmieszczenia
poszczegolnych elementow nadruku. Aby uzyskac¢ dostep do tej opcji nalezy wybrac
odpowiedni dokument w polu wyboru (47), a nastepnie klikng¢ przycisk (48). Przycisk
(49) umozliwia przywrécenie zestawu parametrow wydruku ustawianych fabrycznie.

Konfiguracja. ... |
Logo szkoky | K.onfiguracia I M auczyciele K
Ustawienia wpdrukdw I Kategoie | Parametry stabe swiadectwa —

—Pozycjonowanie na wydiukach

—Dla wypdroku————— Al

" Opiz

" Skrdcony formularz

' Pelny farmularz
Iztaw zzczegoky wydioku

/v " Pushy farmularz V\\
48 — ™ Arkusz ocen \
............................................. 47

Frzpwrac ustawisnia damyslne & Swiadectwo - front

. 4 ¢ Swiadectwo - b
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Strona, na ktérej uzytkownik moze ustali¢ parametry wydruku przedstawia sie
nastepujaco:

Biata przestrzen pokryta siatka, ktorej ,oczka” sg kwadratami o boku 1 cm, utatwia
umiejscawianie poszczegodlnych elementéw nadruku. Kazdy element wyznaczony
jest polem (np. 50), w ktérym znajduje sie przyktadowy napis. Granice pola
zaznaczone sg za pomocg czterech naroznikow.

Wspoirzedne podane po lewej stronie oraz u gory ekranu nie muszg idealnie
odpowiada¢ potozeniu nadruku na stronie. Zalezy to od rodzaju drukarki. Sg one
natomiast bardzo pomocne przy przesuwaniu napiséw, bowiem tutaj kazdy milimetr
przesuniecia na tej siatce odpowiada dokfadnie milimetrowi przesuniecia
w rzeczywistosci.

Uzytkownik moze w dwojaki sposdb manipulowac elementami nadruku.

Wskazujac kursorem myszy wybrane pole i wciskajac jej prawy klawisz rozwija
pomocnicze menu (51). Wybranie opcji Pozycja i rozmiar umozliwia manipulowanie
wskazanym elementem nadruku poprzez przesuwanie go myszg (na zasadzie
,chwy¢ i upusc¢”), albo zmiane rozmiaréw pola, czego dokonuje sie poprzez
,chwycenie” myszg jednego z naroznikOw i przeciggniecie go w wybrang strone.
Opisany mechanizm jest jednak mato precyzyjny.

Daleko lepsze efekty mozna uzyska¢ wykorzystujgc drugg opcje z pomocniczego
menu — Wtasciwosci. Po jej wybraniu na ekranie rozwija sie okno, w ktérym mozna
ustawi¢ parametry danego elementu nadruku.
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Przycisk (52) pozwala ustawi¢ rodzaj i wielkos¢ czcionki. Warto pamietac, ze
polskie znaki diakrytyczne uzyskuje sie ustawiajgc dla wybranej czcionki skrypt
Europa Srodkowa.

Pole wyboru (53) stuzy do ustawienia sposobu wyréwnania napisu w polu. Napis
moze by¢ wyréwnany do lewej strony, prawej lub do srodka.

Pola Pozycja i Rozmiar umozliwiajg wpisanie wspotrzednych potozenia lewego
goérnego naroznika pola napisu (lewa pozycja, to odlegto$¢ od lewego marginesu
strony, a prawa — od jej goérnej krawedzi), oraz okreslenie wielkosci okienka (lewy
rozmiar, to jego dtugosc¢, zas prawy — szerokosé).

Program umozliwia podawanie pozadanej pozycji wydrukéw z doktadnoscig do
dziesigtych czesci milimetra.

Po doktadnym ustawieniu parametrow wszystkich po6t nadruku warto zapisaé
uzyskany w ten sposob zestaw danych, wybierajac z menu Plik, znajdujgcego sie
w lewym gérnym rogu ekranu, opcje Zapisz. To samo menu pozwala réwniez
odczyta¢ wczesniej zapisane dane. Dzieki temu uzytkownik moze stworzy¢é sobie
i zapamieta¢ kilka réznych profili wydruku, na przyktad po to, by wczytywac je
w zaleznosci od tego, czy drukuje na lewej czy prawej stronie arkusza ocen.

Menu Plik zawiera jeszcze dwie opcje: Ustawienia drukarki i Parametry strony.
Dokonujac zmiany tej drugiej opcji uzytkownik moze przesuwac caty wydruk w lewo
i w prawo oraz w gore i w dot na stronie. Opcja ta jest bardzo przydatna i warto
pocwiczy¢ jej wykorzystanie.

Jesli ocena jest zbyt diuga...

Petne wykorzystanie wszystkich aspektow oceny opisowej, ktére oferuje program
OCOP powoduje, ze uzyskana ocena nie miesci sie w polach $wiadectwa
przeznaczonych na jej wydrukowanie. W tej sytuacji uzytkownik, poza ustawieniem
mozliwie matej czcionki wydruku, moze jedynie ograniczy¢ swoj ,apetyt” i cze$¢ mniej
istotnych, jego zdaniem, aspektow oceny wylgczy¢é, zaznaczajgc jako ,nie
podlegajgce ocenie”.
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Wykonywanie kopii bezpieczenstwa

Kopie bezpieczenstwa wykonuje sie w celu zabezpieczenia przed utratg danych
w wyniku niespodziewanej awarii komputera, a takze w celu przenoszenia danych
pomiedzy réznymi komputerami uzytkowanymi przez te samg osobe.

Aby wykonac kopie bezpieczenstwa nalezy:

1) sformatowac i odpowiednio podpisa¢ dyskietke, a nastepnie wiozy¢ jg do stacji

dyskéw komputera;
2) z menu poziomego wybrac Plik i Wykonanie kopii bezpieczenstwa;
3) wykonac kopie.

Uwaga! Program oferuje mozliwos¢ wskazania innego dysku i katalogu jako
miejsca skfadowania kopii bezpieczenstwa. Z opcji tej nie powinni korzystaé
uzytkownicy nie majacy przygotowania informatycznego.

Aby odczyta¢ dane z dyskietki nalezy z menu poziomego wybrac Plik i Odczytanie
kopii bezpieczenstwa. Odczytane dane zajmuja w programie miejsce danych
biezacego uzytkownika, powodujac ich bezpowrotng utrate!

Uwaga! W przypadku, gdy na komputerze zainstalowana jest wieksza liczba
uzytkownikow kopia bezpieczenstwa obejmuje dane tylko tego uzytkownika, ktory
zostat wybrany podczas uruchamiania programu. RoOwniez odczytanie Kkopii
bezpieczenstwa spowoduje zamiane danych tylko jednego, biezgcego uzytkownika.

Aby przenies¢ dane z komputera A (np. domowego, na ktorym zainstalowano
osobisty egzemplarz programu) na komputer B (np. szkolny, zawierajacy dane
wszystkich nauczycieli) nalezy:

1) Wykonac kopie bezpieczenstwa na komputerze A na dyskietke;

2) Wiozyc¢ te dyskietke do komputera B;

3) Uruchomi¢ program OCOP, wybierajgc siebie z listy uzytkownikow.

4) W przypadku braku w wykazie nalezy poprosi¢ opiekuna programu o dopisanie

do listy i powtorzy¢ pkt. 3
5) Odtworzy¢ kopie bezpieczenstwa.

W podobny sposéb mozna przenies¢ dane z komputera B z powrotem na
komputer A.

Zyczymy mitego uzytkowania naszego programu!

Ewa i Jarostaw Pytlakowie
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Odpowiedzi na czesto stawiane pytania

PYTANIE:

ODPOWIEDZ:

PYTANIE:

ODPOWIEDZ:

PYTANIE:

ODPOWIEDZ:

PYTANIE:

ODPOWIEDZ:

PYTANIE:

ODPOWIEDZ:

PYTANIE:

ODPOWIEDZ:

PYTANIE:

ODPOWIEDZ:

PYTANIE:

ODPOWIEDZ:

PYTANIE:

ODPOWIEDZ:

Co zrobi¢, jesli na swiadectwie drukuje sie data urodzenia ucznia
2093 zamiast 10937

Przeczyta¢ w instrukcji wskazowki na stronie 11.

Postgpitem zgodnie z instrukcjag ze strony i odpowiednio
ustawitem format daty w Panelu sterowania Windows.
Tymczasem wczesniej ustawiona data rady klasyfikacyjnej
zmienita sie z 17 czerwca 2002 roku na 17 czerwca 2017 roku...

Prosze jeszcze raz ustawi¢ date rady klasyfikacyjnej i bedzie
dobrze.

Mam system Windows XP (lub 2000) i komputer informuje mnie,
ze ,Brak licencji do dodania”. Co robi¢?

Przegra¢ zawartos¢ ptyty na twardy dysk i zainstalowa¢ program
z twardego dysku, uprzednio logujgc sie jako administrator.
W wersji instalacyjnej programu OCOP 2.0 problem ten juz nie
bedzie wystepowat.

Nie moge uzyska¢ wydrukéw na drukarce typu EPSON. Co
robic?

W sterownikach drukarek tego typu, sprzedawanych rok-dwa lata
temu jest btad. Nalezy sciggnaé petnowartosciowy sterownik
drukarki ze strony

http://www.epson.pl/support/download/index drivers.htm.

Gdzie zamowi¢ swiadectwa bez kropek do programu?
W firmie ,Wersus-Nauka”, tel. (74) 819-17-47.

Czy swiadectwa bez kropek sa legalne?

Producent swiadectw nadrukowujgc na nich symbol MEN bierze
na siebie rozstrzygniecie tego dylematu.

Dlaczego do Oficyny Pedagogicznej tak trudno sie dodzwoni¢?
Poniewaz Oficyna Pedagogiczna pracuje w ciggu dnia w szkole.

Dlaczego do Oficyny Pedagogicznej trudno jest dodzwonié sie
takze wieczorem?

Poniewaz wszyscy domownicy Oficyny Pedagogicznej kochajg
rozmawiac przez telefon.

Czy do Oficyny Pedagogicznej mozna dzwoni¢ po 21-szej?
Absolutnie, lepiej nie dzwonic¢ po tej godzinie!
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