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Wstep 5

Wstep

Niniejsze materiaty dla uzytkownika stanowig opis postugiwania sie programem Swiadectwa Optivum,
ktory wchodzi w sktad systemu Aplikacji dokumentacji szkolnej.

Podstawg wypetniania swiadectw za pomocg programu sg szablony opracowane zgodnie z wzorami
opublikowanymi w zatgcznikach do rozporzadzen ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania.
Uniwersalno$¢ programu osiggnieto dzieki wymiennosci szablonéw. Mozna je takze samodzielnie
dostosowywac do drukéw pochodzacych od réznych producentéw. Wraz z programem dostarczane sg
podstawowe szablony swiadectw dla wszystkich typdw szkdét poza artystycznymi.

Program potrafi drukowac¢ formularz swiadectwa, rownoczesnie go wypetniajgc. Wéwczas do drukowa-
nia Swiadectw stosuje sie papier ze specjalnym barwnym poddrukiem, tzw. giloszem. Drukowanie $wia-
dectw tym sposobem jest szczegdlnie zalecane ze wzgledu na swojg prostote.

Materiaty dla uzytkownika zawierajg opis czynnosci, ktore nalezy wykonaé, aby przygotowad
i wydrukowaé kompletne $wiadectwa.

W materiatach opisano rowniez, w jaki sposdb zadrukowywac¢ druki swiadectw pochodzace z drukarni.
Na podstawie niniejszych materiatéw uzytkownik dowie sie jak:

e pobrac dane osobowe uczniéw z pliku SOU,

e wprowadzi¢ dane osobowe i oceny uczniow,

e redagowac strony swiadectwa,

e drukowac kompletne swiadectwa,

e eksportowac dane ucznidéw do pliku SOU.

Materiaty przygotowano w oparciu o wersje 12.00 programu Swiadectwa Optivum.
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Przygotowanie swiadectw 7

Przygotowanie Swiadectw

Cwiczenie 1. Aplikacja dokumentacji szkolnej - budowa systemu
Aplikacja dokumentacji szkolnej to nowoczesny internetowy system usprawniajgcy gromadzenie
i przetwarzanie informacji o uczniach oraz zarzagdzanie administracjg proceséw edukacyjnych w szkole.

udostepnia swoje zasoby uprawnionym uzytkownikom poprzez Internet. Tak wiec podstawowym
narzedziem pracy uzytkownika tego systemu jest komputer posiadajagcy dostep do Internetu,
wyposazony w jedng z popularnych przeglagdarek internetowych.

W sktad Aplikacji dokumentacji szkolnej wchodza:

£/ opolska eszkota

szkotg ku przysztosci

Schowaij nagtwek [

‘® Aplikacja
dokumentacji szkolnej

Aplikacja Dzienniki lekcy

Uwaga! Jedli nie jestes pewien, czy zainstalowane s3 niezbedne do pracy komponenty, kliknj przycisk

Sprawdzenie / instalacja ]

Instalaga komponentéw wymaga uprawnieri administratora systemu.
i zROCRA w ,..........-
SOHALNY mome
© 2013 VULCAN UONET 12.20.2100.10159 oo aesihenlinaas

Rysunek 1. Strona gtéwna systemu Aplikacja dokumentacji szkolnej

Cwiczenie 2. Przygotowanie $wiadectw w module Aplikacja Dzienniki lekcyjny(*)
Funkcjonalno$¢ przygotowania $wiadectw za pomocg programu Swiadectwa Optivum dostepna jest
w Aplikacja Dzienniki lekcyjne.

1. Zaloguj sie do systemu UONET jako nauczyciel-wychowaweca i uruchom Modut lekcyjny.

2. Kliknij zaktadke Raporty i w bocznym menu wybierz pozycje Swiadectwa.

Na karcie Opcje wybierz okres promocyjny, szkote i oddziat. Na liscie ponizej wskaz ucznidéw, dla kté-
rych chcesz przygotowac swiadectwa.

VULCAN



Materiaty dla uzytkownika

VULCAN

ZARZADTANIE DSWIATA

Modut lekcyjny

Uczniowte Optivum NET
Idz do Biezgca lekga Dzienniki Raporty

= Raporty Opcje
Lista ucznidw/stuchaczy
Lista opiekundw . Opcje
Kartki na wywiaddwke

Informacje o postepach Okres promocyjny: 2012/2013

Uz"tk‘]w”_ic“_' programu Szkola: Liceum Ogélnoksztatcace nr 50
Grupy zajsciowe

Lista programéw nauczania Oddziat: la

Lista uwag

Swiadectwa

. Uczniowie

+ Wydruki do dziennika

Uczniowie:

| Baliiska Anna

| Bartecka Emilia

|+] Bob tukasz

|+] Borewska Andzslika
[#] Bylinka Damian

[+] Dabrowski Michal
| Dynia Karol

|| Géralski Matausz
w Janecki Beniamin
w Janicka Kamila

|¥] Kowalezyk Kamil
[¥] Kubryn Slawemir
|¥] Kulka Marzenna

|| Michalczewski Pawet
|| Obremska Zuzanna
|] Skop Pawat

|| Szymariska Anna
] Slivika Barttomiej

Rysunek 2. Modut lekcyjny — opcje dla drukowania $wiadectw

Pomoc nau-fe@uonet.pl .~ Wyloguj sie

Schowaj nagtdwek

Eksportuj

Uczniowie
Optivum NET

Kliknij przycisk Eksportuj — uruchomi sie program Swiadectwa Optivum.

W oknie Uzytkownik wpisz swoje imie i nazwisko i kliknij przycisk D

W oknie Nowy dokument sprawdz, czy domysinie wybrany jest wtasciwy szablon swiadectwa.

Mowy dokument @

Diokument zostanie ubworzony w oparciu o nastepujgoy szablon:
MEN--21-2 [spstem szkat: nowy, twp szkoby: liceurn ogdlnoksztabcace, mbodziez, promocyine, 1) E|

V][]

Rysunek 3.

Okno dialogowe Nowy dokument z wybranym szablonem swiadectwa

Jesli nie, za pomocg przycisku B wybierz wtasciwy szablon swiadectwa. Kliknij przycisk D

W oknie Uzgadnianie nazw zaje¢ sprawdz, czy program poprawnie uzgodnit nazwy zajec i czy wszystkie

pozycje na $wiadectwie i w pliku SOU zostaty uzgodnione.

VULCAN
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10.

Cwiczenie 3.
1.

2.

Uzgadnianie nazw zajec @
Zajecia na swiadectwie Zajecia w pliku 50U Pozostale zajecia w pliku 50U |
zachowanie Zachowarie jezvk angielski
religiaetyka religialetyk.a igzyk niemiecki
jezyk polski Jezyk polski Fizyka z astronomig
histaria Histaria Wiichawanie do 2ucia w rodzinie
wiedza o spobeczenistwie Wiedza o spobeczefistwie
wiedza o kullurze
maternatyka M atematyka
fizyka i astronomia
chemia Chemia
biologia Biologia
geografia Geografia
podstawy preedsiebiorczogci
technologia informacyina Technologia informacyina
wychowanie fizyczne Wwiychowanie fizpczne
przysposobienie obronne Przysposobienie obronne

] 3

Rysunek 4. Okno Uzgadnianie nazw zajeé

Jesli na liscie Pozostate zajecia w pliku SOU, istniejg pozycje, ktdore mozna uzgodni¢ recznie, zréb to
przenoszac je za pomocg myszy z kolumny Pozostate zajecia w pliku SOU w odpowiednie miejsce ko-
lumny Zajecia w pliku SOU.

Nieprzyporzadkowane zajecia zostang dopisane do listy zaje¢ w pliku $wiadectw.

Kliknij przycisk D Zapoznaj sie z komunikatem i kliknij przycisk Tak.

Obejrzyj zawartosc¢ kart Osoby, Oceny, Strona 1, Strona 2.

Przygotuj i wydrukuj Swiadectwa.

Zamknij program Swiadectwa Optivum.

Utworzenie pliku $wiadectw w module Swiadectwa Optivum

Uruchom program Swiadectwa Optivum.

W oknie Uzytkownik wpisz swoje imie i nazwisko i kliknij przycisk D

Uzytkownik (23]
Imie | nazwizko uzptkownik a:
|Maria Kowalska j

LIWwWAGA: Wprowadzenie danpch jest niezbedne, aby
zapewni¢ zgodnost z Ustawg o Ochronie Danych
O zobowych,

V]

Rysunek 5. Okno Uzytkownik
Kliknij przycisk Nowy na pasku narzedzi programu — wyswietli sie okno dialogowe Nowy dokument.

W oknie tym domyslnie wyswietla sie nazwa ostatnio uzywanego szablonu swiadectwa.

Kliknij przycisk B — wyswietli sie okno Wybér szablonu.

VULCAN
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Materiaty dla uzytkownika

5. Zaznacz szablon MENiS-I-21-2 (Swiadectwo promocyjne dla liceum ogdlnoksztatcacego, klasy I-l1)

i kliknij przycisk OK.

Mowy dokurnent

Dokument zostanie ubworzony w oparciu o nastepujacy szablon;

=5

MEM-I-21-2 [system szkok: nowy, wp szkoby: liceum ogdlhoksztabcace, mbodziez, promocyine, |-1]

=
V][]

Rysunek 6. Okno dialogowe Nowy dokument

6. W oknie Nowy dokument kliknij przycisk D— wyswietli sie okno programu oraz formularz Dane osobowe.

Cwiczenie 4. Budowa okna programu

Okno programu sktada sie z kilku kart. Zaktadki tych kart [1] widoczne sg pod paskiem narzedzi [2]. Klik-
niecie zaktadki powoduje wysuniecie wybranej karty na plan pierwszy. Domyslnie program otwiera

pierwszg karte — karte Osoby.

Formularz Dane osobowe [3] otwiera sie domysinie i stuzy do seryjnego wprowadzania danych uczniow.

Mozna go zamknac¢ za pomocy przyciskow E lub ﬂ Ponownie mozna go przywotaé, klikajac przycisk

| znajdujacy sie na prawej krawedzi okna [4].

g Swiadectwa Optivum - [o]

Pliki Widok Marzedzia Pomoc

Otz !‘- Zapisz

3

Moy

Osoby 1 Stonal

o Dk 1l . Ekspartuj
2| Stona2

Swiadectwa

—12)

Fred Mo w deienniku [ Imiona i nazwiskn | FESEL [ Data wadzenia

Misjsce wadzenia [ Mr swiadectwa Adnotacia

Nrw dzienniku: Mr $wiadectwa:
1

umystowym w stopniul lekkin

PESEL.

Dane osobowe ==
Imiona i nazwisko: Pret:
I M~
Dizieri | miesiae urodzenia Bok urodzenia:
S|
Migjzce wrodzenia: wiojewddztwo,

Adnotacia na swiadectwie dla ucznia o upodedzeniu

Data wpr. danych

[+ =

Uzytkownik wpr. dane

Zradto danych:

| 20120827

Maria Kowalska

Odbiorcy danych:

Informacie o sprzecivie:

][]

©2012 VULCAN sp. z 0.0, wer. 12.00.0002  MEN-I-21-2

Rysunek 7. Okno programu — karta Osoby

Liczba kart gtéwnego okna programu przeznaczonych na strony Swiadectwa zalezy od konkretnego wzo-
ru Swiadectwa zapisanego w szablonie. Kolejne karty oznaczone sg zaktadkami Strona X, gdzie "X" jest

numerem strony.

VULCAN



Przygotowanie swiadectw 11

Cwiczenie 5. Import danych uczniéw z pliku SOU

Dane uczniéw wraz z ocenami rocznymi pobierzemy z pliku SOU (przygotowanego np. w programie Se-
kretariat Optivum).

1. Zamknij formularz Dane osobowe.
2. Kliknij przycisk Importuj na pasku narzedzi.

3. W oknie Otwieranie odszukaj i zaznacz plik 2a-OcenyRoczne_2012-13.sou, a nastepnie kliknij przycisk
Otworz.

4. W oknie Uzgadnianie nazw zaje¢ sprawdz, czy program poprawnie uzgodnit nazwy zajec i czy wszystkie
pozycje na $wiadectwie i w pliku SOU zostaty uzgodnione.

5. Uzgodnij recznie pozycje, ktérych program nie uzgodnit.
Jesli na liscie Pozostate zajecia w pliku SOU, istniejg pozycje, ktére mozna uzgodni¢ recznie, zréb to

przenoszac je za pomocg myszy z kolumny Pozostate zajecia w pliku SOU w odpowiednie miejsce ko-
lumny Zajecia w pliku SOU.

Nieprzyporzadkowane zajecia zostang dopisane do listy zaje¢ w pliku $wiadectw.

6. Kliknij przycisk D Zapoznaj sie z komunikatem i kliknij przycisk Tak.

Uzgadnianie nazw zajed £3

Zajecia na swiadectwie

Zajecia w pliku 50U

Pozostate zajgcia w pliku 50U |

zachowarie

religialetyka

jgzvk polski

histaria

wiedza o spoteczefstwie

wiedza o kulturze

rnatematyk.a

fizyka i astronomia

chemia

biologia

geografia

podstawy preedsiebiorczogci

technologia informacyina

wychowanie fizyczne

ocena zachowaria
religialetyka

Jezyk polski

Histaria

‘Wiedza o spoleczenstuie

M aternatyk.a
Fizyka i astronomia
Chemia

Biologia

Geografia

Technologia informacyina
Wichowanie fizpczne

igzyk angielzki
jezvk niemiecki
‘wihychowanie do 2ycia w rodzinie

Prayspey Potwierdz

=l

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

][]

Rysunek 8.

Okno Uzgadnianie nazw zajec¢

7. Obejrzyj zaimportowane dane na kartach Osoby, Oceny, Strona 1, Strona 2.

VULCAN




12 Materiaty dla uzytkownika

E Swiadectwa Qptivum - [o] EI@

Pliki Widok Marzedzia Pomoc -
Moy Obwirz I‘- Zapizz == Dk Importu 4 Eksportuj
Ozaby _,? s Ocery| | 1| Stonal ‘ Z | Shona2 ‘
Swiadectua:

Prec  Nrw dzien... | Imiona | nazwisko | PESEL | D ata urodzenia Migjsce urodzenia | Nr fwiadechwa Adnotacja
ﬁ 5 Tomasz Kapugcinski 95112200012 22 listopada 1995 1. “wiockaw 126
H E Cecylia Kisiel 95022007506 20 lutego 1995 1. wirockaw 99
i 4 Jugtyna Jablofzska 95022011375 20 lutego 19951 W arszawa 100
H 1 ‘weronilka Bach 95121403750 14 grudnia 19551, “wiockaw 128
i 2 Emilia Cichosz 95030405300 4 marca 1935 1. Wirockaw 1m
H 8 Edyta Kragko 95112010989 20 listopada 1995 1. Trzebnica 124
i 10 Draria Grazyna M ajews: 95031103569 11 marca 1995 1. wirockaw 102
ﬁ 9 Fatryk Lipa 95112108094 21 listopada 1995 1. “Warszawa 125 -
i 3 Magdalena Grochows 93406081 2829 Bczerwca 1994 1. “Wwiockaw 19
H 7 Fenata Kowalska 95102806000 28 paZdziemik.a 1995 “Wiockaw 123

22012 VULCAN sp. z 0.0, wer. 12.00.0002  MEN-I-21-2

Rysunek 9. Okno programu Swiadectwa Optivum, karta Osoby — po imporcie danych

Cwiczenie 6. Dopisywanie ucznia do listy
1. Przejdz na karte Osoby.

2. Kliknij przycisk ™| na prawej krawedzi okna. Wypetnij formularz Dane osobowe.

Dane oschowe @
Imiona i nazwisko: Pted:
I it~
Diziefi i miesige urodzenia: Bok uradzenia:
Miejzce urodzenia: Wiojewddzhwo:
Nrw dzienniku: M éwiadectwa:
o[

Adnotacia na dwiadectwie dla ucznia o upogledzeniu
urnystorymm w stopniu lekkim

FESEL: Data wpr. dangch:  Uzptkownik wpr. dane:
| 2012-09-27 Maria K.owalzka

Zrédko danwch:

Odbiorcy danych:

Informacie o sprzecivie;

| =

[a[dD]Iw] 4 [%]

Rysunek 10.  Formularz Dane osobowe

Program w nastepujacy sposéb utatwia wpisywanie danych:
— Pole pfici jest wstepnie wypetniane na podstawie brzmienia pierwszego wyrazu w polu Imiona
i nazwisko - jesli wyraz ten konczy sie literg ,,a”, wybierana jest pte¢ zeriska, w pozostatych wy-
padkach — meska.

VULCAN



Przygotowanie swiadectw 13

- W polu Dzien i miesiac urodzenia po wpisaniu numeru dnia i jednego odstepu miesigc mozna
wybrac z listy, ktora wyswietla sie po kliknieciu przycisku ze strzatkg. Mozna réwniez akcep-
towac klawiszem tabulacji podpowiedZ pojawiajgcy sie po wpisaniu kolejnych liter nazwy
miesigca.

- Wojewddztwo mozna wybrac z listy, klikajac przycisk ze strzatkg lub akceptujac (klawiszem
tabulacji) nazwe pojawiajaca sie po wpisaniu kolejnych liter.

- Automatycznie podpowiadany jest kolejny numer w dzienniku. Zaleca sie wiec wpisywanie
0s6b w kolejnosci pozycji dziennika.

3. Kliknij przycisk D — osoba zostanie dopisana do listy oraz wyswietli sie pusty formularz do wprowa-
dzania danych kolejnej osoby.

4. Kliknij przycisk g, aby przerwac operacje wpisywania danych osobowych i zamkng¢ pusty formularz.

Cwiczenie 7. Modyfikowanie danych osobowych ucznia

1. Na karcie Osoby kliknij dwukrotnie ucznia, ktérego dane chcesz modyfikowaé — wyswietli sie formu-
larz Dane osobowe.

2. Wprowadz zmiany w formularzu i kliknij przycisk D

Cwiczenie 8. Adnotacja o uposledzeniu umystowym ucznia w stopniu lekkim

1. Na karcie Osoby kliknij dwukrotnie ucznia, ktéry powinien mie¢ na Swiadectwie adnotacje o uposle-
dzeniu umystowym w stopniu lekkim.

2. Zaznacz w wyswietlonym formularzu opcje Adnotacja na $wiadectwie dla ucznia o uposledzeniu umysto-

wym w stopniu lekkim i kliknij przycisk [ *_.

3. Zapisz plik na dysku komputera.
» Kliknij przycisk Zapisz na pasku narzedzi — wyswietli sie okno Zapisywanie jako.
P Wskaz miejsce zapisu pliku, podaj jego nazwe i kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 9. Budowa karty Oceny

Przejdz na karte Oceny, klikajac jej zaktadke. Zapoznaj sie z budowq karty.

VULCAN



14 Materiaty dla uzytkownika

Osohy _f?__" Oceny 1| Stronal| |2 Shona?
Oceny: Kierunek wypetniania: ’_ J
] i3] 5, Tomasz Kapuscifiski
a 2
. - ole E 2 Skala ocen
Zajecia = o = 2|5 =
ala| |2 SEl58] | |Fl =l 2| £ O o
N HEIRE HEEHEEH AR
slol=| |2{3(2|E EE-EE%-E%UJ £ £ 6 wanrowe
o K= h= .
- ) SR ole £8 |2 2182 g ? z g @ 5 baidzo dobre
Imiona i nazwiska B EEEEEEEEEE 2 Zleglela|z|=|2
HE R HEEIEHEE R E R EEE dobie
Ele|2|2|2|2|E|E)5)2] 282 | F| K252
! poprawne
5 Tomasz kapugcitiski 555 55 % 55555 x5 55655 507 tak | zwidenieniem O e
5] Cecylia Kisiel 55 445« 34355 /x 554445 433 tak zwkbe
4 [Justyna Jabtoriska 405 333 %444 33« 45 4334 367 tak zwykle 1 naganne
1 ‘Weronika Bach E5 34 4w 43 445w 55 4435 420 tak zwpkie
2 Emilia Cichosz E5 555« 555655« 6655 5 5 5 507 tak zwwdnienien
g Edyta Krasko 54 44 38 33445 444 335 380 tak zwpkde
10 |Daria Grazyna Majewska 55 334« 33 345 x 454444 38 tak zwpkie
9 Patiyk Lipa 4 322 4 x 33 34 3/x 45 4445 353 tak zwpkie F nig 0cEniano
3 tagdalena Grochowska 54 4/4 3 x4 4443 w4654 45 413 tak zwmkie
7 Renata Kowalzka 54 33 3% 33444 55 4444 380 tak zwwkbe Zajgria:
11 [Artur Mowak tak | zwpkie -
religialetyka
jezuk polski
histaria
wiedza o spobeczefstwie

Rysunek 11.  Karta Oceny

Na karcie tej po lewej stronie znajduje sie tabela ocen, po prawej stronie — przyciski odpowiadajgce
stopniom skali ocen oraz lista zaje¢ (w prawym dolnym rogu).

Lista zaje¢ zawiera te pozycje, ktére wystepujg w szablonie swiadectwa. Kolejnos¢ zaje¢ na liscie odpo-
wiada ich kolejnosci na Swiadectwie.

Cwiczenie 10. Dopisywanie zaje¢ do listy

Dopiszemy do listy dodatkowe zajecia, na ktére uczeszczali uczniowie: jezyk japonski oraz przysposobie-

nie biblioteczne.

1. Kliknij przycisk znajdujacy sie po prawej stronie listy zaje¢ — wyswietli sie okno dialogowe Nowe
zZajecie.

2. Wopisz nazwe zajeé, tj. jezyk japoniski, usun zaznaczenie z pola umies¢ w polu ,jezyk ....” i kliknij przy-
cisk D— dopisana nazwa pojawi sie na koncu listy zaje¢ oraz zostanie umieszczona w tabeli ocen ja-

ko kolejna jej kolumna.

Mowe zajecia @

|iezyk japofski

[~ umiess w polu "jezyk ..o

MIE3

Rysunek 12.  Okno Nowe zajecia

Nazwy zaje¢ nalezy wpisywac matymi literami, w petnym brzmieniu. Program sam rozpoznaje nazwy za-
czynajace sie od stowa "jezyk" i traktuje je jako nazwy jezykéw obcych, a nastepnie poprawnie umieszcza
na Swiadectwie (mimo ze w tabeli ocen i na liscie zaje¢ widoczne sg one na koncu).

3. Postepujac analogicznie, dopisz do listy przysposobienie biblioteczne.
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Cwiczenie 11. Okreélenie typu dopisanych zajeé

Zajecia dzielimy na obowigzkowe, dodatkowe i zawodowe. Typ zaje¢ decyduje o umiejscowieniu ich na
Swiadectwie.

Obowiazkowe zajecia edukacyjne

dobry

viedza o spoleczetistwie L L.
viedza o kulnrze . .
matemarvka ...
Hrvkaiastronomia . .. ... ... ... ... ... ...
themia .. ... ... ... ... ... ...
piologia . . ........... .. ...
beografia. .. ...
bodstawy przedsiebiorczosel . .. ... ...
echnologia informacvina ... ... ... .. .. ...
wvchowanie fizvezne L

zajecia zawodowe

Zajecla w pro
[E'}em enty raChunkowosci

Dodatkowe zajecj

Rysunek 13.  Druga strona $wiadectwa — rozmieszczenie zaje¢ w zaleznosci od ich typu

Dopisywane do listy zajecia domysInie traktowane s3 jako zajecia obowigzkowe. Zmodyfikujemy ich typ
na zajecia dodatkowe.

1. W tabeli ocen kliknij prawym przyciskiem myszy nagtéwek jezyk japofiski i z podrecznego menu wy-
bierz polecenie Oznacz jako dodatkowe. Kolumna zostanie podswietlona na rézowo.

Dsoby -’?J Oeceny 1 Strona‘l‘ 2 StronaE‘

Oceny: Kierunek wypekniania: ’_ J

2 EIDE
@ Al o 2 5
B E 2lE| |E 2l |2
siecia & S|5|e|E .| =]
1 .g 2(2|5|8 IR 2
Hl® I E o N o (%) 5
<3 E E =] e P —|a o = a &

Mr 215 g 212|18|E(z|3|2|=|5| B | B B
wlm|z als|=|E E_'a ol |9a LB 5| 4 2 g
clx|E HEEN | =2|5|2|2|E|G|S|3 = @

N HHHARBEEAAHEEHHEEREE
Imiana i nazwizko A EEEEE R EEEEEE E M E G
F e E A G EE E R R E R R R E
ale|B|E22|2|E|E|5|2|alg|8]| 2|5 B|E|2|E - ; B
L Oznacz jako obowiazkowe

5 Tomasz kapuscinski 55555 55555 5550EH565: 7 T

6 |Cecyliakisiel 554 45x34355x 554445 znacz jako dodatkowe

4 |Justyna Jablofiska 46503 33 % 44433 % 454334 Oznacz jako zawodowe

1 “Weronika Bach E5 344842344085 5/5441408 . o

2 |Emilia Cichosz 555505 x 555556505555 liE i STl

o E dyta Kragko 54443 %3 3445444335 Mie wliczaj do sredniej

T T Fiein Com i Wi iorentin E e a4 e n a4 e . a4 e 4 a4 a4 v

Rysunek 14.  Okreslanie typu zajec
2. Oznacz jako dodatkowe przysposobienie biblioteczne — postepuj analogicznie.

Kolumny zaje¢ zawodowych podswietlane sg na niebiesko.
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16 Materiaty dla uzytkownika

Typ zaje¢ mozna zmieniac jedynie w odniesieniu do zaje¢ dopisanych do listy oraz religii/etyki.

Cwiczenie 12. Ustalenie warunkéw otrzymania $wiadectwa z wyrdznieniem

1. Na karcie Oceny kliknij prawym przyciskiem myszy nagtéwek kolumny Swiadectwo i z menu podrecz-
nego wybierz polecenie Warunki wyréznienia.

2. W oknie Warunki wyrdznienia wybierz odpowiednie wartosci graniczne dla $redniej ocen z zaje¢ oraz
oceny z zachowania.

Warunki wyréznienia @
Srednia = Zachowanie =
175 1] s -]

Rysunek 15.  Okno Warunki wyréznienia

3. Kliknij przycisk D

Cwiczenie 13. Wpisywanie ocen

Wpiszemy do tabeli brakujace oceny.
1. Za pomocg przycisku [Kisunek wypetniania I~ 2| ustal kierunek wypetniania tabeli ocen na poziomo.
2. Kliknij pierwszg komdrke w wierszu dopisanego ucznia.

3. Kliknij przycisk oznaczony oceng, ktdrg chcesz wpisa¢ uczniowi — ocena pojawi sie w zaznaczonej
komdrce tabeli ocen oraz nastgpi automatyczne przejscie zaznaczenia do drugiej komorki w tym sa-
mym wierszu.

Skala ocen: Skala ocen:
5 cofrij w cofnij
6 WZOIOWE 6 celujgcy
5 bardzo dobre 5 bardzo dabry
dobre dobiry
poOprawne dogtateczny
7 nieodpowiednie 7 dopuszczajacy
1 hagarine 1 niedostateczny
U uczeszozatda
N nie klasyfikowana
Z 2wolniono
x hig oceniano x hie ocenian

Rysunek 16.  Skale ocen dla zachowanie oraz zaje¢ edukacyjnych

4. Klikajgc przyciski ze stopniami, wpisz uczniowi wszystkie oceny. Z dopisanych przedmiotéw dodat-
kowych nie wystawiaj uczniom oceny tylko wstaw symbol U [uczeszczat/a].
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Oszoby -'f’_; Oceny 1 | Stonai 2| Stona?
Oceny: Kierunek wypetniania: I
g EINE
2 E o 2 § g
Zajgcia é SlFe E .o B
E 5 HHEE el |2 5 g
flel |2 HAEENH AR G
Nr %E 2 EEE'E'&%%:'EE £ H
olm|z alS|=|E EE.QE%.Q%EE&U E g
t|=|3 wl|l= =g FIEEIEE al 2 i
HHEAHER ARG HEEHEEHEHEE
Imioha i nazwizko Qﬁi'ggg Ela|e ;n%g 2|2 ﬁ:;%:ﬁ
Gl|D2| = = = £lo == =
HEEEHHHEHEEREHEE BRI
5 Tomasz Kapusgcifiski HEH5 B 55 % 55 555« 5855655 UUB507 tak | zwrdinieniem
5 Cecylia Kisiel FE 654465 x 343568« 505 444500433 tak zwkle
4 Justyna Jablorska 4533 3 x4 4433« 454334 U 367 tak  zwkle
1 ‘wWeronika Bach E 5344 x4 3445« 5544405 U 420 tak  zwkle
2 Emilia Cichosz E5 556555555« 6565805058E5 U 5.07 tak |z wrdZnieniem
8 Edyta Kragko F4 44 3 x 3 3445« 4443 35 U 380 tak  zwwkie
10 |Daria Grazyna Majewska BB 334 % 33345« 454444 U U 387 tak zwkie
9 Fatryk Lipa 4032 24w 3 3343w 45444085 U 353 tak  z2wykbe
3 M agdalena Grochowska F 444 3 x 44443« 460544085 U 413 tak  zwkle
7 Fenata Kowalzka B4 333w 3 3444« 554444 U 380 tak  zwwkie
11 |&rtur Nowak, 55444 x 3445545505485 U 4,40 tak | zwwykie

Rysunek 17.  Wypetniona tabela ocen

Zwroc¢ uwage, ze program automatycznie wylicza srednig ocen i informuje, czy uczen kwalifikuje sie do
otrzymania Swiadectwa z wyrdznieniem.

Mozna zdecydowaé, czy oceny z zaje¢ dodatkowych, np. religii, majg by¢ wliczane do sredniej. W tym ce-
lu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy nagtéwek odpowiedniej kolumny i wybra¢ z rozwinietego
menu polecenie Nie wliczaj do $redniej lub Wliczaj do $redniej. Domyslnie program ustawia opcje wliczania
ocen z tych przedmiotéw do sredniej. Oceny z zaje¢ dodatkowych niewliczane do Sredniej wyrdznione sg
w tabeli ocen kursywa.

Oceny mozna rowniez wpisywac przy uzyciu klawiatury. Woéwczas po komdrkach tabeli mozna prze-
mieszczacd sie sekwencyjnie za pomoca klawiszy ze strzatkami lub wybidrczo poprzez klikniecie konkretnej
komorki.

5. Zapisz efekty swojej pracy.

Cwiczenie 14. Wypetnianie pierwszej strony $wiadectwa

Strony swiadectwa widoczne sg na kartach Strona 1 i Strona 2. Zaimportowane do programu dane (tzn.
dane osobowe uczniéw i ich oceny) automatycznie trafiajg w odpowiednie miejsca Swiadectwa. Brakujg-
ce dane wprowadza sie bezposrednio na obrazie Swiadectwa.

1. PrzejdZ na karte Strona 1 — na ekranie wyswietli sie obraz pierwszej strona $wiadectwa, cze$ciowo
wypetniony danymi osobowymi ucznia. Pola, ktére majg rézowe podswietlenie, nalezy wypetnic.
Aby wypetnic pole, kliknij je i wpisz wtasciwy tekst. Aby przejsé do nastepnego pola, nacisnij klawisz
Tab lub Enter.
Jesli pole po wypetnieniu ma zétte podswietlenie, to jest to pole wspdlne i jest réwnoczesnie wypet-
niane dla wszystkich uczniow.

Pola niewypetnione zostang podczas drukowania $wiadectwa automatycznie wykreskowane.
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Dsoby 2 | Shona?

f, Ocery | 1| Stonal
33

To
Cecylia Kisiel
Justyna Jabloriska
weronika Bach

Emilia Cichosz

Edyta Krasko

Diaria Giazyna Majewska
Patiyk Lipa

Magdalen Grachowska
Renata Kowalska

rtur Nowak

m

tmie (imiona) 1 n:

Wroclaw gs112200012
nusisce vrodzenia aumer PESEL
20122013 doKlasy dmgief

Liceun Ogoleksztalcacego
‘ (nazwa licetm ogdinoksztaieacezo)

w Wroclawin _woj. dolnoslaskie

Realizoyal S8l przedmioty:

: N T

Rysunek 18.  Okno programu Swiadectwa Optivum — karta Strona 1

2. Obejrzyj pierwsze strony swiadectw wszystkich oséb — skorzystaj z przyciskdéw DD DB
umieszczonych ponizej listy oséb.

Jesli zauwazysz jakis btad, mozesz poprawic go bezposrednio na obrazie Swiadectwa.

Cwiczenie 15. Wypetnianie drugich stron $wiadectw

1. Przejdz na karte Strona 2 — wyswietli sie druga strona Swiadectwa ucznia zaznaczonego na liscie,
W znacznej czesci automatycznie wypetniona na podstawie tabeli ocen.

N

Osoby _/?- Oceny| | 1| Stomal | 2| Stona2
3
= Dsoby
Cecylia Kisiel
Justyna Jablofiska
WYNIKI KLASYFIKACJI ROCZNEJ Werorika Bach
Emilia Cichosz
i Edyta Kratka
zachowanie Daria Grazyna Majewska
iy Patryk Lipa
religia  ctyka Magdakena Grochawska
N N P N RenataKowalska
Obowiazkowe zajecia edukacyjne atr Nowsk

jezyk polski . bardzo dobry

je & angiel celujacy

jezy bardzo dobry

BESTOMA o v e bardzo dobry

wiedza o spoleczenistwie . bardzo dobry

wiedza o kulturze ... .. .. b E

matematyka. ... bardzo dobry

fizyka i astronomia . bardzo dobry

ChEmia © oo bardzo dobry

biologia . . S bardzo dobry

geografia . ... bardzodobry ...

podstawy przedsichiorczosci z

technologia informacyjna . bardsodobry .

wychowanie fizyezne |, .. ) bardzo dobry

przysposobienie obronne . ... bardzo dobry

Wychowanie do zvcia w rodzimie _bardzo dobry -

Dodatkowe zajecia edukacyjne
jezyk japoriski uczeszezal
przysposobienie biblioteczne uczeszezal
Indywidualny program lub tok nauki
« V| EE oW

Rysunek 19.  Okno programu Swiadectwa Optivum — karta Strona 2
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Drukowanie kompletnych swiadectw 19

Jesli wprowadzajac dane ucznia zaznaczymy w formularzu opcje Adnotacja na $wiadectwie dla ucznia
o0 uposledzeniu umystowym w stopniu lekkim, to na drugiej stronie $wiadectwa pojawi sie odpowiedni za-
pis w pierwszym polu u gory.

Uczen realizows! program nauczania dostosowany do indywidusinych mozliwosc | potrzeb na podstawie orzeczenia
wydanego przez zespdd orzekajacy dzistsjcy w ...

WYNIKI KLASYFIKACII ROCZNET

zachowanie bardzo dobre
religia / etyka

Rysunek 20.  Adnotacja na Swiadectwie o uposledzeniu umystowym w stopniu lekkim ucznia

2. Umies¢ dopisek, ze wybrane zajecia byty realizowane w zakresie rozszerzonym lub dwujezycznie —
kliknij pole z prawej strony przedmiotu i wpisz odpowiedni tekst.

wiedza o luthrze I = T ot A\ i e e A i e e e
matematyka (zakres rozszerzonyl celujacy . ..o
fizyvkaiastronomia .~ | e e e
chemia ........... ... .. .. . .. ... bardzodobry . ...

Rysunek 21.  Druga strona swiadectwa — dopisek o realizacji matematyki w zakresie rozszerzonym

3. Ogladaj na ekranie drugie strony swiadectw poszczegdlnych uczniéw i — jesli trzeba — wprowadzaj in-
formacje w polach Indywidualny program lub tok nauki oraz Szczeg6lne osiagniecia.

4. Zapisz efekty swojej pracy.

Drukowanie kompletnych Swiadectw

Przygotowane swiadectwa mozna wydrukowaé na czystym papierze ze specjalnym barwnym poddru-
kiem (tzw. giloszu). Drukowanie jest proste, poniewaz w tym samym przebiegu drukarki nanoszona jest
na papier tres¢ swiadectwa oraz wzér druku.

Cwiczenie 1. Seryjne drukowanie pierwszych stron $wiadectw

1. Kliknij przycisk Drukuj na pasku narzedzi programu — wyswietli sie okno Drukowanie $wiadectw.

2. Ustaw parametry wydruku:

» W polu Formularz wskaz rodzaj formularza — w polu Osoby program domyslnie wyswietli i od razu
zaznaczy wszystkie te osoby, dla ktdrych nalezy wydrukowac wybrany typ swiadectwa (zwykte
lub z wyrdznieniem).

P Zaznacz opcje drukowania $wiadectw w kolejnosci stron.

» W polu Strony ustaw od 1 do 1.
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Drukowanie swiadectw \EI

Formularz: Format wediikw: ¢ 44

Kompletne, 2wkie
Kompletne, z wyrdznieniem I\ '\

K.orekta pokozenia [mm]:

Ozaby:

W prawo: 0 =
w ddk: 0 =
0 ES

W kalejnode & stron

™ dwiadechy

Storgiod 1 %(do |1 5

[~ Dznacz jako duplikaty E| E|

Rysunek 22.  Okno dialogowe Drukowanie $wiadectw

Kliknij przycisk B i obejrzyj przygotowane wydruki w przegladarce.

WHtéz prawidtowo do drukarki papier z barwnym giloszem i kliknij przycisk Drukuj na pasku narzedzi
przegladarki.

Zamknij okno przegladarki wydrukow.

Przed wydrukowaniem swiadectw, zaleca sie wykonanie probnych wydrukéw na zwyktym papierze.

Cwiczenie 2. Seryjne drukowanie drugich stron $wiadectw

Postepuj analogicznie, jak poprzednim éwiczeniu. Pamietaj, aby w polu Strony ustawi¢ teraz od 2 do 2
i aby witasciwie wtozy¢ do drukarki zadrukowane kartki.

Jesli posiadasz drukarke, ktéra potrafi zadrukowywac papier dwustronnie, to mozesz drukowa¢ swiadec-
twa w nastepujacy sposob: wszystkie strony jednego swiadectwa, nastepnie wszystkie strony kolejnego
Swiadectwa itd. Nalezy wéwczas w oknie Drukowanie $wiadectw zaznaczy¢ opcje (W kolejnosci) Swiadectw
a w polu Strony ustawi¢ od 1 do 2 (lub od 1 do 4).

Jesli posiadasz drukarke, ktéra drukuje réwniez na papierze o formacie A3, to mozesz drukowac swiadec-
twa, ktére majg wiecej niz dwie strony. Program samoczynnie rozmiesci strony na takim papierze we
witasciwej kolejnosci.

Modyfikowanie szablonu Swiadectwa

Wiaczony do pliku $wiadectw szablon mozna w pewnym zakresie modyfikowac. Mozna:

e zmieniac kréj, rozmiar i atrybuty czcionek uzywanych w wypetnianych polach,
e modyfikowac potozenie pdl,

e umieszcza¢ dodatkowe pola na dopuszczone prawem dopiski.
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Cwiczenie 1.

Zmiana kroju, wielkosci i atrybutdw czcionki

Zobaczymy, jak beda wygladaty nasze Swiadectwa, gdy uzyjemy innej czcionki.

1. W menu Narzedzia wybierz polecenie Wtasnosci szablonu — wyswietli sie okno Wtasno$ci szablonu.

E Wiasciwosci szablonu

i

Rodza farmularza:

F.ompletne, zwpkie
Kompletne, z wyrdznieniem

Zaznaczanie pdl:
@ jedno - kiknigcie
myszks
» kilka - Shift +
Kliknigcie myszka
lub zaznaczenie
obszaru
= wszystkie - Ctrl +
A
Zmiana rozmiaru pola:
& Shift + klawisze
ze strzatkami
Przesunigcie pola:
® 1mm-klawisze
ze strzatkami
# 0,25 mm- Ctrl+

m

o = [=s

. Widliczlrarh Wiallich
]

Duplikat

SWIADECTWO SZKOLNE

Honoriusz Kajetan Brzeczyszczykiewicz

imie (imiona} i nazwisko

9402190001

28 lutego 1999 1. Wroclaw

m

numer PESEL

data urodzenia miejsce vrodzenia

uczeszezal ™ w roku szkolnym 2009, 2010
Publicznego

(nazwa liceusm ozélnoksztalcacsso)
or 23 jm  Mikolaja Kopernika

-t _dnlnnélaclie
i

klawisze ze L]
(=] v
Rysunek 23.  Okno Wiasnosci szablonu

2. W polu Rodzaj formularza zaznacz na liscie formularz Kompletne, zwykte.

3. Zapomoca przyciskdéw Strona wybierz strone swiadectwa, np. strone druga.

4. Zapoznaj sie z listg wszystkich dozwolonych operacji na polach formularza przedstawiong w okienku

ponizej pola Rodzaj formularza.

Kliknij prawy panel okna, aby go uaktywnic.

Zaznacz wszystkie pola formularza, korzystajgc ze skrétu klawiszowego Ctrl+A.

Zaznaczone pola zmieniajg kolor z szaroniebieskiego na rozowy.

Kliknij zaznaczenie prawym przyciskiem myszy — wyswietli sie okno Wkasciwosci.
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10.

11.

Wiasciwosci ==

MHazwa czcionki; Podglad

Aharari - AaAaBb CcCcZz

Algerian

Amiehine

Andaluz

Angzana Mew

AngzanallPC B8 & : .

rabic Tomesetin ‘u\-i';l;ge pierwEZEg Wiersza [mm].JJ

- 4|k

Rozmiar: Odlegho$é migdzy wierszami [mm];

ik <] [rmo g
Alrybuty: Zageszczenie tekatu;

[~ pogrubienie |EI jj

v fuaspess

[~ podkieglenie

vi[xl

Rysunek 24.  Okno, w ktérym mozna zmienia¢ wtasciwosci pdl

Ustaw nowe parametry czcionki, np.
- w polu Nazwa czcionki wybierz czcionke Tahoma,
- w polu Rozmiar ustaw wartos¢ 10,00,
- pola wyboru w sekcji Atrybuty pozostaw puste.

Kliknij przycisk D

Przejdz na karte Strona 2 i zobacz, jak wyglada strona swiadectwa po wprowadzeniu zmian. (Na pyta-
nie: Czy zapamieta¢ zmiany? — odpowiedz Tak.)

Przejdz na karte Formularze i dokonaj stosownych zmian na pierwszej stronie formularza Kompletne,
zwykte. Wprowadz zmiany takze na formularzu Kompletne, z wyrdznieniem.

Cwiczenie 2. Tworzenie dodatkowych pdl na dopiski (*)

1.

2.

W oknie Wtasciwos$ci szablonu wyswietl| strone $wiadectwa, na ktdrej chcesz umiescic¢ pole na dopisek.

Kliknij przycisk || znajdujacy sie w prawym dolny rogu okna — w lewym gérnym rogu formularza po-
jawi sie pole Dopisek.

Przesun pole we wtasciwe miejsce formularza oraz ustaw jego rozmiar. Postepuj zgodnie z instrukcjami
zawartymi w okienku po lewej stronie.

Kliknij dodane pole prawym przyciskiem myszy i w oknie Wtasciwosci ustaw cechy czcionki (kréj, roz-
miar itp.). Jesli trzeba, zaznacz pole wyboru Warto$é wspdlna dla wszystkich.
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Wiasciwosci (===

Mazwa czcionki: Podglad

Aharoni - Aa Ag Bb Cc Cé Zz

Algerian

Andaluz

Angzana New

AngzanalPC

Aparaijita S . %

‘rabic: Tvnessttin \nviglzzle PIENMEZEgqD WIBrsza [mm].JJ

4| r

Fiozmiar: Odleghoié miedzy wierszami [mm]:

i BE EE
Adrybuty: Zaneszczenie tekstu;

[~ pogrubienie |D jj

[ Aewsmsa :

W e v Mfartose wspilna dia wszystkick

Rysunek 25.

Okno Wtasciwosci

5. Zaakceptuj zmiany przyciskiem D

6. Zamknij okno

Wrasciwosci szablonu, klikajac przycisk D

7. Zapisz efekty swojej pracy.

Eksport i

import danych uczniow w formacie SOU

Dane uczniéw zgromadzone w programie Swiadectwa Optivum mozna zapisa¢ w nowym pliku

w formacie SOU i

przekazac¢ do innych programoéw operujgcych plikami w formacie SOU.

Jesli program operowat na danych uczniéw zaimportowanych z pliku SOU, to po sporzadzeniu $wiadectw
mozna plik ten uzupetni¢ o wprowadzone w programie dane (oceny roczne, osiggniecia uczniéw).

Cwiczenie 1.

Eksport danych do nowego pliku SOU

1. Kliknij przycisk Eksportuj na pasku narzedzi.

2. W oknie Typ eksportu zaznacz opcje do nowego pliku i kliknij przycisk D

Typ eksportu

" uzupetnij istniejgcy plk.

==l

(%]

Rysunek 26.

Wybdr typu eksportu w oknie Typ eksportu

3. W oknie Zapisywanie jako podaj nazwe pliku i kliknij przycisk Zapisz.

4. W oknie Wyodrebnianie imion i nazwisk, jesli trzeba, skoryguj pisownie imion i nazwisk i kliknij przycisk D
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Wyodrebnianie imion i nazwisk

Imiona i hazwisko Iriiie: | | |Drugie imiez | | ‘Nazwisko |
Tomasz Kapusciriski Tomasz HE AL 1| ¥ Kapugcinski
Cecylia Kisiel Cecylia 1 b 4| ¥ Kisiel
Justyna Jabloriska Justyna 4| b 4| F Jablorizka
‘weronika Bach ‘weronika 1) 4 ¥ Bach

Enmilia Cichosz Emilia 1) 4 ¥ Cichosz
Edyta Kragko Edyta 1 b 4| ¥ Kraska
Diaria Grazyna b ajewska Diaria 4| ¥ Grazyna 1 F Majewska
Patk Lipa Patrpk 1 b 1 F Lipa
tagdalena Grochowska M agdalena 1 b 1 ¥ Grochowska
Fenata Kowalska Fenata 1 1 F Kowalska

][%]

Rysunek 27.

Korygowanie pisowni imion i nazwisk

5. W oknie Uzupetnij odpowiednie formy dopisz mianowniki miejscowosci podanych w tabeli i kliknij przy-

cisk
Uzupetnij cdpowiednie formy @
Migjzcownik bianovanik,
wirockawiu Wrockaw
Trzebnicy Trzebnica
Rysunek 28.  Dopisywanie mianownikdéw miejsc urodzenia uczniéw

6. Wypetnij formularz Dane szkoty i oddziatu i kliknij przycisk D

Dane szkoty | oddziatu @

Szkota
Mazwa:

|Lic:eum Ogdlnoksztatcgoe nr B0
Mazwa skrdcona: Mumer: Top:

|LD-50 |50 |ponadgimnazialna j
Uprawnienia: K.ategoria ucznidi:

|publiczna j |dzieci.-"n'¢odziez' j
Oddziat
Klasa: Symbol od.: Profil Fiok szkolny:

|2 ﬂ |a matematyczig |2D1 2 £2013

Rysunek 29.  Wprowadzanie danych szkoty i oddziatu
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7. Skopiuj do pliku SOU osiggniecia ucznia.
» W oknie Osiagniecia w sekcji Na $wiadectwie zaznacz pierwsze osiggniecia ucznia.
P Kliknij przycisk Skopiuj do SOU i w formularzu, ktéry sie wyswietli, w polu Rodzaj wpisz, jakiego ro-
dzaju jest to osiggniecie i kliknij przycisk D — osiagniecie pojawi sie w czesci W pliku SOU.

P Postepujgc analogicznie, przenies pozostate osiggniecia ucznia do sekcji W pliku SOU.

»  Kliknij przycisk D

Osiagniecia 15

Osoba:

Tomasz Kapuscifiski

Ma $wiadectwie: Osiagniecie @
Laureat olimpiady matematyczne]

Fodzaj:
|Finalista ogdlnopolzkie) olimpiady przedmiotowe] j

Opiz:
Skepidi|l |

Laureat olimpiady matematyczne]

W opliku SOL:

Data:

2012-09-25 Jj

V][]

[ ][]

Rysunek 30.  Kopiowanie osiggniec¢ uczniéw do pliku SOU

8. W oknie komunikatu informujgcym o zakonczeniu operacji kliknij przycisk OK.

Cwiczenie 2. Uzupetnianie pliku SOU

1. Kliknij przycisk Eksportuj na pasku narzedzi.

2. W oknie Typ eksportu zaznacz opcje uzupetnij istniejacy plik i kliknij przycisk D

3. W oknie Zapisywanie jako wskaz plik, ktéry chcesz uzupetniad i kliknij przycisk Zapisz.

4. W oknie Uzgadnianie danych osobowych poréwnaj liste oséb w pliku Swiadectw z listg oséb w uzupet-

nianym pliku w formacie SOU. Kliknij przycisk | " |,

Podczas uzupetniania istniejgcego pliku SOU mozna uzupetni¢ dane jedynie tych oséb, ktére wystepuja
réwnoczesnie w pliku Swiadectw i w uzupetnianym pliku.

5. W oknie Wyodrebnianie imion i nazwisk, jesli trzeba, skoryguj pisownie imion i nazwisk. Kliknij przycisk D

6. W oknie Dane szkoty i oddziatu uzupetnij informacje o szkole, oddziale i roku szkolnym. Kliknij przycisk D
7. Przenies do pliku SOU osiggniecia ucznidw wpisane na swiadectwach.

8. Kliknij przycisk OK w oknie informujgcym o zakonczeniu operacji eksportu.
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Zadrukowywanie gotowych drukow Swiadectw (*)

Program umozliwia réwniez drukowanie $wiadectw na gotowych drukach pochodzacych z drukarni.
Jednak przygotowanie swiadectw w tym przypadku jest z bardziej skomplikowane, gdyz konieczne jest

opracowanie nowych formularzy dla posiadanych drukéw swiadectw.

Cwiczenie 1.

Przygotowanie obrazéw posiadanego druku

1. Zeskanuj wszystkie strony posiadanego druku Swiadectwa zwyktego i z wyrdznieniem.

2. Zapisz przygotowane pliki w formacie BMP.

Cwiczenie 2.

1. W menu Narzedzia wybierz polecenie Wtasciwosci szablonu.

2. W oknie Wtasciwosci szablonu kliknij przycisk || obok listy Rodzaj formularza.

Dodawanie nowego formularza do listy

3. W oknie Nazwa drukarni wpisz nazwe producenta posiadanych drukéw i kliknij przycisk D

Mazwa drukarni

sl

INTRO-DRUK

M|E3

Rysunek 31.

Okno Nazwa drukarni

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

Strona:

% [ [

Fodzaj formularza:
Kompletne, 2wykke

Rysunek 32.

Cwiczenie 3.

Kompletne, z wyrdznieniem |:|

INTRO-DRUE, zwpkie
INTRO-DRLUE, 2 wordznienie

Lista rodzajow formularzy na karcie Formularze

Podktadanie tfa pod strone formularza

1. W polu Rodzaj formularza wybierz jeden z dodanych formularzy, np. formularz zwykty.

2. Za pomoca przyciskéw Strona przejdz na pierwszg strone formularza.

3. Kliknij przycisk E' znajdujacy sie na prawej krawedzi okna — wyswietli sie okno dialogowe Tto doku-

mentu.

Kliknij przycisk E znajdujacy sie z prawej strony pola Obraz tta.
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5. W oknie Otwieranie odszukaj i zaznacz plik zawierajgcy zeskanowang strone druku $wiadectwa. Kliknij
przycisk Otworz.

Mozesz skorzystac z pliku druk_strl.bmp.

To dokumentu @

Obraz tha:

|3rs\nauc:zyc:iel\D ocumentsiMoje dikumentysdiuk_strl . bmg ===

Szerokod [mm]: ‘Wizokogd [mm]:

210 297

= MIE3

Rysunek 33.  Okno dialogowe Tto dokumentu ze $ciezka dostepu do pliku zawierajgcego obraz strony
Swiadectwa

6. Kliknij przycisk D w oknie Tto dokumentu.

7. Obejrzyj formularz. Sprawdz, czy pola przejete z formularza kompletnego trafity we wtasciwe miejsca.

Cwiczenie 4. Dostosowanie potozenia pdl formularza

1. Kliknij pole, ktérego potozenie chcesz dostosowywacd.

2. Za pomocy klawiszy ze strzatkami przesun pole na wiasciwe miejsce. Ustaw pole precyzyjnie, uzywa-
jac klawisza Ctrl. Jesli trzeba, dopasuj rdwniez rozmiar pola (Shift + klawisze ze strzatkami).

3. Postepujac analogicznie, dopasuj potozenie wszystkich pdl na tej stronie formularza.
4. Podtdz tto pod pozostate strony formularza zwyktego i oraz pod strony formularza z wyrdznieniem.

5. Dostosuj potozenie i rozmiar pdl na wszystkich stronach dodanych formularzy.

Cwiczenie 5. Drukowanie $wiadectw

W16z do drukarki druki Swiadectw i postepuj analogicznie, jak przy drukowaniu $wiadectw kompletnych.

Pamietaj, aby najpierw wykonaé prébne drukowanie na zwyktym papierze.

Zapisz efekty swojej pracy i zamknij program Swiadectwa Optivum.
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