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Wstep

Niniejsze materialy zostaly opracowane w ramach realizacji
Programu Rozwojowego Politechniki Warszawskiej
finansowanego ze s$rodkbw PROGRAMU OPERACYJNEGO
KAPITAL LUDZKI. Przeznaczone sa dla stuchaczy Studiow
Podyplomowych dla Nauczycieli — Mechatronika maszyn
1 pojazdow, komputerowo wspomagane projektowanie 1wytwa-
rzanie, bezpieczenstwo czlowieka w srodowisku prac i ergonomia.

Swoim zakresem obejmuje zagadnienia okre$lone w programie
studiow  dla  przedmiotu  ksztalcenia  nauczycielskiego
pt. ,,Zarzadzanie szkola i1 techniki komputerowe w zarzadzaniu”
opisanym w sylabusie opracowanym dla tego przedmiotu.
Zawarto$¢ merytoryczna programu przedmiotu spetnia wymagania
okreslone w standardach ksztalcenia Ministerstwa Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego dla kierunku ,,Edukacja techniczno-
informatyczna”.

Przewodnik metodyczny podzielony zostat na 5 modulow
tematycznych, skonstruowanych wedlug jednolitego schematu:
1. Temat, 2. Liczba godzin, 3.Cel ogélny, 4. Cele szczegotowe,
5.Pojecia kluczowe, 6.Literatura, 7.Projektowany przebieg zajec,
8.Zadania, 9.Material dla studentéw.

Materiaty uzupetniajace 1 aktualizujace do przedmiotu beda
udostgpniane studentom za posrednictwem systemu e-learning.



Zarzgdzanie szkotq

MODUL NR 1

o Cel ogolny:
Student pozna podstawowe przepisy prawa
oswiatowego oraz ich strukture w tym praktyczne
zagadnienia zwigzane z dokumentacjg,
bezpieczenstwem, sprawowaniem nadzoru
pedagogicznego.

o Liczba godzin: 12
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Temat:

Zarzadzanie szkota:
Podstawy prawa o$wiatowego — 2 godz.
Zadania organu prowadzacego i organu nadzoru — 1 godz.

Finansowanie placowek oswiatowych 1 gospodarka
finansami— 1 godz.

Bezpieczenstwo w szkole— 2 godz.
Prowadzenie dokumentacji szkolnej — 1 godz.
Nadzoér pedagogiczny— 1 godz.

Kompetencje organdéw szkoty— 1 godz.
Pomiar efektywnosci pracy szkoty— 2 godz.

Zarzadzanie personelem— 1 godz.

Liczba godzin: 12

Cel ogéliny:

Student pozna podstawowe przepisy prawa oswiatowego oraz ich
struktur¢ w tym praktyczne zagadnienia zwiazane z dokumentacja,
bezpieczenstwem, sprawowaniem nadzoru pedagogicznego

Cele szczegotowe:

Student:

1.
2.

zdefiniuje pojecie zarzadzania, przywodztwa,

przedstawi zrodla autorytetu dyrektora,

pozna podstawowe akty prawne regulujace funkcjonowanie
placowek oswiatowych,

wymieni zadania i kompetencje organéw szkoty, organu nadzoru
i organu prowadzacego,

zanalizuje efektywno$¢ pracy placowki na podstawie wybranych
wskaznikow,



10.

11.

ZARZADZANIE SZKOLA

przedstawi zrodla finansowania placowki,

pozna zakres obowiazkow dyrektora placowki w dziedzinie
bezpieczenstwa,

pozna formy i zakres sprawowania nadzoru pedagogicznego
przez dyrektora,

przygotuje wybrane dokumenty niezbedne w procesie
sprawowania nadzoru pedagogicznego,

pozna specyfike =zarzadzania personelem w placowce
o$wiatowej,

poréwna style zarzadzania.

Pojecia kluczowe:

Ustawa, rozporzadzenie, statut, uchwalanie, opiniowanie.

Literatura
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str. 58-84
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M.Handziuk, Finanse w oswiacie, Wolters Kluwer Polska
Sp. z 0.0. Warszawa 2008, str 17-95

T Komorowski, Prawo oswiatowe w praktyce, wyd.eMPi
Poznan 2001, str.19-171
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0.

Kroél, P.Kuzior, M. Lyszczarz, Prawo oswiatowe-komentarz do
ustawy o systemie oswiaty, A WS PWN Bielsko-Biata 2009,
str. 28-438,

Projektowany przebieg zajec

1.
2.

10.
11.

Zdefiniowanie poje¢ kluczowych dla prawa o$wiatowego

Omowienie 1 analiza najwazniejszych zapiséw w Ustawie o sys-
temie o$wiaty i Karcie Nauczyciela

Praca w zespotach - zestawienie zadan z zakresu:

3.1. Zadan organu prowadzacego i organu nadzoru

3.2. Kompetencji organéw szkoty

3.3. Nadzoru pedagogicznego

Poréwnanie styli kierowania szkota 1 zrodet autorytetu dyrektora
Omowienie najwazniejszych zasad wspotpracy z personelem

Przedstawienie = zadan  zwiazanych z  zapewnieniem
bezpieczenstwa w szkole

6.1. Warunki pobytu w szkole
6.2. Bezpieczenstwo w czasie zaje¢ lekcyjnych
6.3. zasady organizacji wycieczek szkolnych

Przedstawienie zasad finansowania placowek oswiatowych
i gospodarki budzetowe;j

Omowienie sposobow oceny pracy szkoty
Porownanie metod pomiaru efektywnosci
Wspolpraca szkoly z instytucjami zewngtrznymi

Przedstawienie zagadnien dokumentowania dzialan szkoty
i dyrektora

11.1. dokumentacja przebiegu nauczania
11.2. instrukcja kancelaryjna

11.3. archiwizowanie dokumentow
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11.4. oméwienie wymagan wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych

12. Odpowiedzialnos$¢ prawna i etyczna - dyskusja
Zadania

Prosze¢ dokonaé¢ analizy wybranego zagadnienia z zakresu kompetencji
organéw szkoty lub sprawowania nadzoru pedagogicznego w oparciu
0 przepisy prawa.

Materiat dla studentow
Podstawy prawa oswiatowego

Ze wzgledu na specyfike tematyki oraz szeroki zakres zagadnien
regulacje dotyczace o$wiaty zawarte sa we wszystkich aktach prawnych
poczawszy od konstytucji, przez umowy migdzynarodowe, dyrektywy
idecyzje Unii Europejskiej, ustawy, rozporzadzenia z moca ustaw,
uchwaty, rozporzadzenia, zarzadzenia, po statuty placowek.

Art. 70. Konstytucji RP méwi:

1. Kazdy ma prawo do nauki. Nauka do 18 roku zycia jest
obowiazkowa. Sposob wykonywania obowiazku szkolnego
okresla ustawa.

2. Nauka w szkotach publicznych jest bezptatna. Ustawa moze
dopusci¢ $wiadczenie niektorych ushig edukacyjnych przez
publiczne szkoty wyzsze za odptatnoscia.

3. Rodzice maja wolno$¢ wyboru dla swoich dzieci szkot innych
niz publiczne. Obywatele i instytucje maja prawo zakladania
szkot podstawowych, ponadpodstawowych 1 wyzszych oraz
zakladow wychowawczych. Warunki zakladania i dziatalnosci
szkot niepublicznych oraz udziatu wiladz publicznych w ich
finansowaniu, a takze zasady nadzoru pedagogicznego nad
szkotami i zakladami wychowawczymi, okresla ustawa.

4. Wtladze publiczne zapewniaja obywatelom powszechny i rowny
dostep do wyksztatcenia. W tym celu tworza i wspieraja systemy
indywidualnej pomocy finansowej i organizacyjnej dla uczniow
i studentow. Warunki udzielania pomocy okre$la ustawa.

5. Zapewnia si¢ autonomi¢ szkoét wyzszych na zasadach
okreslonych w ustawie.

Strona 9
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Dwa fundamentalne akty prawne dotyczace o§wiaty to USTAWA z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572, z pézn. zm.) oraz USTAWA z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z pozn. zm.). Regulacje w
nich zawarte stanowia podstawe funkcjonowania systemu oS$wiaty
regulujac organizacj¢ ksztalcenia, wychowania i opieki w szkotach
i placowkach publicznych, powotywanie 1 zarzadzanie szkotami,
obowiazek szkolny i obowiazek nauki, finansowanie szko6t i placowek
publicznych, wymagania kwalifikacyjne 1 obowiazki nauczycieli,
warunki awansu zawodowego, zatrudniania, wynagradzania, itd.

W oparciu o obowiazujace ustawy i zgodnie z zawarta w nich delegacja
prawna minister wlasciwy do spraw o$wiaty wydaje rozporzadzenia,
ktore w sposob bardziej szczegotowy reguluja te zagadnienia.
Znajomos$¢ przepisOw jest oczywiscie podstawowa powinnoscia kadry
kierowniczej o$wiaty, cho¢ majac na uwadze ilo$¢ i1 rozlegto$¢ tych
uregulowan jest to zadanie karkotomne. Ponadto nalezy podkresli¢, ze
wiele waznych kwestii  dotyczacych  funkcjonowania  szkot,
bezpieczenstwa, opieki nad uczniami oraz spraw pracowniczych
nauczycieli reguluja rozporzadzenia wydawane przez ministréw innych
resortow. Nie mozemy w swojej praktyce pominaé innych ustaw
majacych wazny wplyw na funkcjonowanie placowek np.: USTAWA
zdnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353,z pdz. zm),
USTAWA z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6z. zm) lub USTAWA z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458).

Bardziej szczegdtowe kwestie powinny regulowac statuty szkot. Zakres
tych regulowan okresla ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACIJI
NARODOWE]J z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. Nr 61, poz. 624,
72002 r z poz. zm).

Zadania organu prowadzacego i organu nadzoru

Szkoty i1 placowki o$wiatowe moga by¢ zaktadane i prowadzona przez:
1. jednostke samorzadu terytorialnego;
2. inng osobg prawna;

3. osobg fizyczna.
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Jednostki samorzadu terytorialnego moga zakladac 1 prowadzi¢ jedynie
szkoty i placowki publiczne, pozostate podmioty moga zakladaé szkoly
niepubliczne (spoteczne, prywatne). Ze wzgledu na drozno$¢ systemu
oSwiaty najcze$ciej szkoly niepubliczne maja uprawnienia szkot
publicznych m.in. do wydawania $wiadectw promocyjnych i §wiadectw
ukonczenia szkoty dajacych mozliwos¢ absolwentom do zmiany typu
szkoty w toku nauki. Organ prowadzacy szkote lub placowke odpowiada
za jej dziatalno$¢, a w szczegolnoscei za:

1.

zapewnienie warunkow dziatania szkoty Iub placowki, w tym
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw nauki, wychowania
1 opieki;

wykonywanie remontdéw obiektow szkolnych oraz zadan
inwestycyjnych w tym zakresie;

zapewnienie obshugi administracyjnej, finansowej, w tym
w zakresie wykonywania czynnos$ci, o ktérych mowa w art. 4
ust. 3 pkt 2-6 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachun-
kowosci, 1 organizacyjnej szkoty lub placowki;

wyposazenie szkoly Iub placowki w pomoce dydaktyczne
i sprzet niezbedny do pelnej realizacji programoéw nauczania,
programéw wychowawczych, przeprowadzania sprawdzianow
1 egzaminow oraz wykonywania innych zadan statutowych.

Organ prowadzacy szkot¢ lub placowke sprawuje nadzoér nad jej
dziatalno$cia w zakresie spraw finansowych i administracyjnych, w tym

za

prawidtowos¢ dysponowania przyznanymi szkole lub placowce
srodkami budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkotg lub
placéwke Srodkami pochodzacymi z innych zrddel, a takze
gospodarowania mieniem;

przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych bezpie-
czenstwa 1 higieny pracy pracownikow i uczniow;

przestrzeganie przepisOw dotyczacych organizacji pracy szkoty
i placowki.

Nadzér pedagogiczny nad publicznymi i1 niepublicznymi szkotami
i placowkami oraz placowkami doskonalenia nauczycieli sprawuje
w imieniu wojewody Kurator Oswiaty.

Strona 11
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Nadzoér pedagogiczny polega na:

1. ocenianiu stanu 1 warunkéw dziatalnosci dydaktycznej,
wychowaweczej 1 opiekunczej szkot, placowek 1 nauczycieli;

2. analizowaniu i1 ocenianiu efektow dziatalnosci dydaktycznej,
wychowawczej 1 opiekunczej oraz innej dziatalnosci statutowej
szkoét 1 placowek;

3. udzielaniu pomocy szkotom, placowkom 1 nauczycielom
w wykonywaniu ich zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych;

4. inspirowaniu nauczycieli do innowacji pedagogicznych,
metodycznych i1 organizacyjnych.

Nadzorowi Kuratora O$wiaty podlega w szczegdlnosci:

1. zgodno$¢ =zatrudniania nauczycieli z wymaganymi kwali-
fikacjami;

2. realizacja podstaw programowych i ramowych plandéw nau-
czania;

3. przestrzeganie zasad oceniania, klasyfikowania i promowania
ucznibw oraz przeprowadzania egzaminow, a takze
przestrzeganie przepisow dotyczacych obowiazku szkolnego
oraz obowiazku nauki;

4. przestrzeganie statutu szkoty lub placowki;

5. przestrzeganie praw dziecka i praw ucznia oraz upowszechnianie
wiedzy o tych prawach;

6. zapewnienie uczniom bezpiecznych i higienicznych warunkow
nauki, wychowania i opieki.

Finansowanie placowek oswiatowych i gospodarka finansami

Reguluja przepisy USTAWY z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1420, z 2006 r z
péz zm.), ROZPORZADZENIA MINISTRA FINANSOW z dnia 29
czerwca 2006r. w sprawie gospodarki finansowej jednostek
budzetowych, zaktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz
trybu postgpowania przy przeksztalcaniu w inna forme¢ organizacyjno-
prawng (Dz. U. Nr 116, poz. 783 oraz z 2008 r. Nr 23, poz. 135) oraz
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ROZPORZADZENIE MINISTRA FINANSOW z dnia 5 maja 2006
r.w sprawie klasyfikacji czeSci budzetowych oraz okreSlenia ich
dysponentow (Dz. U. Nr 80, poz. 558, Nr 137, poz. 977 i Nr 169, poz.
1207, z 2007 r. Nr 38, poz. 247 oraz z 2009 r. Nr 117, poz. 984).
Przepisy te reguluja sposob prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych, zakladow budzetowych 1 gospodarstw
pomocniczych, sposéb i tryb sporzadzania planow finansowych
jednostek budzetowych, zakladow budzetowych 1 gospodarstw
pomocniczych, sposéb i tryb dokonywania zmian w tych planach; tryb
pobierania dochodéw i dokonywania wydatkéw panstwowych jednostek
budzetowych; rowniez planéw finansowych dochodéw wiasnych
1 wydatkow z nich finansowanych.

Bezpieczenstwo w szkole

Podstawowe  obowiazki z  zakresu bezpieczenstwa reguluje
ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ
I SPORTU z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz. U. z 2003 r.
Nr 6, poz. 69). Za zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow
pobytu w szkole odpowiada dyrektor placowki. Rozporzadzenie to
szczegotowo reguluje m.in warunki jakim powinny odpowiadaé
pomieszczenia sanitarne, warsztaty, laboratoria, pracownie oraz
stanowiska praktycznej nauki zawodu, warunki przeprowadzania zajgc¢
wychowania fizycznego oraz szczegblowo sposdb postgpowania
w sytuacji gdy dojdzie do wypadku.

§ 41. 1. O kazdym wypadku zawiadamia si¢ niezwlocznie:
1. rodzicow (opiekundéw) poszkodowanego;
2. pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy;
3. spotecznego inspektora pracy;
4. organ prowadzacy szkote lub placowke;
5. rade rodzicow.

2. O wypadku $miertelnym, cigzkim i zbiorowym zawiadamia si¢
niezwlocznie prokuratora i Kuratora O$wiaty.

Waznym zadaniem dyrektora jest tez zapewnienie opieki i bezpie-
czenstwa uczniom podczas wycieczek 1 imprez. Kwesti¢ te reguluja
przepisy wydane na podstawie ustawy z dnia 18 stycznia 1996r.
o kulturze fizycznej 1 ustawy o systemie oswiaty. ROZPORZADZENIE
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MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ I SPORTU z dnia 8 listopada
2001 r. w sprawie warunkow i sposobu organizowania przez publiczne
przedszkola, szkoty i1 placowki krajoznawstwa i turystyki (Dz. U.
Nr 135, poz. 1516) okre§la warunki uczestnictwa, zadania dyrektora,
kierownika wycieczki oraz opiekundw.

Dokumentacja szkolna

Kazda placowka oSwiatowa jest zobowigzana prowadzi¢ dokumentacjg
pedagogiczna 1 administracyjna =~ wynikajaca z = zapisOw
ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ
I SPORTU z dnia 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. Nr 23, poz. 225, z 2003 r. Nr 107, poz. 1003 oraz z
2009 r. Nr 116, poz. 977). Rozporzadzenie reguluje nie tylko jakie
dokumenty powinny by¢ prowadzone, ale okresla tez ich wzory
i sposoby zapisow. Spelnianie obowiazku szkolnego przez dzieci
i mlodziez jest dokumentowane w ksigdze ewidencji dzieci i mtodziezy
oraz ksigdze uczniow (ksiedze wychowankow). Wpisa¢ nalezy, imig
(imiona) i nazwisko dziecka, dat¢ i miejsce urodzenia oraz adres
zamieszkania, a takze imiona 1 nazwiska rodzicow (prawnych
opiekunéw) oraz adresy ich zamieszkania.

§ 7.1 Szkota prowadzi dla kazdego oddzialu dziennik lekcyjny (dzien-
nika zaje¢ wychowawczych), w ktorym dokumentuje si¢ przebieg
nauczania w danym roku szkolnym, z zastrzezeniem § 8.

2. Do dziennika lekcyjnego wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym lub
innym ustalonym przez dyrektora szkoly nazwiska i imiona ucznidw,
daty 1 miejsca urodzenia oraz adresy ich zamieszkania, imiona
i nazwiska rodzicow (prawnych opiekunow) i adresy ich zamieszkania,
a takze tygodniowy plan zaje¢ edukacyjnych, oznaczenie realizowanych
programéw nauczania zawartych w szkolnym zestawie programoéw
nauczania dla danego oddzialu oraz imiona i nazwiska nauczycieli
prowadzacych poszczegodlne zajecia.

3. W dzienniku lekcyjnym odnotowuje si¢ obecno$¢ ucznidw na
zajeciach edukacyjnych oraz wpisuje si¢ tematy przeprowadzonych
zaje¢, oceny uzyskane przez uczniow z poszczegdlnych zajeé
edukacyjnych, oceny zachowania, a takze przeprowadzone hospitacje
zaje¢ edukacyjnych. Przeprowadzenie zaje¢ edukacyjnych nauczyciel
potwierdza podpisem.
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§ 12.1 Szkota prowadzi dla kazdego ucznia przez okres jego nauki
w danej szkole arkusz ocen ucznia. Wzor arkusza ocen ucznia okreslaja
odrgbne przepisy.

2. Wpisow w arkuszu ocen ucznia dokonuje si¢ na podstawie danych
zawartych w ksigdze ucznidow, dzienniku lekcyjnym, protokotach
egzaminow klasyfikacyjnych i poprawkowych, protokotach zebran rady
pedagogicznej i informacji o wyniku sprawdzianu przeprowadzonego w
ostatnim roku nauki w szkole podstawowej 1 egzaminu
przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w gimnazjum badz
o zwolnieniu odpowiednio ze sprawdzianu lub egzaminu przez dyrektora
okregowej komisji egzaminacyjnej. Nauczyciel wypekniajacy arkusz
ocen ucznia potwierdza podpisem zgodno$¢ wpiséw z dokumentami, na
podstawie ktorych ich dokonano. Egzaminy uczniow nalezy
dokumentowaé¢ w protokotach egzaminéw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Protokoty egzaminéw wlacza si¢ do arkuszy ocen uczniow.

Egzaminy uczniéw nalezy dokumentowaé w protokotach egzaminow
zgodnie z odrgbnymi przepisami. Protokoly egzaminow wlacza sig
do arkuszy ocen uczniow.

ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ
I SPORTU z dnia 14 marca 2005 r. w sprawie zasad wydawania oraz
wzorow $wiadectw, dyploméw panstwowych 1 innych drukow
szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowan 1 wydawania
duplikatow, a takze zasad legalizacji dokumentow przeznaczonych
do obrotu prawnego z zagranica oraz zasad odptatnosci za wykonywanie
tych czynnosci (Dz. U. Nr 58, poz. 504 1 Nr 67, poz. 585)

Swiadectwa, dyplomy, indeksy i legitymacje szkolne na drukach wedtug
wzorow okreslonych w rozporzadzeniu wydaja szkoty publiczne
i niepubliczne o uprawnieniach szkoét publicznych: podstawowe,
gimnazja, szkoty ponadgimnazjalne 1 dotychczasowe szkoly
ponadpodstawowe oraz centra ksztalcenia ustawicznego, zwane dalej
"szkotami"

Swiadectwa, dyplomy, za$wiadczenia, indeksy, legitymacje szkolne
i legitymacje przedszkolne dla dzieci niepelnosprawnych sa drukami
Scistego zarachowania.

Szkota prowadzi imienna ewidencj¢ wydanych $wiadectw, dyplomow,
indeksoéw 1 legitymacji szkolnych, z wyjatkiem $wiadectw szkolnych
promocyjnych.
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Uczen przyjety do szkoly otrzymuje legitymacj¢ szkolna. Waznosé
legitymacji szkolnej potwierdza si¢ w kolejnym roku szkolnym przez
umieszczenie  daty wazno$ci 1 pieczeci urzedowej  szkoty.
Rozporzadzenie to ma dolaczone wzory dokumentéw o ktérych stanowi.

Instrukcja kancelaryjna

ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW z dnia 22 grud-
nia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin
1 zwiazkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z 2003 r. Nr 69,
poz. 636 oraz z 2006 r. Nr 127, poz. 885) reguluje tryb i zasady
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zapewniajac jednolity sposob
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow.

Nadzor pedagogiczny
1. Nadzor pedagogiczny polega na:

1. ocenianiu stanu i warunkow dziatalnosci dydaktyczne;j,
wychowaweczej 1 opiekunczej szkot, placowek 1 nauczycieli;

2. analizowaniu i ocenianiu efektow dziatalnos$ci dydaktycznej,
wychowawczej 1 opiekunczej oraz innej dzialalno$ci
statutowej szkot 1 placowek;

3. udzielaniu pomocy szkotom, placowkom i nauczycielom
w wykonywaniu ich zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych;

4. inspirowaniu nauczycieli do innowacji pedagogicznych,
metodycznych i1 organizacyjnych.

2. W zakresie wymienionym w ust. 1 pkt 1 i 2 nadzorowi podlega
w szczegolnoscei:

1. zgodno$¢ zatrudniania nauczycieli z wymaganymi kwa-
lifikacjami;

2. realizacja podstaw programowych i1 ramowych planoéw
nauczania;

3. przestrzeganie zasad oceniania, klasyfikowania i promowa-
nia ucznidbw oraz przeprowadzania egzamindéw, a takze
przestrzeganie przepiséw dotyczacych obowiazku szkolnego
oraz obowiazku nauki;
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4. przestrzeganie statutu szkoty lub placowki;
5. (uchylony);

6. przestrzeganie praw dziecka i praw ucznia oraz upowszech-
nianie wiedzy o tych prawach;

7. zapewnienie uczniom bezpiecznych i higienicznych warun-
kow nauki, wychowania i opieki.

Art. 34a. 1.0rgan prowadzacy szkote lub placowke sprawuje nadzor nad
jej dzialalnoscia w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,
z uwzglednieniem odrebnych przepisow.

2. W zakresie wymienionym w ust. 1 nadzorowi podlega w szcze-
gbInosci:

1. prawidlowo$¢ dysponowania przyznanymi szkole lub placowce
srodkami budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkotg lub
placéwke Srodkami pochodzacymi z innych zrddel, a takze
gospodarowania mieniem;

2. przestrzeganie  obowiazujacych  przepisow  dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy pracownikow i uczniow;

3. przestrzeganie przepisOw dotyczacych organizacji pracy szkoty
i placowki.

Dyrektor szkoty lub placéwki oraz inni nauczyciele zajmujacy
stanowiska kierownicze, z zastrzezeniem art. 36 ust. 2, sprawuja nadzor
pedagogiczny w stosunku do nauczycieli zatrudnionych w tych szkotach
i placowkach, a w szkotach i placowkach prowadzacych ksztalcenie
zawodowe oraz u pracodawcow, u ktorych jest organizowana praktyczna
nauka zawodu, takze w stosunku do instruktorow praktycznej nauki
zawodu.

Kompetencje organow szkoly
Organami szkoly sa:

1. dyrektor szkoty

2. rada pedagogiczna

3. samorzad uczniowski

4. rada rodzicow
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S.

rada szkoty, jezeli zostata utworzona

UoSO Art. 39. 1. Dyrektor szkoty lub placowki w szczegolnosci:

1.

Art. 41.

kieruje dziatalnoscia szkoty lub placowki i reprezentuje ja na
zewnatrz;

sprawuje nadzor pedagogiczny, z zastrzezeniem art. 36 ust. 2;

sprawuje opiekg¢ nad uczniami oraz stwarza warunki
harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne
dziatania prozdrowotne;

realizuje uchwaly rady szkoly lub placowki oraz rady
pedagogicznej, podjete w ramach ich kompetencji stanowiacych;

dysponuje srodkami okreSlonymi w planie finansowym szkoty
lub placéwki zaopiniowanym przez rade szkoty lub placowki
i ponosi odpowiedzialno§¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,
atakze moze organizowa¢ administracyjna, finansowa
1 gospodarcza obstuge szkoty lub placowki;
a. wykonuje zadania zwiazane z zapewnieniem
bezpieczenstwa uczniom i1 nauczycielom w czasie
zaje¢ organizowanych przez szkote lub placowke;

wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych;

wspoldziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztalcenia
nauczycieli w organizacji praktyk pedagogicznych;

odpowiada za wlasciwa organizacje i przebieg sprawdzianu
1 egzaminoéw, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1, przeprowadzanych
w szkole lub placowce;

stwarza warunki do dzialania w szkole lub placowce:
wolontariuszy, stowarzyszen i innych  organizacji,
w szczegolnosci  organizacji  harcerskich, ktorych celem
statutowym jest dzialalno$¢ wychowawcza lub rozszerzanie
i wzbogacanie form dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej
1 opiekunczej szkoty lub placowki.

1. Do kompetencji stanowiacych rady pedagogicznej nalezy:

zatwierdzanie planéw pracy szkoly lub placowki po zaopinio-
waniu przez rade szkotly lub placowki;
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podejmowanie uchwat w sprawie wynikow klasyfikacji
1 promocji uczniow;

podejmowanie uchwal w sprawie innowacji i eksperymentéw
pedagogicznych w szkole lub placdwce, po zaopiniowaniu ich
projektodw przez radg szkoty Iub placowki;

ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli
szkoty Iub placowki;

podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy uczniow.

2. Rada pedagogiczna opiniuje w szczegolnosci:

1.

organizacj¢ pracy szkoty lub placowki, w tym zwlaszcza
tygodniowy rozktad zajec¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

projekt planu finansowego szkoty lub placowki;
wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen,
nagrod i innych wyréznien;

propozycje dyrektora szkoty lub placowki w sprawach
przydzialu nauczycielom statych prac 1 zaje¢ w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.

Art. 55. 5. Samorzad moze przedstawia¢ radzie szkoly lub placowki,
radzie pedagogicznej oraz dyrektorowi wnioski i1 opinie we wszystkich
sprawach szkoty lub placowki, w szczegoélnosci dotyczacych realizacji
podstawowych praw ucznidw, takich jak:

1.

prawo do zapoznawania Si¢ z programem nauczania, Z jego
tre$cig, celem i stawianymi wymaganiami;

prawo do jawnej i umotywowanej oceny postgpOw w nauce
1 zachowaniu;

prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajace
zachowanie wiasciwych proporcji migdzy wysitkiem szkolnym
amozliwoscia  rozwijania 1  zaspokajania  wiasnych
zainteresowan;

prawo redagowania i wydawania gazety szkolnej;

prawo organizowania dziatalno$ci kulturalnej, o$wiatowej,
sportowe] oraz rozrywkowej zgodnie z wlasnymi potrzebami
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i mozliwo$ciami organizacyjnymi, w porozumieniu z dyrek-
torem,;

6. prawo wyboru nauczyciela pelniacego rolg opiekuna samorzadu.

Art. 54. 1. Rada rodzicow moze wystgpowaé¢ do dyrektora i innych
organéw szkoly lub placowki, organu prowadzacego szkote lub
placéwke oraz organu sprawujacego nadzor pedagogiczny z wnioskami
1 opiniami we wszystkich sprawach szkoty lub placowki.

2. Do kompetencji rady rodzicow, z zastrzezeniem ust. 3 i 4, nalezy:

1. uchwalanie w porozumieniu z rada pedagogiczna:

a. programu wychowawczego szkoty obejmujacego
wszystkie tresci i dziatania o charakterze
wychowawczym skierowane do uczniow,
realizowanego przez nauczycieli,

b. programu profilaktyki dostosowanego do potrzeb
rozwojowych uczniéw oraz potrzeb danego
srodowiska, obejmujacego wszystkie tresci i dziatania
o charakterze profilaktycznym skierowane do uczniow,
nauczycieli i rodzicow;

2. opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci
ksztalcenia Iub wychowania szkoty lub placowki, o ktérym
mowa w art. 34 ust. 2;

3. opiniowanie projektu planu finansowego skladanego przez
dyrektora szkoty.

Art. 50. 1. W szkotach i placowkach moga dziala¢ rady szkot
i placowek.

2. Rada szkoty lub placowki uczestniczy w rozwigzywaniu spraw
wewngetrznych szkoly lub placowki, a takze:

1. uchwala statut szkoty lub placowki;

2. przedstawia wnioski w sprawie rocznego planu finansowego
srodkow specjalnych szkoty lub placowki i opiniuje projekt
planu finansowego szkoty lub placowki;

3. moze wystgpowaé¢ do organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny nad szkota lub placowka z wnioskami o zbadanie
i dokonanie oceny dziatalnosci szkoty lub placowki, jej
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dyrektora lub innego nauczyciela zatrudnionego w szkole lub
placéwce; wnioski te maja dla organu charakter wiazacy;

4. opiniuje plan pracy szkoly lub placowki, projekty innowacji
i eksperymentow pedagogicznych oraz inne sprawy istotne dla
szkoty lub placowki;

5. z wlasnej inicjatywy ocenia sytuacje oraz stan szkoty lub
placéwki 1 wystepuje z wnioskami do dyrektora, rady
pedagogicznej, organu prowadzacego szkote lub placowke oraz
do wojewddzkiej rady oswiatowej, w szczegdlnosci w sprawach
organizacji zajec pozalekcyjnych i przedmiotow
nadobowiazkowych.

3. W celu wspierania dziatalnosci statutowe]j szkoty lub placéwki rada
szkoty lub placowki moze gromadzi¢ fundusze z dobrowolnych sktadek
oraz innych zrédel. Zasady wydatkowania funduszy rady szkoty lub
placowki okresla regulamin, o ktéorym mowa w art. 51 ust. 5.

Art. 51. 1. W skiad rady szkoty lub placoéwki wchodza, z zastrzezeniem
ust. la-1c, w rownej liczbie:

1. nauczyciele wybrani przez og6t nauczycieli;

2. rodzice wybrani przez ogédt rodzicow;

3. uczniowie wybrani przez ogot uczniow
Zarzadzanie personelem

Szkota lub placowka kieruje nauczyciel mianowany lub dyplomowany,
ktéremu powierzono stanowisko dyrektora. Szkolta moze rdéwniez
kierowa¢ osoba niebgdaca nauczycielem powolana na stanowisko
dyrektora przez organ prowadzacy, po zasiggnigciu opinii organu
sprawujacego nadzor pedagogiczny. Dyrektora wylania si¢ w drodze
konkursu. Osoba ta powinna mie¢ okreSlone kompetencje
i predyspozycje. Kompetencje kadry kierowniczej powinny by¢
dostosowane do zakresu odpowiedzialnosci i poziomu kierowania. Ma to
bezposredni zwigzek ze szczeblami zarzadzania:

e strategicznym
e taktycznym

e operacyjnym
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Funkcje i zadania kadry kierownicze;j:
e planowanie
e organizowanie
e motywowanie
e kontrola

Odpowiedzialno$¢ dyrektora Scisle wiaze si¢ ze sprawowaniem kontroli.
Kontrola zewngtrzna to kontrola, ktdra realizuja organy nadzoru i organ
prowadzacy. Za wszelkie uchybienia i odstgpstwa od pragmatyki
zawodowe] lub przepisow prawa odpowiada dyrektor placowki.
Jednocze$nie dyrektor jest osoba sprawujaca nadzor pedagogiczny
i kontrole¢ wewngtrzna. W zwiazku z tym ponosi odpowiedzialnosc
w dwoch obszarach:

e zaczyny
e za zaniedbanie (brak nadzoru)

Kierowanie szkota ma specyficzne uwarunkowania ze wzgledu na swa
specyfike. Struktura organizacji, sposoby i1 formy pracy, system
wynagradzania pracownikow, duze kompetencje organdw szkoly sa
scisle regulowane przepisami i1 podlegaja systematycznej, wnikliwej
kontroli oraz stalej ocenie. Ponadto dyrektor majac waskie pole
kompetencji formalnych ma szerokie pole odpowiedzialnoSci.

Obowiazki nauczycieli

sa regulowane w USTAWA 2z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674)

Art. 9. 1. Stanowisko nauczyciela, z zastrzezeniem ust. la, moze
zajmowac osoba, ktora:

1. posiada wyzsze wyksztalcenie z odpowiednim przygotowaniem
pedagogicznym lub ukonczyta zaklad ksztalcenia nauczycieli
i podejmuje pracg na stanowisku, do ktorego sa to wystarczajace
kwalifikacje;

2. przestrzega podstawowych zasad moralnych;

3. spetnia warunki zdrowotne niezb¢dne do wykonywania zawodu.
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Art. 6. Nauczyciel obowiazany jest:

1.

rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym mu
stanowiskiem oraz  podstawowymi  funkcjami  szkoty:
dydaktyczna, wychowawcza 1 opiekuncza, w tym zadania
zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie
zaje¢ organizowanych przez szkote;

wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;
dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobowego;

ksztalcic i wychowywaé¢ mtodziez w umilowaniu Ojczyzny,
w poszanowaniu  Konstytucji  Rzeczypospolitej  Polskiej,
w atmosferze wolnosci sumienia i1 szacunku dla kazdego
cztowieka;

dba¢ o ksztaltowanie u ucznidw postaw moralnych i obywa-
telskich zgodnie z idea demokracji, pokoju i przyjazni migdzy
ludZzmi réznych narodow, ras i Swiatopogladow.

Art. 10. 1. Stosunek pracy z nauczycielem nawiazuje si¢ w szkole,
a w przypadku powotania zespotlu szkdét jako odrgbnej jednostki
organizacyjnej - w zespole szkot na podstawie umowy o pracg lub
mianowania, z zastrzezeniem ust. 8.

Pracownicy administracji i obstugi sa zatrudnieni zgodnie z zapisami
USTAWY z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i zgodnie
z USTAWA z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241) sa
pracownikami samorzadowymi.
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Technologia
informacyjna

i komunikacyjna

w howoczesnej szkole

MODUL NR 2

o Cel ogolny:
Student pozna programy wspomagajace zarzadzanie
z uwzglednieniem oprogramowania niezbednego
W nowoczesnej szkole w tym wspomagajace prace
sekretariatu oraz zastosowanie technologii
informacyjnej w bibliotece szkolnej.

o Liczba godzin: 7
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Temat:

Technologia informacyjna i komunikacyjna w nowoczesnej szkole
Liczba godzin: 7

Cel ogéliny:

Student pozna programy wspomagajace zarzadzanie z uwzglednieniem
oprogramowania niezb¢ednego w nowoczesnej szkole w tym
wspomagajace prac¢ sekretariatu oraz zastosowanie technologii
informacyjnej w bibliotece szkolne;.

Cele szczegotowe:
Student:
1. pozna elektroniczny arkusz organizacyjny szkoty

2. zanalizuje koszty prowadzenia szkoty w zaleznosci od struktury

zatrudnienia
3. wymieni elementy wptywajace na optymalizacj¢zatrudnienia
4. pordéwna arkusze organizacji szkot roznego typu
5. pozna zasady ukladania planu lekcji

6. pozna dzialanie programu bibliotecznego na przyktadzie
programu MOL

Pojecia kluczowe:
Arkusz organizacyjny szkoly, elektroniczny plan lekcji.
Literatura

1. L. Lewoc 1 in., Informatyka w szkole. Poradnik dyrektora
i nauczyciela,. Vulcan Wroctaw 1993- str. 31-70; 75-109; 137-
144

2. Morbitzer J. (red.) Komputer w edukacji. 17 ogdlnopolskie
sympozjum naukowe, wyd Akademia Pedagogiczna, Krakow
2007, str. 188-193
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Projektowany przebieg zajec

1.

Wymienienie obszaréw pracy szkoly w ktorych celowe jest
wykorzystanie technologii informacyjne;j.

Analiza zadan sekretariatu w kontek$cie wykorzystania
technologii informacyjne;j.

2.1. dane dotyczace uczniow

2.2. dane dot. organizacji pracy szkoty

2.3. dane kadrowe.

Poznanie zasad pracy z programem ARKUSZ OPTIVUM

3.1. Kontrola zgodnosci planéw nauczania z przepisami prawa
3.2. Projekt planu finansowego

3.3. Zgodnos¢ zatrudnienie a nauczycieli z ich przygotowaniem
3.4. Zestawienie kosztow nauczania

Poznanie zasad pracy z programem Plan lekcj

4.1. warunki wstepne

4.2. automat

4.3. drukowanie i publikowanie planu

Poznanie zasad pracy z programem bibliotecznym MOL

5.1. opracowanie zbiorow

5.2. przeszukiwanie ksiggozbioru

5.3. rejestracja wypozyczen

5.4. skontrum

Wymienienie innych skomputeryzowanych obszaréw pracy
szkoty.

Zadania

Prosze utozy¢ przyktadowy plan lekcji dla zespohu szkot.
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Materiat dla studentow

Przygotowanie arkusza organizacji szkoly wymaga specyficznego
oprogramowania wspomagajacego zarzadzanie. Elektroniczny arkusz
poznamy na przykladzie programu Arkusz Optivum firmy WVulcan.
Elektroniczny arkusz ulatwia dyrektorowi placowki wlasciwe
przydzielenie obowiazkdéw wszystkim pracownikom szkoty. Program
umozliwia, by raz wprowadzone dane byly wykorzystywane
wielokrotnie, np. jako arkusz organizacyjny dla organu prowadzacego
szkotg, jako baza do ukladania planu lekcji, a nastgpnie planowania
i rozliczania zastgpstw. Dzigki odpowiednim funkcjom programu mozna
tez przygotowa¢ arkusz organizacyjny na kolejny rok szkolny na
podstawie arkusza z roku biezacego oraz porownaé¢ dwa dowolne
arkusze np.:w celu przygotowania aneksu.

| Bl | FEcirnilet s+ mB[BB S
Jednostka sprawozdawcza Plan nauczania ] Uwaai do planu nauczania I Specialnosci w oddziale ] Przyd
[+ Parametry i tabele wynagrodzen
Skiadowe jednostki sprawozdawcze 1 2 3
Nietypowe rodzaje ptatnosci 1Ga i polski =l S 4 5 14
[+ Zajgcia i inne tytuly pratnosci historia v|2 2 2 [
[+ Pracqwnlcy — -1 1 1 3
= Oddziaty =
0a matematyka ¥ |4 5 1dyr 5 1dyr 14
1a fizyka il 2 1 1 4
2a chemia | 2 2 4
o4 biologia ¥ |1 2 1 4
geografia Y |1 1 2 4
plastyka =11 1 2
muzyka i 1 1
technika =11 1 2
informatyka ¥ |1 1 1;1dyr 3
wif =3 3 3 9
3Gk godz.wych ¥ |1 1 1 3
[+ Zajecia mledzyoddz{lai.owe religia =P 2 5 6
Kontrola poprawnosci —
[+ Plan finansowy 2 2z 2z
I+ Tahele dia Excela 1Gai2 |jangielski Y|4 1dyr 4 1dyr 4 1dyr 12
191] 29 31 31
1GaM  |iniemiecki ¥ |4 1dyr 4:1dyr 4:1dyr 12
131] 29 3 3
Rysunek 2.1

Arkusz Optivum umozliwia gromadzenie szczegétowych danych
dotyczacych:

e placowki (adres, baza lokalowa itp.),
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o skladowych placowki (szkoty w zespotach, oddzialy przed-
szkolne przy szkole itp.),

e pracownikow (dane kadrowo-ptacowe, przydzial obowiaz-
kow nauczycieli, przydzial obowiazkow pracownikow
administracji i obstugi),

e oddzialéow (m.in. planu nauczania, wychowawcy, liczby
uczniow).

Program umozliwia wprowadzenie dowolnej liczby:
o szkdt w zespole,
e oddziatéow i grup migdzyoddziatowych,
e pracownikow,

e przedmiotow w szkole.

B & & 0 stoy |[ Dopasui | Zabloku

Nazwa zer6wha Szkoia Podstawowa Gimnazjum Swvietlica Stoiévka
Skrdt nazwy Zerdwka sP Gimnazjum Swietlica Stordwka
Liczha tygndni nauki 38 38 38 3 3
URadze ksztetcenia ertystycznega nie datyezy _ | szkota nie ksztaloaca w ¥ | szkota nie ksztaloaca v _ | nie dotyezy _ | e datyczy &l
e (oduiziel ¥ |szkola podstewowa | gimnazium _ | $wietlica _ | stotwka =
Fodbudows nie datyczy _ | niewymagana | Bletnia szkola _ | nie dotyczy _ | e dotyczy =
Tryh nauki e datycry | dzienny | dzienny | e dotycay | e dotyczy =l
Kategoria uezniow e datycry _~|driecivbmiodzier  v|dzieci b miodziez < | nie dotyczy | e dotyczy =]
Ivigzenie brak Twiazania _~ | brak zwigzaria _~ | brak zwigzaria _= | brak zwigzaria | brak zwinzania =
Specyfia szioly nie catyczy _~ | brek specyfi _~ | brak specyfin = | e aotyezy | nie atyezy 1=
Poczatek nauki nie cotyczy =] fipaz =l Ripat _~ | e aiotycay | e atyczy [=|
Dhugost cyku ksziaicenia nie datyczy ~ls B | nie ciotyczy | nie dotyczy =l
Czy fiia nie ~|ne _|nie _|nie _|nie =
Lokalizacia miasto do Stys | miesto do Stys | miasto do Stys _ | miasta do Stys _ | miasta do Stys |
Rozdlzist klasy flkacii budlzetowej 60103 Occiziely 80101 Szkoty podstawey ¥ | 80110 Gimnazja 785401 Swietlice szkolne _v | B0148 Stokbwii szkone |
LU hiorgeych ucizist w zajgciach 0 0 0 ] ]
Liczha grup zsiet pozslekeyjnychipozeszkolnych [ [ o ] ]
Liczha podopieczrych [ [ o ] ]
Liczha grup [ [ [ ] ]

Rysunek 2.2

Kazda szkol¢ opisuje sig, podajac kilka opisujacych ja cech.
Najwazniejsze z nich to:

e typ placowki - np.: szkola podstawowa, gimnazjum,
zasadnicza szkota zawodowa, liceum ogolnoksztalcace,
liceum profilowane, liceum zawodowe, liceum techniczne,
miodziezowy dom kultury, poradnia psychologiczno-
pedagogiczna.
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poziom wyksztalcenia wymagany od kandydatow do szkoty
- gimnazjum, liceum ogolnoksztalcace, liceum profilowane,
szkota zasadnicza.

tryb nauki - dzienny, wieczorowy, zaoczny, eksternistyczny,

na odleglos¢.

Program umozliwia przygotowanie projektu planu finansowego szkotly
w uktadzie rozdziatéw i paragraféw zgodnie z zasadami wymaganymi
prawem, oraz w ukladzie szczegotowych zadan dla nauczycieli oraz dla
pracownikoéw niepedagogicznych.

i

4 BEn @& & [ Sty

[ Dopasuj

[ Zablokuj

Preydlziaty | Diane podstawowe | Dane neuczyciela | Dane pracowe | Umowy adminisiiacii i obshugi | Dane osobowe kacznie

Oddziat L.ucz | Tytut Gri|LG M TP | TK |GU GN | Skiadowe Etat  |IP DAK | DW% (en] GPL |GJST |Brutto Socjalne |Koszt
168 24 |godzwych x| |1 |1 3.1 1 Gimnazium ¥ | 0,06 ~la 0 0 [ 0 10038 |0 128,47
1Ga 24 fizyka = 2 _Ti1 |38|2 2 Gimnazjum Y1011 =a o o o o 20077 |0 256,85
1Gh 27 fizyka i | 2 syt |38 |2 2 Gimnazjum > 011 P 1] 0 0 a 0 200,77 [0 256,95
2Ga 32 fizyka =1 1 x|t |8/ 1 Gimnazjum ¥ 1006 =la 0 ] a 0 10038 [0 128 47
2Gh 32 fizyka | 1 |1 |38 1 Gimnazjum ¥ 1006 =a o o o o 10039 |0 128,47
3Ga 28 fizyka = 1 i1 |8/ il Gimnazjum > 1006 i 1] 0 0 a 0 10039 [0 12847
3Gh 24 fizyka = 1 |1 |38t 1 Gimnazjum ¥ |0,06 20 o o a o 10038 [0 12847
3Gh 24 matematyka ¥ | 5 21 |38 |5 5 Gimnazjum ¥ 1028 =10 0 1 a 0 S0194 [0 64237
Sa 27 matematyka ¥ | 5 x|1 |38|5 5 SP _*|0z2 =] 0 1 a 0 501,94 [0 64237
1 NaUcz.indyw. T | 1 _xi1 |38 |0 1 SP _T|006 = o o a o 10033 |0 128,47
15 |koomat. x| |2 w1 [0 |2 [cimrezum =|om o o o Jo [0 |zo077 NN |2s695
Rysunek 2.3
Podczas wustalania przydzialdw obowiazkéw nauczycieli pozwala
uwzglednic:

e zajecia nauczycieli wynikajace z plandw nauczania,

e zajecia pozalekcyjne (SKS-y, kota zainteresowan, nauczanie
indywidualne, zespoly wyréwnawcze itp.),

e zajecia nielekcyjne (obowiazki pedagoga, bibliotekarza itp.),

e podziat oddzialow na grupy,

e  znizki godzin i urlopy,

e tworzenie grup mig¢dzyoddzialowych (np. w celu opisania
faczonych zajec¢ wf, zaje¢ fakultatywnych czy lekcji jezykow
obcych), wylicza przy tym automatycznie wynikajace z nich
liczby godzin uczniowskich i nauczycielskich,

e nierownomierny rozklad zaje¢ w réznych okresach roku

szkolnego,
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e oddzialy wielozawodowe (wielospecjalno$ciowe), w ktorych
uczniowie ucza si¢ wedtug réznych plandéw nauczania.

Na biezaco podczas opracowywania arkusza organizacyjnego program
kontroluje zgodno$¢ plandw nauczania z ramowymi planami nauczania
i generuje komunikat o brakach lub nadwyzkach jako tzw. uwagi do
planow nauczania. Program sprawdza takze wykorzystanie tzw. pul
godzin (np. godzin do dyspozycji dyrektora, czy godzin w profilach).
Mechanizm ten znacznie ulatwia dyrektorom i organom opiniujacym
projekt organizacji kontrolg ich zgodno$ci z prawem.

Podczas projektowania arkusza na kolejny rok szkolny program pozwala
wykorzysta¢ dane wprowadzone w biezacym roku np.: przydziat
czynnos$ci z ubieglego roku. W sposob automatyczny program:

e przenosi odziaty do nastgpnej klasy,

e w oparciu o plany nauczania wyznacza obowiazki
nauczycieli w oddziatach respektujac zasadg ciagtosci,

o zwigksza o jeden rok staz pracy wszystkich zatrudnionych
Ponadto program:

e pozwala analizowac stan kadry nauczycielskiej.

e tworzy zestawienia kosztow wynagrodzen.

e zapisuje zestawienia w formacie Excela, dzigki ktoremu
moga by¢ one w dowolny sposdb przetwarzane
i analizowane.

Projekt planu finansowego jest kompletny i zawiera pozycje ktore sa
zwigzane z wynagrodzeniami wynagrodzen oraz pozostate. Sporzadzony
za pomoca Arkusza Optivum projekt mozna zapisa¢ w postaci pliku,
wydrukowaé, przesta¢ do organu prowadzacego Ilub SIO. Wydruku
dokona¢ mozemy w wielu roznych uktadach m.in.wydruk gotowego
arkusza (tzw. ptachta). Przy uzyciu zbiorczego arkusza Sigma Optivum
mozliwe jest analizowanie projektow planéw finansowych szkoét
podlegajacych danemu organowi prowadzacemu, wprowadzenie zmian
do projektéw, oraz analiza ich wykonania. Program sporzadza wiele
wymaganych od szkot zestawien takich, jak np zestawienie etatow do
druku EN-3, koszty wynagrodzen, wykazy obowiazkdéw nauczycieli.
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Na podbudowie prawidlowo wypetlionego arkusza organizacji szkoty
mozemy w sposob szybki i w zasadzie bezbtedny utozy¢ plan lekcji.

Program Plan lekcji Optivum firmy Vulcan pozwala dopasowaé plan do
specyficznych oczekiwan wyznaczonych przez warunki lokalowe
i potrzeby nauczycieli. Uktada automatycznie wszystkie rodzaje lekcji,
takze te, ktore zwykle sprawiaja najwigksze trudno$é:

o lekcje dzielone,

o lekcje rownolegte

o fakultety,

e zajecia w grupach taczonych (WF, jezyki obce itp.).

Plan IPrzydziaPy' W&as’ciwos’ci] Dyz’ury‘
Le...

1
2
3
4
5
6
7
8

Pn|Wt| Sr| Cz| Pt

o |o |Plo |

o o (Pl |

o o (P|e |

oo (Pl |e

o |o (Pl |

oo |Ple |

oo |Ple |P

P [
Rysunek 2.4

Rozpoczynamy od ustalenia warunkow wstepnych:

e opisu warunkéw lokalowych szkoty (ilosci i numerdéw sal
lekcyjnych, okreslenia ich przeznaczenia — pracownie
specjalistyczne- oraz wielkosci i faczenia jako grup sal),

e uszczegbdlowienia przydzialdéw zaimportowanych z arkusza

organizacyjnego (w

szczegolnosci  podzial na  bloki,
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preferencje przydziatlu sal, okreSlenie stopnia trudno$ci
przedmiotu),

terminOw realizacji zajec przez poszczegolne oddzialy

wprowadzenia blokad terminow wylaczonych z ukladania
w planach nauczycieli, oddziatéw i sal,

zaznaczenia preferowanych termindw realizacji  lekcji
w planach poszczegolnych nauczycieli 1 oddziatow,

ustalenia specyficznych warunkéw uktadania dla kazdego
przedmiotu, takich jak godzina, na ktérej najwcze$niej moze
dany przedmiot wystapi¢ w oddziale lub w dniu, czy tez
zablokowanie mozliwosci ukladania po nim innego
wybranego przedmiotu,

EEX Ll

® i::Zry chiki Plan IPrzydziatyl G4 | 'I Plan I Przydzialy] Grupy ] Whasciwosc
[+ Przedmicty ILe... Pn|wt| Sr|Cz| Pt Le... | Pn|wt| Sr| Cz Pt|
=1 Odelzialy 1 @] (oo B AL AL
14 (14) 2 o [ 2 @ @] @
18 (18) 3 S oD 3 |9 |8 |S
26 (28) 4 o 0O 419 9] |9
28 (28) 5 |a O ) 5 o b}
2C(20) 6 |& @ @ 6 @ W
34 (34) 7 |19 (@] (@ 7 @ @
38 (38) s o 0 |© s | (O] &
3C(3C) 3 9
[=)-Nauczyciele 10 10
ZB (ZBober) | ”
oo [l E
Rysunek 2.5

zdefiniowania sposobow podziatléw na grupy np. wg plci lub
stopnia zaawansowania,

ustalenia parametréw ukladania automatycznego dla
nauczycieli(wszystkie parametry moga by¢ definiowane
globalnie lub indywidualne):

o o maksymalnych liczb godzin w jednym dniu,

o ookienek w dniu i w tygodniu,
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o omaksymalnej liczby przedmiotéw tatwych i trud-
nych w dniu,

+-Sale - - -
Ibiory obiektéw Plan ] Przydz:aty] Grupy ] W!as'uwos’t:l] ;
- Przedmioty !Le... Pn Wit Sr Cz Pt
=} Odldziaty 1 s JR sg WF NN 1 mat | - - - o
at ja ikl wi b WF
1B (18) 2 |GGEBjp JR sg WF Kr 3 his |- - - AM S bio
28, (28) : o . wTt b% WF i
28 (28) 3 @ PM jez_a ja @ k) _ W
2C (20) 4 < NN1mat |GGEjp |Kr3his MW 6 geo |
34 (38) 5 |PM3ja GG3jp o NN 1 mat o
38 (38) 6 | At fiz fiz AM 5 bio PM 3 ja K} CK]
3C (3C) 7 | JR sg WF PM jgz_n jn - PM jez_n jn KK inf prz
#-Nauczyciele wt & WF |--- at ja  |" "
Lekcje g
- Zajecia migdzyoddzistowe 8
w1 (WF dziewczat klas 1 10
n1 (Jezyk niemiecki klas ¢ 1
w2 (AF dziewczat 20i2) | 12
w3 (WF chiopcdw 38 i 3¢
f1 (Zajecia fakultatywne |
Miejsca dyzurdw
GG jpolski -2 | At fizyka 2* ( AM chemia ) | KK przedsigb. ‘
EK PO GG GDDW | 2* ( AZ religia ) \
<
Rysunek 2.6

Elektroniczny plan lekcji zaspokaja nawet bardzo wysokie wymagania
uzytkownikow, pozwalajac utozy¢ plan zgodny z zasadami bezpieczen-
stwa 1 higieny pracy. Mozliwe jest takie opracowanie rozktadu zajec, by
byly spelnione rozne warunki. Mozna na przykltad zagwarantowaé, zeby:

e zajecia z jezyka polskiego przynajmniej raz w tygodniu
odbywaty si¢ w bloku dwugodzinnym,

e zajecia z matematyki w zadnym oddziale nie odbywaty si¢
p6zniej niz na 4 godzinie lekcyjne;j,

e zajecia z fizyki i chemii w poszczegélnych oddziatach nie
odbywaty si¢ na kolejnych lekcjach w tym samym dniu,
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Dziala tez

dyrektor szkoly nigdy nie rozpoczynal zaje¢ na pierwszej
godzinie lekcyjnej, a studiujacy nauczyciel nie mial zajeé
w piatek po 3 lekcji,

plan wybranych nauczycieli byt utozony w czterech dniach,
wszystkie lekcje fizyki odbywaly si¢ wylacznie w gabi-
netach fizycznych, wf zawsze w sali gimnastycznej lub na

boisku, a opiekun pracowni chemicznej wlasnie w niej miat
wszystkie swoje zajecia (rowniez godzing wychowawcza),

wskazane oddziaty przychodzity do szkoty na druga zmiang,
sala nr 7 nie byta wykorzystywana po 7 lekcji.

mechanizm pozwalajacy ogranicza¢ w ukladanym planie

liczbg okienek dla nauczycieli do minimum. Mozna tez spowodowac,
aby konkretny nauczyciel w ogdle nie miat okienek.

Zawsze, takze w wypadku lekcji ulozonych automatycznie, osoba
pracujaca z programem ma mozliwos¢ wprowadzania wlasnych

poprawek.

Podczas uktadania planu lekcji program pozwala na:

utozenie lekcji o szczegdlnym znaczeniu przed pozostatymi
lekcjami (recznie lub automatycznie),

zmienianie opisu zajec mi¢dzyoddziatowych
zdefiniowanych w arkuszu, np. tak by kazdy nauczyciel
uczacy w grupie mogt mie¢ je ukladane w innym terminie,

uktadanie wielokrotne catego planu lekcji przy roznych
warunkach wstepnych,

poétautomatyczne uktadanie lekcji w tzw. trybie $ledzenia
zamian - W tym trybie mozna usuwal wczes$niej
wprowadzone blokady termindéw, modyfikowaé opisy
przydzialow oraz zmienia¢ ich uktad w planach oddziatow,

optymalizowanie planu ze wzgledu na liczbe okienek
w planach nauczycieli z wykorzystaniem automatu,

optymalizowanie przydzielonych sal - automatyczne lub
reczne,
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Automat bezwzglednie przestrzega, aby

lekcje umieszczane byly tylko we wskazanych terminach,

na jednej godzinie lekcyjnej taczone ze soba byly grupy
wczesniej zdefiniowanych zaj¢é, np. grupy zaje¢ angiel-
skiego z informatyka, ale nie z grupami wf,

w planach klas nie pojawily si¢ okienka,

nauczyciele nie mieli wigcej okienek niz to okreslono
w parametrach uktadania automatycznego,

nauczyciele mieli maksymalnie tyle lekcji w ciagu dnia ile
okre§lono w parametrach,

lekcje danego przedmiotu rozmieszczone bylty zgodnie
ze wstegpnymi  warunkami ich ukladania oraz ewent.
zdefiniowanymi blokami,

w danym dniu nauki wystapit tylko jeden blok przedmiotu,

w jednym dniu nie byly utozone lekcje z tego samego
przedmiotu,

sale byly zawsze przydzielane zgodnie z opisanymi
warunkami,

nie byto lekcji w zablokowanych terminach.

| Automat Dyzury Opcje Pomoc

caoit

Parametry ogdlne
Analiza uktadalnosci  Shift+F9

Minimalizuj okienka » B4 w oknie
Optymalizuj sale i voybrane
LE... P Wt Catos¢ wielokrotnie
1 S JR sg WF T TS
N nt1 j.n o wi b WF
Rysunek 2.7

Udogodnienia w czasie pracy z programem:

przejrzysty opis wszystkich obiektow w postaci dymka.
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mozliwos¢ dostosowania utozonego juz planu lekcji
do zmodyfikowanego przydzialu obowiazkéw nauczycieli
bez burzenia jego zasadniczego ksztattu.

kontrola poprawno$ci wprowadzonych danych 1 wyko-
nywanych operacji.

sygnalizacja warunkow, ktére uniemozliwiaja pelne utozenie
planu.

w trakcie edycji umozliwia podglad tzw. plachty planu
(oddziatéw, nauczycieli i sal) oraz pozwala na wyrdznianie
kolorami wybranych obiektow umieszczonych w planie
(np. wszystkich lekcji polskiego lub wybranego nauczyciela,
lekcji trudnych i tatwych) co ulatwia analiz¢ poprawnosci
utozonego planu.

e )

V' nauczyciel
V' przedmiot

) Podglad |

=] o] &
o

drugosé komentarza

Marginesy | Kolmyﬂ |

Obiekt wydruku
|wszyst:kie j
Typ wydruk P y 7
" lista V' niedrukowanie dni bez zajeé p i e
" plan indywidualny F uwzglednlanle‘obleklo?\l ne mamcych ot [V linie pomiedzy lekcjami dzielonymi
& plan ptachta ~ V' komentarze
e ; ) v > 4 V' cieniowanie
nau.czycn.ale pozmm.o IV centrowanie tekstu w nagrowku pachty W czame MBIy
" obcigzenie dyzurami || [ czas trwania zajeé na pierwszej stronie g gu_mlero_wanlisl!ron wyﬁruku
Ry i zielenie na kolumnacl
‘o e V czas tiwania 2ajgc 2awsze pray nl_;merach lekcii k 4
[1C...£1P2e OZCORNY [V kody zamiast petnych nazw oddziatdw g grutowan!e nag&swka
Kolumny ™ nazwa pliku z planem i data ostatniej modyfikacii 7 A owdaknle stopl '" b
iel [ rozwijanie zajeé miedzyoddziakowych 6 uporzadkowanie alfabetyczne
nauczyc.le V' wyréznienie zajed grupowych i miedzyoddziatowych RS PROERNTRE
v oddziat % fnas ! urG ~ & wiersze dla nieobsadz
¥V przedmiot [V wigksza czcionka w nagtdwkach V' koleinosé grup obiektéw
M sala nazwy grup
[~ dyzur ) V' widoczne 5 :l: dtugosc
dtugosé nazwy przedmiotu = =
nat drukowane dni |~ czcionka whetrza wydruku

I wszystkie L‘

=

I Times New Roman

i maksymalna liczba godzin komentarz wydruku
sala 0 3| godzina wyrézniona logo diukowane w nagtdwku
g nauczyciel 0 4| liczba kolurn odstepu - _|
,: p::d_;'m powtarzanie numerdw lekcji
v oddzi | _I

ﬂZamknii | ? Pomoc |

Rysunek 2.7

wskazuje mozliwe do zamiany lekcje w planie.
caly czas kontroluje kompletnos¢ uktadanego planu.

cofania si¢ do wcze$niejszych etapdw pracy.
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o mozliwo$¢ ulozenia planu lekcji na rozne okresy roku
szkolnego.

e automatyczny zapis na dysku aktualnego stanu pracy (np. co
pigtnascie minut).

e drukowanie planu w dowolnym uktadzie.

Na bazie kompletnego planu lekcji mozna w pelni automatycznie
przygotowaé¢ plan dyzuréw z uwzglednieniem zadanych wczesniej
warunkow.

Program bedzie:

e informowac o wszelkich uwarunkowaniach majacych wplyw
na sensowno$¢  przydzielenia dyzuru = wybranemu
nauczycielowi

e pilnowa¢, aby dyzury odbywaty si¢ blisko miejsca, w kto-
rym nauczyciel prowadzi zajgcia

o pilnowaé, aby dyzury sasiadowaly tylko z godzinami
lekcyjnymi, ktéore obejmuje jego plan lekcji danego
nauczyciela

e wylicza¢ obciazenie dyzurami poszczegolnych nauczycieli.

e sygnalizowa¢ sytuacje przydzielenia nauczycielowi zbyt
wielu dyzuréw

e automatycznie sygnalizowaé odstepstwa obecnego planu
dyzuréw po zmianie planu lekcji

Przygotowany plan dyzuréw mozna wydrukowaé w rdznej postaci, np.
acznie z planami lekcji lub jako odrebny grafik.

Kolejnym, waznym obszarem funkcjonowania szkolty w ktorym
technologia informacyjna wykorzystywana moze by¢ w celu znacznego
zautomatyzowania pracy jest biblioteka szkolna. Systematycznie
nastepuje transformacja bibliotek w centra informacji. Informacja na
nosnikach elektronicznych cieszy si¢ coraz wigksza popularno$cia wsrod
uzytkownikow biblioteki. Automatyzacja pracy biblioteki mozliwa jest
dzigki specyficznym uwarunkowaniom jej pracy. Ta specyfika przejawia
si¢ w nastgpujacych obszarach:
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e Diblioteka posiada organizacj¢ dziatania, w ktorej kazdy
podmiot ma swoje $ci§le wyznaczone migjsce i zadania.

e ma Scisle okreslona grupe uzytkownikow.
e moze by¢ w pelni zautomatyzowana.

e kierujac si¢ w strong automatyzacji pracy pozwala na szyb-
szy dostgp do informacji o znajdujacych si¢ w bibliotece
woluminach.

e moze korzysta¢ z udostgpnionych poprzez Internet zasobow
katalogowych online innych bibliotek.

W bibliotekach szkolnych jednym z najpopularniejszych programéow jest
MOL WWW. Jest on dodatkowym modutem umozliwiajacym dostep do
katalogu biblioteki za pos$rednictwem dowolnej przegladarki interneto-
wej. Dostep moze by¢ realizowany zarowno lokalnie poprzez szkolna
sie¢ komputerowa, jak i zdalnie - poprzez Internet (jesli szkota posiada
stale tacze internetowe).

Modul MOL WWW latwo mozna wkomponowaé w szkolna witryng
internetowa. Kroje czcionek i kolorystyka moga by¢ dostosowane
odpowiednio do stylu witryny. Bibliotekarz poprzez ustawienia
programu moze uaktywni¢ odpowiednie dla biblioteki funkcje tego
modutu.

Serwis MOL moze by¢ dostgpny

e na dowolnej liczbie komputeréw w szkolnej sieci, w tym
w szkolnej pracowni internetowej,

e na dowolnym komputerze dotaczonym do Internetu, dzigki
czemu jest mozliwy dostep do katalogu biblioteki szkolnej
o kazdej porze np. z komputera domowego.

Serwis MOL moze by¢ wykorzystywany
e w codzienngj pracy biblioteki,

e na lekcjach bibliotecznych - jako przyklad elektronicznego
katalogu,

e na lekcjach informatyki - jako przykltad bazy danych
dostgpnej w Internecie.
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MOL Optivum lub MOL 2000+, to programy, ktore stuza do komplekso-
wej obstugi biblioteki szkolnej. Pozwalaja na latwiejsza, szybsza
i wydajniejsza pracg pracownikéw biblioteki. Te programy =zostaly
umieszczone w wykazie zalecanych $rodkéw  dydaktycznych
prowadzonym przez Ministra Edukacji Narodowej i Sportu

Program MOL Optivum pomaga:
e prowadzi¢ ksiggi inwentarzowe,
e tworzy¢ opisy do katalogow,
e rejestrowac czytelnikow,
e udostepnia¢ ksiazki,
e prowadziC statystyke czytelnictwa,
e kontrolowac terminy zwrotu ksiazek i drukowaé ponaglenia.

Kazda nowa pozycje katalogowa wystarczy opisa¢ tylko raz, a karta
znajdzie si¢ we wszystkich komputerowych katalogach.

Dzigki programowi wprowadzenie opisow bibliograficznych dla
kilkudziesigciu tysigcy ksiazek nie wymaga juz tak wielkich naktadow
pracy. Mechanizmy, ktére pozwalaja na znaczne przyspieszenie
aktualizacji katalogu, to:

e pobicranie opisow bibliograficznych z internetowej bazy
Biblioteki Narodowej oraz z wydanego przez nig CD-
ROM'u.

e lista haset przedmiotowych,
e lista autorow.

Pracujac z programem, mozna znacznie uprosci¢ zarOwno wypozyczanie
ksiazek, jak 1 przeprowadzanie skontrum przez wykorzystanie naklejek
z kodami kreskowymi, na wzor najnowocze$niejszych bibliotek,. Koda-
mi oznacza si¢ ksiazki oraz karty biblioteczne. Informacje o wypozycze-
niu lub zwrocie ksiazek przekazuje si¢ do programu, uzywajac czytnika
kodow. Program MOL jest przystosowany do pracy z wykorzystaniem
kodéw kreskowych. Kody stosowane sa przy identyfikacji zbioréow jak
i realizacji wypozyczen i zwrotow. W celu pelnej automatyzacji kazda
pozycje zbiorow nalezy oznaczy¢ nalepka kodowa oraz uzupenié jej
dane o numer kodowy. Czytelnicy powinni dysponowa¢ kodowanymi
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kartami bibliotecznymi 1 mie¢ uzupelnione dane osobowe o numer
kodowy karty. Stosowanie kodow nie wyklucza identyfikacji
czytelnikow lub zbioréw w sposob tradycyjny.

Za pomocg programu mozna
® rejestrowac wypozyczenia,
e opracowywac nabytki,
e przeprowadzac skontrum,

o wyszukiwa¢ informacje o ksigzkach i innych materiatach
bibliotecznych,

e zbiera¢ dane statystyczne,
e wykonywac sprawozdania,
o §ledzi¢ zaleglosci.
Bazg¢ danych programu stanowia
e dane katalogowe ksiggozbioru,
o stownik haset wzorcowych,
e kartoteka zagadnieniowa (dane bibliograficzne),
o katalog i karty akcesji czasopism,
o ksiggi inwentarzowe,
® rejestry ubytkow,
e rejestr czytelnikow,
e cwidencja wypozyczen,
e rejestr danych statystycznych.

Program umozliwia prowadzenie odrebnych ksiag inwentarzowych dla
roznych rodzajoéw zbioréw wraz z odpowiednimi rejestrami ubytkow.

Daje mozliwos¢ budowy wiasnej bazy danych korzystajac z mozliwosci
importu danych z réznych zrédet np.: baza danych Biblioteki Narodowe;j
( dostepna za darmo w Internecie).
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Program umozliwia tez wyszukiwanie pozycji na podstawie opisu
bibliograficznego, hasta gtownego, tytutu, roku wydania itp.
Udostgpnianie ksiggozbioru

e MOL prowadzi rejestr czytelnikow uwzgledniajac podziat
na ucznidow i nauczycieli.

o rejestruje kazde wypozyczenie, zwrot i prolongate.

e tworzy automatycznie karty analityczne czytelnikow i karty
ksiazek.

e umozliwia okres§lenie regulaminowych okresow wypozyczen

e koduje zgodnie z wymaganiami ustawy o ochronie danych
osobowych dane osobowe czytelnikow.

e automatycznie zbiera informacje statystyczne oraz tworzy
réznego typu raporty statystyczne.

e automatycznie wykonuje promocj¢ czytelnikdw- przenosi
wszystkie klasy o jeden poziom wyzej.

Gromadzenie ksiggozbioru

e ma wbudowane mechanizmy stuzace do wygodnego
przeprowadzenia skontrum:

o automatycznie tworzy raport z inwentaryzacji,

o umozliwia inwentaryzacje wspotbieznie z kilku
stanowisk w sieci komputerowe;j

e tworzy oddzielny katalog dla czasopism, karty akcesji oraz
odregbne karty wypozyczen.

e ma mechanizm obliczania  warto$ci  ksiggozbioru
uwzgledniajac problemy zwiazane z denominacja ztotego.

Inne mozliwosci programu

o cfektywno$¢ programu wzrasta, gdy jest on zainstalowany
wsieci na wielu komputerach, z ktorych czgs¢ jest
udostgpniona czytelnikom z przeznaczeniem do wyszu-
kiwania informacji o ksiggozbiorze bibliotecznym.
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e mechanizm wyszukiwania zadanej pozycji na liscie.

e mechanizmy archiwizacji bazy danych na dowolnym
no$niku oraz na dysku twardym.

Za pomoca programu czytelnik moze

e w latwy sposéb wyszukiwaé¢ informacje w kartotece
zagadnieniowej 1 w katalogach,

o przeglada¢ swoje konto wypozyczen (po podaniu hasta),

o przegladaé zestawienia bibliograficzne tworzone przez
pracownikow biblioteki (np. nowosci, zestawienia lektur).

Pozostate programy wspomagajace zarzadzanie:

Dziennik lekcyjny Optivam - program komputerowy stanowiacy
alternatywe¢ dla tradycyjnego papierowego dziennika lekcyjnego.
Przepisy Rozporzadzenia MEN z dnia 16 lipca 2009 r. zmieniajacego
rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji dopuszczaja mozliwo$¢ prowadzenia dziennika w tej
formie. Dzigki wykorzystaniu najnowocze$niejszych rozwiazan dziennik
zapewnia spojno$¢ zapisanych w nim danych oraz w petni dba o ich
bezpieczenstwo. Program moze by¢ stosowany we wszystkich typach
szkot,

Dziennik lekcyjny Optivum umozliwia dokumentowanie codziennej
pracy nauczycieli. Daje uzytkownikom szersze mozliwosci, ktorych nie
zapewnia dokument papierowy.

Najwigksza przewaga dziennika elektronicznego jest mozliwos¢ szybkiej
i pelnej analizy wprowadzonych zapisow. Komputerowy dziennik
lekcyjny pozwala automatycznie uzyskiwa¢ rozmaite zestawienia
ostopniu 1 etapie realizacji programOw nauczania, osiagnigciach,
frekwencji oraz zachowaniu uczniéw. Zestawienia ocen $rodrocznych
irocznych oraz podsumowania frekwencji rowniez sg sporzadzane
automatycznie Dotyczy to rowniez sposobu informowania rodzicow
o szkolnych postgpach oraz zachowaniu dzieci. Rodzice moga
otrzymywac¢ te informacje w dowolnym czasie 1 miejscu za pos-
rednictwem witryny internetowej lub poczty elektroniczne; .
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Dziennik lekcyjny Optivum:

zapisuje dane uczniow niezbedne do prowadzenia
podstawowej dokumentacji przebiegu nauczania takich jak
dzienniki lekcyjne oddziatow, arkusze ocen, ksiggi
uczniow.

sporzadza wydruki stron takie jak z tradycyjnego dziennika
lekcyjnego oraz raporty do analizy wynikow nauczania.

umozliwia planowanie procesu ksztalcenia, operuje
rozktadami materialu nauczania w powiazaniu z jednostkami
lekcyjnymi dajac mozliwos¢ kontroli realizacji programéw
nauczania.

przystosowany jest do postugiwania si¢ rozmaitymi skalami
ocen 1 systemami oceniania.

umozliwia klasyfikowanie uczniow.

zapisuje biezace ocenianie zachowania ucznidw w skali
zdefiniowanej przez szkole.

umozliwia rejestrowanie obecno$ci uczniow.

zezwala na réwnoczesny dostgp wielu uzytkownikom
z wielu komputerow (je§li komputery potaczone sa w loka-
Ina sie¢c z uzyciem serwera SQL)- wtedy zmiany
wprowadzane przez jednego uzytkownika sa widziane przez
innych.

wysyla informacje do rodzicow za pomoca poczty
elektronicznej o postgpach i zachowaniu ich dzieci.

umozliwia wykorzystywanie przez programy pakietu
Microsoft Office dokumentéw 1 raportdéw utworzonych
przez program.

posiada wymienne i dajace si¢ budowac¢ samodzielnie sza-
blony list i korespondencji seryjne;j.

Program Swiadectwa Optivum nie wymaga od uzytkownika bieglosci

w postugiwaniu si¢ komputerem. Wypehianie $wiadectw danymi

(ocenami i danymi uczniéw)moze si¢ odbywac¢ wprost na ich obrazach.
Zastosowano tatwy mechanizm wprowadzania ocen. Aby ustali¢, komu
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nalezy si¢ §wiadectwo z wyrdznieniem nie trzeba si¢ troszczy¢ o liczenie
srednich poniewaz program zrobi to za nas. Informacje powtarzajace si¢
na wszystkich swiadectwach wpisywane sa tylko raz (nazwa szkoty, data
wystawienia $wiadectwa itd.), a niewypelnione pola program uzupetnia
kreskami.

Baza do wypehiania $wiadectw sa szablony opracowane zgodnie
z wzorami opublikowanymi w rozporzadzeniu ministra wlasciwego
do spraw o$wiaty 1 wychowania. Program mozna wykorzysta¢
i samodzielnie dostosowywa¢ do drukéw pochodzacych od réznych
producentow. Wraz z programem dostarczane sa szablony §wiadectw dla
wszystkich typow szkot z wyjatkiem artystycznych.

Program wypelnia gotowe formularze ale potrafi takze drukowaé
formularze na czystym papierze ze specjalnym nadrukiem, tzw.
giloszem, jednocze$nie wypelniajac je trescia. Zastosowanie tego
sposobu sporzadzania Swiadectw jest znacznie mniej pracochtonne.
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Internet w dydaktyce
i w zarzgdzaniv.

Rola Internetu

w kreowaniu
wizerunku szkoty.
Promocja placowki
oswiatowej

MODUL NR 3

o Cel ogolny:
Student pozna specyfike kreowania wizerunku
szkoty, sposoby promocji placowki z wykorzystaniem
Internetu

o Liczba godzin: 3
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Temat:

Internet w dydaktyce i w zarzadzaniu.

Rola Internetu w kreowaniu wizerunku szkoty.

Promocja placowki o§wiatowe;.

Liczba godzin: 3

Cel ogéliny:

Student pozna specyfike kreowania wizerunku szkoty, sposoby promocji
placéwki z wykorzystaniem Internetu.

Cele szczegotowe:

Student:
1. zdefiniuje pojecia: media, marketing, promocja, reklama,
manipulacja.
2. wymieni narzgdzia promocji szkoty
3. zanalizuje wybrane przyktady dzialan promocyjnych
4. przygotuje plan dziatan promocyjnych
5. pozna przyktadowe platformy edukacyjne w Internecie
6. przygotuje wybrane narzgdzie promocji szkoty

Pojecia kluczowe:

Dzialania promocyjne, ksztattowanie wizerunku szkoty.

Literatura
1. P.Zeller Promocja szkoly w srodowisku lokalnym, wyd. CODN
Warszawa 2006; str.9-162
2. E.Krzemien,R.Wolniak Techniki komputerowe w zarzqdzaniu
Jjakoscig-analiza badan, w Zarzadzanie personelem nr1/2004
3. M.Grzybowska-Brzezinska (red), Zarzqdzanie w placowce

oswiatowej, wyd WSES Ostrotgka 2009, str.60-72, 180-190.
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Projektowany przebieg zajec

1. Internet jako zrodto wiedzy prawnej i narzedzie komunikacji
Z organami zewnetrznymi

2. Przeglad i1 ocena przydatnosci wybranych portali edukacyjnych
prowadzacych serwisy dla dyrektorow szkoty

3. Omowienie zatozen marketingowych przy projektowaniu strony
WWW szkoty

4. Woyjasnienie kluczowych poje¢; marketing, promocja, reklama

5. Omodwienie sposobdéw dziatan promocyjnych i wyboru ich do
realizacji

6. Analiza cech szkoty — wybranie obszarow promowanych
6.1. Okreslenie adresata promocji
6.2. Narzedzia promocji
6.3. Ocena efektow dziatan promocyjnych

7. Praca w grupach: przygotowanie harmonogramu dziatan promo-
cyjnych

8. Wykonanie przez stuchaczy projektu reklamy prasowe;j
Zadania

Przygotuj dowolny materiat reklamowy o wybranej placéwce o$wiato-
wej do lokalnej gazety (ogloszenie, advertorial, insert...)

Materiat dla studentow
Wyszukiwanie informacji w Internecie

Aby wyszukiwa¢ informacje, przeglada¢ strony w Internecie
powinni$my skorzysta¢ z przegladarki internetowej np. Internet Explo-
rera, Firefox, Opera, Mozilla. Szukajac informacji mamy dwie mozliwe
sytuacje:

e wiemy gdzie nalezy szuka¢ danej informacji czyli znamy
adres strony internetowej z ktora chcemy si¢ potaczyc.

e wiemy czego szukamy, ale nie wiemy gdzie nalezy tego
szuka¢ czyli nie znamy adresu strony np. chcemy znalez¢
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najtansze potaczenia z naszej miejscowosci do Krakowa dla
grupy 30 uczniow.

W pierwszym przypadku po uruchomieniu przegladarki w polu Adres
wpisujemy znany nam adres strony internetowej np. Ministerstwa
Edukacji Narodowej, a nast¢gpnie na tej stronie szukamy miejsca,
w ktérym mozemy znalez¢ tres¢ rozporzadzenia (z lewej strony okna jest
odno$nik Prawo o§wiatowe).

3 Ministerstwo Edukacji Narodowej - Mozilla Firefox

Pl Edycja Widok Hstoria ZaMadd Narzedsa Pomog

@& -H-@ 2 (% rtto:jsomom men gov.plf - — 8= [C[eoo =
B Pierwsze kroki B Aktualnodei
-~
MINISTERSTWO | Ministerstwo | &P
¥ EDUKACJI | Kontait |
NARODOWEJ | Linki | Stara strona
AAA [Szukaj &
EDURACIA SKUTECZNA, PRIYIAZNA | NOWOCZESNA - EDUKACIA SKUTECENA, PREYIAZNA | NOWOCZESNA - EDUKACIA SKUTECZNA, PRIVIAZNA | NOWOCZESNA - EDUKACIA SKUTECZNA, PRIVIAZNA | NOWOCZESNA - EDUKACIA SKUTECENA, P
ik / O\ REFORMA
AKTUALNOSCI Radosna szkola - wsparcie finansowe na rok 2010. Wnioski szkét \&~ PROGRAMOWA

przyj tylko do 12 p nika 2009!
KALENDARZ ROKU SZKOLNEGO =

Ministerstwo Edukacji Narodowej przypomina, zs w ) RADOSNA

PCINOWIEIROUZICE y | Radogna é Zwigzku z reallzachJprugramu rzjqzuvisw *Radosna ( SZKOLA

koo, szkoka® termin skladania wnioskéw w zakresie

udzielanego wsparcia finansowego na rok 2010 na

pemace dydaktyczne do migjsc zabaw w szkole i na
szkolne place zabaw

NAUCZYCIELE | DYREKTORZY
ROKHISTORN

ORGANY PROWADZACE ) NAJNOWSZEJ

| =
PARTNERZY SPOLECZNI *(‘ - dla dyrektoréw szkét do organéw prowadzacych -
uptywa 12 pazdziernika 2009 r. Y
WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA -ﬁ
- dla organéw prowadzacych do wojewoddw - uptywa 2 listopada 2009 r. e
PRAWO OSWIATOWE ’ b
Radosna Szkola 2010 - wiece] informacji ~

EFS DLA OSWIATY SZKOLY O SKIE
taj wiadomoss ZA GRANICA

SYSTEM INFORMACJI OSWIATOWE)

O Stanowisko MEN w sprawie sposobu wykonania przepisu art. 42 ust. 2 pkt
2 lit. ai b ustawy — Karta Nauczyciela - zaktualizowane w dniu 8 @
pazdziernika 2009 r.
Grypa A/HIN1 dodany: 12 patdziernika 200¢
< - — >
Zakoficzono

[ 1nternet_popr - Micra

Rysunek 3.1
Przykiadowe czesto uzywane adresy:
www.men.gov.pl — Ministerstwo Edukacji Narodowej
www.cke.edu.pl — Centralna Komisja Egzaminacyjna
www.sejm.gov.pl — Sejm Rzeczpospolitej Polskiej
www.senat.gov.pl - Senat Rzeczpospolitej Polskiej
www.prezydent.pl — Prezydent Rzeczpospolitej Polskiej

www.cmppp.edu.pl - Centrum Metodyczne Pomocy Psychologiczno-Pe-
dagogicznej
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www.codn.edu.pl - Centralny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli
www.idds.edu.pl -Serwis Stowarzyszenia Dyrektorow Szkot Srednich.

www.szkola.pl- strona zawiera wazne informacje dla dyrektoréw i nau-
czycieli

www.liceum.pl - strona zawiera wazne informacje dla dyrektorow
1 nauczycieli

www.gimnazjum.pl - strona zawiera wazne informacje dla dyrektorow
i nauczycieli

www.oeiizk.edu.pl- portal edukacyjny Osrodka Edukacji Informatycznej
1 Zastosowan Komputerow w Warszawie, zawiera wazne informacje dla
dyrektorow i nauczycieli

www.ids.edu.pl - portal edukacyjny Eduseek, materiaty podzielone sa na
kategorie przedmiotowe, dostosowane do trzech grup odbiorcow:
nauczycieli, uczniéw i rodzicow.

www.eduforum.pl - portal edukacyjny dla nauczycieli 1 uczniow

vulcan.edu.pl - witryna firmy Vulcan - najwigkszego polskiego
producenta oprogramowania wspomagajacego zarzadzanie oswiata.

Adresy stron kuratoriow
www.kuratorium.wroclaw.pl
www.kuratorium.uwoj.bydgoszcz.pl
www.kuratorium. lublin.pl
www.ko-gorzow.edu.pl
www.kuratorium.lodz.pl
www.kuratorium.krakow.pl
www.kuratorium. waw.pl
www.kuratorium.opole.pl
www.ko.rzeszow.pl

www.kuratorium.bialystok.pl
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www.kuratorium. gda.pl
www.kuratorium.katowice.pl
kuratorium.kielce.pl
www.ko.olsztyn.pl/ko/index.php
www.ko.poznan.pl
www.xoops.kuratorium.szczecin.pl

Jesli nie wiemy gdzie, na jakiej stronie znajduje sig to, czego szukamy to
w polu Adres wpisujemy adres wyszukiwarki czyli programu, ktory
odnajdzie w =zasobach Internetu adresy potrzebnych nam stron,
tematycznie zwiazanych z zagadnieniem, ktorego szukamy.

A Google - Neostrada TP B@@
L
"

Plk Edycia Widok Ulubione MNarzedzia Pomoc

@Wste:z ¥ J \ﬂ @ kh /:\ Wyszukaj \;:/Ulubiune el

adres | €] http:/fwww.google.plf v| By praets  tacza ?
1Google | Zalogy
GO O le
g Polska
Sie¢ Grafika Grupy dyskusyjne Katalog wiecej»
Szukanie zaawansowane
|PrRzEDSZKOLE Sakanis z
[ Szukaj w Google ][ Szczesliwy traf Nagedzis jexvkows

O Szukaj w Intemnecie & Szukaj na stronach kategorii: jezyk polski

Programy reklamowe - Wszystko o Google - Szukamy Pracownikéw - Google.com in English

Ustaw Google jako swoja strong startowa!

@2007 Google

&l 4 Internet
Rysunek 3.2

Najbardziej popularne, czgsto uzywane wyszukiwarki znajduja si¢ pod
adresami:

www.google.pl

www.onet.pl
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WWW.Wp.pl
www.arena.pl.
www.interia.pl
www.szukacz.pl
www.gazeta.pl

Po uruchomieniu wyszukiwarki w polu edycji wpisujemy szukane hasto
i naciskamy przycisk Szukaj (Znajdz). Odpowiedzia jest lista adresow,
pod ktérymi mozna szuka¢ informacji na zwigzanych z wpisanym
hastem.

Nie wszystkie wyszukiwarki dadza w odpowiedzi t¢ sama liste¢ adresow,
celowe jest wigc wyszukiwanie tego samego hasta przez rozne
wyszukiwarki. Czasami odpowiedzi (czyli znalezionych stron) jest tak
duzo, ze wskazane jest zawegzenie wyszukiwanego hasta, lub jego
przeredagowanie.

Jak wpisujemy pytania

Mozemy wpisywaé hasta wielowyrazowe. Wtedy stosujemy nastgpujace
zasady:

e Przedszkole integracyjne w Krakowie - wyszukiwarka
bedzie w odpowiedzi podawata adresy stron, w ktérych
wystapi przynajmniej jeden z uzytych wyrazow, np. znajdzie
wszystkie placowki integracyjne (nie tylko w Krakowie).

e Przedszkole integracyjne w Krakowie” - uzycie cudzysto-
wu spowoduje, ze wyszukiwarka bedzie w odpowiedzi po-
dawata adresy stron, w ktérych te cztery stowa wystapia
bezposrednio po sobie.

e Przedszkole integracyjne +Krakow - uzycie + spowoduje, ze
wyszukiwarka bedzie w odpowiedzi podawata adresy stron,
w ktorych wystapi przynajmniej jeden z uzytych wyrazow
z frazy ,,Przedszkole integracyjne” oraz wyraz ,,Krakow”
w dowolnej formie gramatycznej.

e Przedszkole integracyjne -Krakow - uzycie - spowoduje,
ze wyszukiwarka bedzie w odpowiedzi podawala adresy
stron, w ktorych wystapi przynajmniej jeden z uzytych
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wyrazéw z frazy Przedszkole integracyjne oraz NIE wystapi
wyraz Krakow.

e Przedszk* - uzycie * spowoduje, ze wyszukiwarka bedzie
w odpowiedzi podawala adresy stron w ktorych wystapia
wyrazy rozpoczynajace si¢ ciagiem znakow PRZEDSZK
czyli przedszkole, przedszkolaki, przedszkolny...(gwiazdka
zastepuje dowolng ilos¢ znakow, uzywamy jej zawsze na
koncu).

e -przedszkole +integrac* +Krakoéw - uzycie — i + w tej kolej-
nosci spowoduje, ze wyszukiwarka bedzie w odpowiedzi
podawata adresy stron, w ktorych wystapi nazwa Krakow
oraz wyraz integracja w dowolnej formie gramatycznej (te
dwa wyrazy w dowolnej kolejnosci) oraz NIE wystapi wyraz
przedszkole.

Jesli juz odnajdziemy strong, ktora nas interesuje, ale nie doktadnie trafia
w nasze oczekiwania, to nalezy zwrdci¢ uwage czy sa mozliwosci
przejscia do dalszych, bardziej szczegotowych informacji przy uzyciu
hipertaczy. Najczesciej na stronie umieszczone sg podtytuty, odnos$niki,
ozdobniki graficzne, ktére prowadza do powiazanych =z tym
zagadnieniem hasel, czyli do kolejnych stron. Hipertekst, czyli
podkreslony fragment tekstu najczesciej jest takim hipertaczem
(linkiem), po najechaniu na niego kursorem myszy przybiera on postac
fapki. Nalezy klikna¢ 2x klawiszem myszy na tym tekscie (lub grafice),
aby przej$¢ do kolejnej strony.

Zapisywanie informacji

Jesli chcemy zapisa¢ informacje odnalezione na stronie mamy kilka
mozliwos$ci:

e Mozemy zapisaC strong, na ktorej sa te informacje w catosci
(tekst, rysunki, zdjecia, tabele...). Majac t¢ strong na ekranie
i stojac kursorem na jej obszarze wybieramy z menu
Plik/Zapisz jako.... W oknie zapisywania wybieramy gdzie
ipod jaka nazwa zapiszemy t¢ strong. Zapisana strong
widzimy pod postacia ikony pliku Internat Explorera i teczki
z plikami, jesli bedziemy kopiowaé strong w inne miejsce
zawsze musza by¢ przekopiowane razem w to samo migjsce.
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I

szkota szkota pliki

Rysunek 3.3

e mozemy zapisa¢ sam tekst (caty lub jego fragment) ze strony
pomijajac elementy graficzne. Zaznaczamy potrzebny
fragment blokiem (wcisnigtym klawiszem myszy),
wybieramy z menu Edycja/Kopiuj (lub CTRL+C),
ustawiamy kursor na pustej stronie dowolnego edytora
tekstu 1 wybieramy Edycja/Wklej (lub CTRL+V).
Oczywiscie strong edytora teksu zapisujemy w wybranym
miejscu i pod wybrang nazwa.

e mozemy zapisa¢ sam obraz (rysunki, zdjecia, wykresy...).
Stojac kursorem myszy na wybranym obrazie klikamy 1x
prawym klawiszem myszy i z menu podrgcznego wybieramy
Zapisz obraz jako... .Oczywiscie zapisujemy w wybranym
miejscu i pod wybrang nazwa.

Promocja placowki w Internecie

Wykorzystujac Internet do kreowania wizerunku szkoty powinnismy
stworzy¢ witryng ktora stworzy réznorodne mozliwosci nawigacji
w zalezno$ci od tego czym bedziemy si¢ kierowa¢ w poszukiwaniu
informacji. Wazny jest tez uktad graficzny, odpowiednio podkreslajacy
informacj¢, ale jej nie dominujacy. Nagtowki wiadomosci powinny
przyciaga¢ uwage 1 podkre§la¢ temat tekstu.. Jezyk wiadomosci
powinien by¢ dostosowany do odbiorcy ktérym najczeSciej jest uczen
lub kandydat. Unikajmy zbyt specjalistycznych okreslen. Zdecydowanie
przejrzystos$¢ strony jest najwazniejsza jej zaleta. Wazne jest tez, aby
uzytkownik mogt przekazaé¢ za posrednictwem strony pytania, opinie
uwagi.
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Wykorzystanie
oprogramowania
MSOffice w pracy
dyrekiora szkoty

MODUL NR 4

o Cel ogolny:
Student pozna zasady doboru tresci ksztatcenia
i reguty przygotowywania materiatu nauczania
o Liczba godzin: 4
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Temat:

Wykorzystanie oprogramowania MSOffice w pracy dyrektora szkotly

Liczba godzin: 5

Cel ogéliny:

Student pozna przykltady wykorzystania oprogramowania MsOffice
w pracy dyrektora szkoty w tym zasady tworzenie ztozonych pism,
sprawozdan, opracowan, zestawien, tabel i wykresow. Potrafi zaprojek-
towa¢ dokumentacje i przedstawi¢ prezentacj¢ osiagnie¢ placowki.

Cele szczegotowe:

Student:

1.

Wymieni obszary 1 zakresy zastosowania komputera w pracy
administracyjnej

Pozna zasady tworzenia dlugich dokumentéw tekstowych w celu
przygotowania ztozonych pism, sprawozdan i in.

Przygotuje wzory drukdéw szkolnych z wykorzystaniem
korespondencji seryjnej

Wykona przykltadowe zestawienia z wykorzystaniem tabel
1 wykresow

Pozna =zasady przygotowania 1 przedstawienia prezentacji
w PowerPoit’e

Zaprezentuje osiagnigcia wybranej placowki z wykorzystaniem
programéw uzytkowych

Pojecia kluczowe:

Korespondencja seryjna, scalanie, prezentacja multimedialna, forma-
towanie dokumentow

Literatura

1.

2.

Lewoc L. Informatyka w szkole. Poradnik dyrektora i nauczy-
ciela, Vulcan Wroctaw 1993, str. 111-131

M.Grzybowska-Brzezinska (red), Zarzqdzanie w placowce
oswiatowej, wyd WSES Ostrol¢ka 2009, str.208-223
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3. Frye Curtis D., Microsoft Office - Excel 2007- krok po kroku,
wyd. RM Warszawa 2007

4. Gajda 1., Pgkala M., Rymarczyk S. Wilk-Kotodziejczyk D.,
Elementy arkusza kalkulacyjnego MS Excel 2000 - zeszyt
¢wiczen, wyd. Krakowska Szkota Wyzsza Krakow 2003

5. Gajda ., Pekala M., Wilk-Kotodziejczyk D., Elementy redaktora
tekstu MS Word- zeszyt c¢wiczen, wyd. Krakowska Szkota
Wyzsza Krakow 2003

6. Harasiewicz-Mordasewicz A., Word Office XP. Co? Jak?,-wyd.
Wyzsza szkota Handlu i Prawa im. R. Lazarskiego, Warszawa
2005

7. Pegkala M., (red.), Elementy programu prezentacyjnego- zeszyt
¢wiczen, wyd. Krakowska Szkota Wyzsza Krakow 2005

Projektowany przebieg zajec

1. Analiza obszaréw i form wykorzystania programoéw uzytkowych
w pracy dyrektora szkoly (dyskusja)

1.1. Druki szkolne

1.2. Dokumentacja nadzoru pedagogicznego

1.3. Dokonywanie analiz przebiegu i wynikdw nauczania
1.4. Reklama szkoty

2. Przedstawienie  przykladow  wykorzystania  programow
uzytkowych w praktyce szkolnej

3. Omowienie zasad przygotowania dokumentow w edytorze tekstu
w tym:

3.1. Uzycie klawiszy skrotu

3.2. Kolejnos¢ dziatan podczas przygotowania drukow
z wykorzystaniem korespondencji seryjnej

4. przedstawienie mozliwosci wykorzystania arkusza kalkulacy-
jnego do przygotowania zestawien i podsumowan

4.1. tabele

4.2. wykresy
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5. omoéwienie zasad przygotowania prezentacji w programie
PowerPoint

5.1. grafika slajdow

5.2. formatowanie tekstu
5.3. hiperfacza

5.4. tabele 1 wykresy
5.5. grafika i multimedia

6. wykonanie ¢wiczen praktycznych z wykorzystaniem dostepne-
g0 oprogramowania: logo szkoty, druki firmowe, wybrane druki
szkolne dla uczniow

Zadania
Przygotowa¢ prezentacj¢ w programie PowerPoint promujaca szkote.

Materiat dla studentow

Tworzenie zlozonych pism, sprawozdan,
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opracowan - MSWord

Zanim zostana oméwione podstawowe mozliwosci programu, kilka stow
na temat tego, jak powinien wyglada¢ prawidlowo zredagowany
dokument.

W zaleznosci od intencji autora tekst jest podzielony na akapity, (dla
komputera akapit to tekst od jednego do nastgpnego wcisnigcia klawisza
Enter).

Blgdem jest zostawienie jednej linijki akapitu jako pierwszej
na nastgpnej stronie oraz wyrazow jednoliterowych na koncu linijki
tzw. wdow 1 bekartdw (np. w, 1, a)

Jesli zaznaczymy tekst i z menu Format / Akapit, wybierzemy zaktadke
Podzialy wiersza i strony, a na niej pole wyboru Kontrola bekartow
i wdow, program bedzie je kontrolowat.

Wazny jest jednolity wyglad dokumentu, czyli poszczegdlne elementy
(tekst, tytuly, podtytuly) powinny by¢ pisane w sposob spojny
graficznie:
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o ustalamy jednakowe odstgpy w tekscie 1 weigcia akapitow.

e w dhugich dokumentach warto zastosowa¢ numeracj¢ stron,
wpisac¢ nazwe pliku, datg jego powstania.

e wnaglowku mozna umiesci¢ logo firmy.
e ilustracje i zdjgcia umieszczone w tekscie nalezy podpisac.

Nagtowek i stopke najczesciej stosujemy w dokumentach dluzszych niz
jedna strona, choc nie jest to zasada.

Nagltowek i stopka sa specjalnymi obszarami znajdujacymi si¢ u gory
i u dotu strony, ktoére nie stuza do wpisywania tekstu dokumentu.

Najczg$ciej umieszczamy tam:

e numer strony,

e nazwg pliku,

e datg jego utworzenia.
Dane te raz wpisane pojawiaja si¢ na kazdej stronie w miar¢ wydluzania
dokumentu, a niektore z nich (numer strony) zmieniaja si¢

automatycznie.

Nagtowek i stopke wstawiamy z menu Widok/Naglowek i stopka. Pojawi
si¢ wtedy dodatkowe okno, patrz rysunek 4.1, z ktorego wybieramy
opcje (zostana wstawione tam, gdzie stoi kursor). Mozemy tez wpisac
tekst, ktory pojawi si¢ w niezmienionej formie na kazdej stronie lub
wstawi¢ element graficzny.

jNaglﬁwek i stopka - |
Wstaw Autotekst ~ @ (I e E 4|T E;, Zamknij 1
Rysunek 4.1

Jesli chcemy, aby na pierwszej stronie nagtdéwek mial inny wyglad,
wybieramy paska Naglowek i stopka przycisk Plik-ustawienia strony
(z ksiazka), a nastgpnie zaznaczamy opcj¢: Inne na pierwszej stronie.

Uzycie symboli jest potrzebne, gdy przygotowujemy dokumenty
specjalistyczne np. umowy o wynajecie sali, wtedy bedzie nam
potrzebny znak paragrafu §.
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Wszystkie nietypowe znaki, ktorych nie mamy na klawiaturze jako znak
gbrny, wstawiamy z menu Wstaw/Symbol....Ta opcja pozwala nam tez
wstawia¢ litery charakterystyczne dla obcojezycznych alfabetow np. 6,
i, JT w tym alfabetu greckiego, arabskiego i in.

Aby przyspieszy¢ pracg z dokumentem mozemy uzy¢ klawiszy skrotu
Ctrl+C - odpowiednik polecenia Edycja/Kopiuj,

Ctrl+V - odpowiednik polecenia Edycja/Wklej

Ctrl+F - odpowiednik polecenia Edycja/Znajdz

Ctrl+X - odpowiednik polecenia Edycja/Wytnij

Ctrl+Z - odpowiednik polecenia Edycja/Cofnij

Ctrl+Shift+Z - odpowiednik polecenia Edycja/Ponow

Ctrl+N - odpowiednik polecenia Plik/Nowy

Ctrl+O - odpowiednik polecenia Plik/Otworz

Ctrl+P - odpowiednik polecenia Plik/Drukuj

Ctrl+Q - odpowiednik polecenia Plik/Zakoncz

Ctrl+S - odpowiednik polecenia Plik/Zapisz

Ctrl+B - zmienia styl tekstu na pogrubiony

Ctrl+E - zmienia wyréwnanie tekstu na wyrownanie do srodka
Ctrl+J - zmienia wyréwnanie tekstu na justowanie

Ctrl+L - zmienia wyréwnanie tekstu na wyrownanie do lewej
Ctrl+N - zmienia wyr6wnanie - tekst nie bedzie wyrownywany
Ctrl+R - zmienia wyrdwnanie tekstu na wyréwnanie do prawej
Ctrl+Shift+A - zmienia wszystkie litery tekstu na wielkie
Ctrl+Shift+PgDn - zaznacza tekst do konca tekstu
Ctrl+Shift+PgUp - zaznacza tekst do poczatku tekstu

Ctrl+Shift+Strzatka w dot - zaznacza jeden akapit w dot
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Ctrl+Shift+Strzatka w gorg - zaznacza jeden akapit w gore
Shift+Strzatka w dot - zaznacza jeden wiersz w dot
Shift+Strzatka w gore - zaznacza jeden wiersz w gore
Shift+End - zaznacza tekst do konca wiersza

Shift+Home - zaznacza tekst do poczatku wiersza
Shift+F3 - zmienia wielko$¢ liter w zaznaczonym tekscie
F1 - odpowiednik polecenia Pomoc

Korespondencja seryjna

W realiach szkolnych bardzo czesto pisma tej samej tre§ci kierujemy do
wielu odbiorcow zmieniajac tylko dane adresatow lub niewielkie
fragmenty tekstu w piSmie. Korzystajac z opcji korespondencji seryjnej
mozemy nie tylko ulatwi¢ sobie prace, ale znacznie ja przyspieszyc.
Dotyczy to redagowania listow i pism, tworzenia etykiet adresowych Iub
adresowania kopert, drukowania zaswiadczen i dyplomow

Przed przystapieniem do scalania dokumentdéw powinniSmy przygo-
towac sobie 1 zapisa¢ na dysku pod wybrana nazwa dwa dokumenty:

o dokument, ktory bedzie zawierat tres¢ pisma wysytana do
roznych adresatow- tzw. dokument gtéwny korespondencji

seryjnej

o dokument, ktory bedzie zawieral dane tych adresatow
np. nazwiska, adresy, nazwg klasy ....

Dokument gtowny to plik Worda zawierajacy tekst pisma kierowanego
np. do rodzicow naszych uczniéw. Powinien on by¢ odpowiednio
sformatowany, uktad graficzny i rozmieszczenie na stronie powinno
zawieraC¢ wszystkie niezmienne elementy, w miejscach gdzie beda
automatycznie wstawiane dane o uczniach nie wstawiamy kropek lecz
pozostawiamy wolng linijk¢ Ilub wstawiamy spacje. W tej formie
dokument zapisujemy.

W ten sposdb mozemy przygotowaé sobie wzor za§wiadczenia, ze uczen
X uczeszcza do naszej szkoty, jakie uzyskal oceny (semestralne lub
czastkowe), ile godzin w semestrze opuscit, zawiadomienia dla rodzicow
o aktualnym stanie wplat za obiady, informacje o celu i kosztach
wycieczki szkolnej, dyplomy z rozgrywek migdzyklasowych itp.
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Jak widzimy dokumenty te r6znia si¢ pewnymi polami, ktérych nie ma
w dokumencie gléwnym, jest natomiast pozostawione miejsce do ich
wstawienia - pusta linijka gdzie zostanie wstawione imi¢ i nazwisko oraz
podwoéjna spacja pomigdzy wyrazami gdzie begdzie wstawiona data
urodzenia czy nazwa miejscowosci. Przypominam, z w tej formie
zapisujemy ten dokument na dysku.

Dokument z danymi przygotowujemy jako nowy plik. Moze by¢ to plik
edytora tekstu Word, arkusza kalkulacyjnego Excel, bazy danych Access
lub programu pocztowego Outlook.. Plik ten bedzie stanowit zrdédto
danych do wypeienia dokumentu gltéwnego.

Niewatpliwie dla poczatkujacych uzytkownikéw najprostszym zrodtem
danych bedzie przygotowana w edytorze tekstu tabela. Tabela to
powinna zawiera¢ tyle pot (kolumn) ile danych bedzie do uzupetnienia,
oraz tyle wierszy ile osob otrzyma dokument.

W pierwszym wierszu tabeli czyli w nagtowku musza znalez¢ sig tytuty
kolumn opisujace t¢ kolumne. Tytuty nagtowka nie moga si¢ powtarzaé
czyli nie moze by¢ dwoch pol o nazwie np. imig.

Tabele wypetniona danymi zapisujemy na dysku pod wybrana nazwa.

Liczba pol zalezy od tre$ci dokumentu gtownego, czasami moze by¢ ich
kilkanascie lub kilkadziesiat. Niektore komorki tabeli moga nie by¢
wypetnione np. nie kazdy uczen ma drugie imig.

Po przygotowaniu dokumentu gtéwnego i dokumentu z danymi mozemy
przystapi¢ do scalenia tych dokumentéw w jeden, ktory bedzie zawierat
tyle kartek ile rekordow wystapilo w naszej tabeli. Wykonujemy to
w trzech etapach:

e definiujemy dokument z tre$cia jako dokument glowny
korespondencji seryjnej,

o wybieramy (wskazujemy) zrédto danych,

e scalamy te dwa dokumenty w jeden.
Aby te operacje¢ rozpoczaé otwieramy plik z treScia dokumentu i stojac
kursorem w  dowolnym  miejscu  wybieram z  menu

Narzedzia / Korespondencja seryjna. W oknie pomocnika wybieramy
kolejno:
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W polu Dokument glowny- przycisk Utworz / Listy seryjne. Gdy pojawi
si¢ pytanie czy ma to by¢ aktywne okno, czy utworzy¢ nowy dokument
przyciskamy Aktywne okno.

Pomocnik korespondencji seryjnej

Dokument gtéwny i 2radto danych sg gotowe do scalania. Wybierz przycisk
Scalaj, aby zakoriczyc tworzenie korespondencji seryinej.

=
] Dokument gtéwny

F Utworz ~ 1 Edytuj ~
Listy seryine...
B Etykiety adresowe. ..
2 Koperty... L,
Katalog...

Przeksztatc w zwykdy dokument programu Word...

3
Scalaj dane z dokumentem

Scalaj... Opcje kwerend. .. I

Witaczone opcje:
Pomin puste wiersze w adresach
Scal do nowego dokumentu

Anuluj |

Rysunek 4.2.

W polu Zrédlo danych / Pobierz dane wybieramy Otworz Zrédto danych
i wskazujemy lokalizacj¢ naszego pliku z tabela zawierajaca dane do
korespondencji, patrz rysunek 4.2.
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Pomocnik korespondencji seryjnej

MNastepnie podaj zradto danych. Wybierz przycisk Pobierz dane.

1 .
Dokument gtdwny

Utworz ~ Edytuj ~

Typ dokumentu korespondencii seryjnej: Listy seryjne
Dokument gtdowny: E:\...\korespondencja scalone.doc

E=
2 Zrédto danych
;

gobierz dane ~ J

Utwdrz zrodto danych...

e Obwarz 2radto danych...
3 T ———
Uzvyij Ksigzki adresowej. ..

Opcje nagtowkadw. ..

Zamknij |

Rysunek 4.3.

Wtedy w pliku dokumentu gléwnego pojawi si¢ nowy pasek narzedzi
korespondencji seryjnej, patrz rysunek 4.3, ktorego poszczeg6lne
przyciski maja nastgpujace znaczenie:

Wstaw pole korespondencii seryinej = | Wstaw pole programu Word = ‘%<§gg M 4 1 [ ‘ | By 9@ 95 Seal... ‘ @ =

Rysunek 4.3

' iskaw pole korespondencii seryvingj = 7 L. , .
G g WEERIEL T umozliwia wybor pola z danymi do

dokumentu

Wstaw pole programu Word - . . .
- zaawansowane funkcje m.in. zwigzane

z odmiang wyrazéw (o tym bedziemy pisali w kolejnych cze$ciach
poradnika)

|
|

L
| "¢ | pokazuje scalone dane, podglad rekordow
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H 4 1 L . . . .
- przetacza pomigdzy kolejnymi rekordami

EE
]

- wywoluje okno pomocnika korespondencji seryjnej

- sprawdza poprawno$¢ danych

3
*= _scala w nowy dokument
L=
- scala na drukarke
Scal...

- rozpocznij taczenie poczty, wiadomosci przeniesione beda do
programu pocztowego i wystane

R - znajdz rekord (wg okre§lonych kryteriow)

- edytuje zrodto danych
Wykorzystujac ten pasek narzedzi umieszczamy pola korespondencji w
zaplanowanych miejscach. Stajemy kursorem tam gdzie maja pojawic
si¢ dane z tabeli, wybieramy z paska narzedzi przycisk Wstaw pole
korespondencji seryjnej 1 z rozwijalnej listy wybieramy t¢ nazwe pola,
ktére aktualnie wstawiamy.

Jesli wstawiamy dwa pola korespondencji obok siebie to musimy
wstawi¢ pomigdzy nie spacjg. Przenosimy kursor myszy w nowe miejsce
i powtarzamy t¢ czynnos¢ wybierajac nowa nazwe pola (robimy to tyle
razy ile pol wstawiamy). Wstawiane pola korespondencji sa widoczne
jako nazwy w nawiasach np. «imie» ¢nazwisko»

Po przycis$nigciu przycisku Pokaz scalone dane beda widoczne kolejne
rekordy. Gdyby byly potrzebne zmiany w sposobie formatowania
dokumentu np. zmiana wielko$ci czcionki, to powinniSmy zrobi¢ to na
tym etapie pracy. W przeciwnym przypadku ewentualne bledy bedziemy
musieli poprawia¢ na tylu egzemplarzach ile mamy rekordow.

Gdy po przejrzeniu rekordow, ewentualnym wprowadzeniu korekt
uwazamy, ze nasz dokument juz nie wymaga zmian powinni§my wybraé
z paska narzedzi przycisk Sprawdz poprawnosé, patrz rysunek 4.4.
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Sprawdzanie i raportowanie biedow

" Symuluj scalanie i raportuj o btedach w nowym dokumencie.
{* Zakoncz scalanie, zatrzymujac sie na kazdym btedzie. :
" Zakoricz scalanie bez zatrzymywania. Raportuj o btedach w nowym dokumencie.

oK | Anuluj

Rysunek 4.4

Powstanie wielostronicowy dokument bgdacy nowym plikiem, ktory
powinni$my zapisa¢ pod nowa nazwa.

MSPowerPoint

Strona 68

Do przygotowania materialdéw reklamowych mozemy wykorzystaé
program PowerPoint. Jest to program bardzo wygodny zawsze, gdy
musimy wystapi¢ publicznie wyglaszajac referat, przemowienie,
poprowadzi¢ zebranie itp...Aby zrobi¢ to dobrze, a prezentacja byta nam
pomocna i atrakcyjna dla odbiorcy nalezy przygotowaé ja w sposob
profesjonalny. Znajomo$¢ zasad przygotowania prezentacji oraz
umiejgtnos¢  wykorzystania  mozliwosci  programu  spowoduje,
ze w czasie spotkania wspomaganego prezentacja bedziemy skupiali
uwagg odbiorcow na omawianych zagadnieniach.

Zasady przygotowania prezentacji przy uzyciu PowerPointa:
e w interesujacy sposob przedstawimy informacje,
e uporzadkujemy tez nasze wystapienie
e znacznie podniesiemy jego atrakcyjnosé
o w wigkszym stopniu skupiamy uwagg shuchaczy.

Prezentacja zbudowana jest z dowolnej ilosci nastgpujacych po sobie
slajdow (obrazow) zawierajacych tekst i1 grafike. Slajdy mozemy
drukowaé¢ na folii lub przedstawia¢ jako prezentacj¢ bezposrednio
z komputera, do ktorego podtaczony jest rzutnik. Je§li mamy mozliwosc¢
prezentacji z komputera to nasz pokaz mozemy wzbogaci¢ o elementy
animacji, dzwigk, filmy. Slajdy zawieraja przewaznie tytut zagadnienia,
ktére chcemy omowié wzbogacony o podtytuly, listy wypunktowane,
wykres, tabele i inne elementy graficzne Kolejne slajdy pokazuja si¢ na
ekranie po kliknigciu myszka (wtedy prelegent decyduje ile czasu na
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ekranie jest prezentowany dany slajd) lub po z goéry okreslonym czasie
(np. po 3 sek. — wtedy prelegent powinien dostosowaé tempo swojego

wystapienia).

Przygotowana prezentacje mozemy wielokrotnie przedstawiac,
modyfikowaé, uzupetniac jej zawartos¢ lub kasowac nieaktualne slajdy
w zaleznos$ci od sytuacji lub grona odbiorcoéw (wiek, kompetencje, cel
prezentacji). Slajdy powinny by¢ pouktadane w spdjna, logicznie
powiazang calo$¢, podkre§lajaca tematyka naszej wypowiedzi.
Pamigtajmy jednak o czytelno$ci wystapienia, zadbajmy o jednolita szate
graficzna oraz zwrd¢my uwage, aby nasze wystapienie nie polegato na
odczytaniu tresci znajdujacych si¢ na slajdach. Aby prezentacja
podnosita efektywno$¢ wystapienia prelegenta powinna uwzgledniaé
warunki pokazu oraz specyfike grupy odbiorcow. Innego jezyka
przekazu uzywamy w stosunku do uczniéw a innego do ich rodzicow
pomimo, ze temat wystapienia moze by¢ ten sam. Warunki pokazu czyli
wielkos$¢ sali, oSwietlenie, widoczno$¢ ekranu oraz warunki odbioru na
pewno powinny wplyna¢ na kolorystyke prezentacji i jej dtugosc.
Pamigtajmy tez, ze podstawa jest wystapienie osoby prowadzacej i nie
zaghuszajmy swoich stow nieprzemyslanym podktadem dzwigkowym.

Bez wzgledu na temat i cel prezentacji powinnis$my przestrzega¢ kilku
zasad:

o kolejnos¢ slajdow
o slajd tytulowy
o cel prezentacji
o plan (kolejne zagadnienia, ktére bedziemy omawiac)

o omowienie zagadnien (od kilku do kilkunastu
slajdow na kazde zagadnienie)

o slajd podsumowujacy
o plansza koncowa, pozegnalna

o zawarto$¢ slajdow (na slajdzie bezwzglednie nie nalezy
umieszczac tekstu ciaglego)
(wyjatkiem dla tekstu ciaglego jest przytoczenie definicji,
cytatow. Kazdy tekst ciagly zamieniamy na punkty w kolej-
nosci ktérych bedziemy przedstawiaé zagadnienie)

o listy wypunktowane i numerowane
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o elementy graficzne
o wykresy
o tabele
e jednolita szata graficzna dobrana do tematyki wystapienia

o wybieramy tto (nigdy nie powinien to by¢ kolor
biaty lub czarny, nie uzywamy jaskrawych kolorow,
jesli stosujemy gotowy szablon to dobieramy go do
tematyki wystapienia. Dobrze odbierane sa kolory
niebiesko-granatowe)

o w calej prezentacji stosujemy ten sam kolor do
tytutow, podtytutdéw, pozytywnych i negatywnych
wyrdznien.

e czcionki

o stosujemy czcionki bezszeryfowe (bez ozdob-
nikéw)-sa bardziej czytelne i1 daja wigkszy kontrast
w odbiorze np. Arial, Helvetica.

o do tytuldw stosujemy czcionki o rozmiarze 36 pt
o do podtytutow 24-30 pt

o punkty 18-24pt

o nie stosujemy czcionek mniejszych niz 12 pt

e zasada szeSciu tzn. nie wigcej niz 6 elementéw na slajdzie
(jesli potrzebujemy uzy¢ wigcej elementow powinnismy
roztozy¢ je na dwa slajdy).

e przygotowujac wystapienie wspomagane prezentacja
powinniSmy przec¢wiczy¢ je w catoSci zwracajac uwage na
to czy dobrze dobraliSmy kolejnos¢ slajdow, czy ktores
zagadnienia nie sa omawiane zbyt dlugo lub zbyt krétko, czy
styl wystapienia odpowiada charakterowi prezentacji.

e wazne elementy wystapienia:
o postawa twarza do odbiorcow, zachowujemy

kontakt wzrokowy z odbiorcami (je§li mamy kartke
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z wydrukiem kolejnosci slajdéow to tylko na nia
zerkamy dla zachowania watku wypowiedzi)

o nigdy nie odczytujemy tego co jest napisane na
slajdach tylko omawiamy zgodnie z kolejnoscia
slajdow

o ograniczamy  gestykulacjg, ale nie stoimy
w bezruchu

o mowimy plynnie, glo$no, na temat, robiac pauzy,
dygresje, przerywniki

o przygotowujemy si¢ roéwniez do wystapienia
w przypadku awarii sprzgtu, braku zasilania itp

Pamigtajmy, zZe prezentacja ma shuzy¢é przedstawieniu danych,
zobrazowa¢ nasze stanowisko w sprawie najwazniejsza jest osoba
omawiajaca temat, prezentacja jest tylko narzedziem wspomagajacym
wystapienie. Jesli nie mamy doswiadczenia wystepujac z prezentacja
,»W tle” radze kilkakrotnie prze¢wiczy¢ nasze wystapienie i w przypadku
watpliwo$ci wprowadzi¢ niezbgdne zmiany w prezentacji.

Prezentacji przygotowanej w PowerPoint’cie mozemy tez uzy¢ jako
pokazu uruchamiajacego si¢ w petli (,,na okraglo™) bez udzialu osoby
prezentujacej. Jest to forma przydatna jako element reklamowy
np. prezentujacy nasza szkote¢ pokazywany przed rozpoczeciem
spotkania, podczas przerw lub w tych salach gdzie nie sa planowane
wystapienia ,,na Zywo”.

Kiedy w warunkach szkolnych moze by¢ nam potrzebne przygotowania
prezentacji?

e Zebranie informacyjne dla kandydatow do szkoty
e Posiedzenia Rady Pedagogicznej

e Posiedzenia Rady Szkoty

e Uroczystosci szkolne

e Podsumowanie pracy zespotow

o Awans zawodowy nauczycieli

Tto slajdow mozemy wybraé je na kilka sposobow:

Strona 71



RozDzIAL 4

Strona 72

e wybierajac uklad kolorow zastosowanych do slajdow
z menu Format/T1o..., patrz rysunek 4.4.

To 2%

Wypetnienie tfa Zastosuj do wszystkich |
<>

Tytut slajdu [ Zastosuj ]
* Tekst punkkowany

L hj:D Anuluj :
=l

| Automatyczny |
NN

Wiecej kolordw. ..

=

| Efekky wypetnienia. .. |

Rysunek 4.5

Jesli opcje wyboru kolorow okaza si¢ niewystarczajace mozemy
uzywajac opcji Efekty wypelnienia... wybra¢ inne desenie, wybierajac
kolejne zaktadki w tym oknie, patrz rysunek 4.6 ze str. 73.

e wybierajac z gotowych szablonow umieszczonych
W programie poprzez menu Format/Projekt slajdu, patrz
rysunek 4.7 ze str. 73.

Formatowanie tekstu

Po wpisaniu tekstu mozemy zmieni¢ jego formatowanie np. rozmiar i
kroj czcionki, kolor czcionki, wyrownanie tekstu itd. Zaznaczamy tekst,
ktory chcemy zmienia¢ i wybieramy z menu Format/Czcionka, patrz
rysunek 4.8 lub korzystajac z przyciskdbw na pasku narzedzi, patrz
rysunek 4.9 (rysunki 4.8 i 4.9 ze str. 73).

Hiperfacza

Jesli chcemy, aby fragment tekstu lub obiekt graficzny np. strzatka po
kliknigciu mysza na ten tekst (lub obiekt) przenosity nas do innego
miejsca — wtedy wstawiamy tzw. hiperlacze. Zaznaczamy fragment
tekstu, ktory ma by¢ hiperfaczem i wybieramy z menu Wstaw/Hiperiqcze
lub zaznaczamy fragment tekstu i z menu podrgcznego wybieramy opcje
Hiperiqcze.
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Efekty wypetnienia

Gradient

Tekstura:

Rysunek 4.6

Format | Narzedzia Pokaz slajdd
A Czcionka...

:=  Punktory i numeracja...

Zamien czcionki.. .
[Q Projekt slajdu...
[E uKad slajdu...

5}4’ Symbol zastepczy. ..

[ v |

Rysunek 4.7
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Czcionka @
Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar:
IArial Marrow IPogrubiony

o Arial ~ | [Standardow 10 A Anuluj

H Arial Black = 12 'om

Arial Marrow Kursywa Podalad
T Book Antiqua Pogrubiona kursywa 16
T Bookman Old Style v 18 ™

~Efekky

[ Cien

™ Podkreslona

[~ Uwypuklona

| Kolor:

[ — |

I™ Indeks gdrny

Przesuniecie: |0 33 %o

I Indeks dolny ' I Domyslnie da nowych obiekkéw

To jest czcionka typu TrueType.
Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku,

erdana

Rysunek 4.8

-2 - [B]z u[g]|=EE]=E E= A & £

Rysunek 4.9

A -

Po tej operacji pojawi si¢ okno, w ktorym wybieramy (Polgcz z:) do
jakiego miejsca ma nas przenosi¢ to hipertacze. Mamy nastepujace
mozliwosci:

do innego pliku,
do strony internetowe;j,
do programu pocztowego

do innego slajdu w tej samej prezentacji — ta opcja jest
wybierana najczesciej.

Gdy wybieramy opcje Miejsce w tym dokumencie, patrz rysunek 4.10,
widzimy w $rodkowej czg$ci okna list¢ utworzonych juz slajdéw oraz
podglad tego slajdu do ktorego ma nas to hiperlacze przenosic.
Zatwierdzamy nasz wybor przyciskiem OK. Wazne jest, ze hipertacze
bedzie ,,dziatalo” dopiero w czasie pokazu slajdow. Teraz widzimy
tylko, ze tekst, ktory jest hipertaczem jest podkreslony oraz czcionka ma

inny kolor.

Jesli na slajdzie mamy umieszczona list¢ wypunktowana to kazdy
z punktéw moze by¢ hipertaczem do innego miejsca.
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Jesli hiperlaczem jest obiekt graficzny np. zdjecie to po najechaniu na
niego kursorem myszy kursor przybiera forme tapki.

Wstawianie hiperfacza @
Potacz 2: Tekst do wyswietlenia: IOsiqgnchia sportowe Etykietka ekranowa. ..
Lstniej:;y plik Wybie.rz miejsce w tym dokumencie: Podglad slajdu:
lub strona sieci Pierwszy slajd
‘Web Ostatni slajd

Nastepny slajd

Poprzedni slajd
Miejsce w tym =1 Tytuby slajdéw
dokumencie 1. Sukcesy
2. 5lajd 2 E]
| 3. Slajd 3
Utwirz powy 4. Nasze sukcesy
dokument

Pokazy niestandardowe

Adres e-mail

0K I Anuluj

Rysunek 4.10
Wykresy mozemy umie$ci¢ na slajdzie na trzy sposoby:

e kopiujac wykres przygotowany w Excelu i wstawiajac go do
slajdu przez Edycja / Kopiuj (Ctrl+C) 1 Edycja / Wklej
(Ctrl+V) (takiego wykresu nie mozemy animowac)

o wybierajac nowy slajd z wykresem w oknie uktad slajdu,
gdy przycisniemy Zastosuj - wtedy na slajdzie mamy
zaznaczony symbol wykresu i polecenie ,,Kliknij dwukrot-
nie, aby doda¢ wykres”, patrz rysunek 4.11

E ) =

Rysunek 4.11

o przez menu Wstaw / Wykres (jest to roOwnoznaczne z uzy-
ciem przycisku bl - paska narzedzi), patrz rysunek 4.12.

Na ekranie pojawi si¢ nam dodatkowe okienko z przyktadowymi danymi
i przyktadowy wykres, ktory powstat z tych danych. W oknie z danymi
mozemy dowolnie zmienia¢ wartosci, dopisywaé rekordy, modyfikowac
kolumny.
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Wstaw | Format MNarzedzia Pc

] Nowy slajd... Cerl4+M

MNumer slajdu

Data i godzina...

Obraz v

[N .J

Diagram...

#0
°

2

Pole tekstowe

Filmy i dzwieki v

Wykres, .,

@® ([

Tabela...

Hipertacze... Ctrl+aAlt+H

hA
v

Rysunek 4.12

Zbedne wiersze 1 kolumny usuwamy zaznaczajac je i weiskajac Delete.
Wykres bedzie sig¢ zmienia¢ wraz z wprowadzanymi danymi. Po zakon-

czeniu wprowadzania danych zamykamy okno przyciskiem E (zamknij
okno) lub klikajac w dowolnym miejscu na obszarze slajdu. Zawsze
mozemy ponownie wywola¢ okno z danymi, jesli klikniemy 2x na
obszarze wykresu. Jesli chcemy modyfikowaé poszczegdlne elementy
wykresu wciskamy na jego obszarze prawy klawisz myszy i z menu
podrecznego wybieramy Formatuj...

Jesli po zastanowieniu chcemy zrezygnowac z juz utworzonego wykresu
wystarczy 1x klikna¢ na jego obszarze i z klawiatury wybra¢ Delete, lub
Ix klikng¢ prawym klawiszem myszy na jego obszarze i z menu
podrecznego wybra¢ Wytnij (Ctrl+X).

Tabele mozemy umiesci¢ je na slajdzie na trzy sposoby:

o kopiujac tabelg przygotowana w Wordzie 1 wstawiajac ja do
slajdu przez Edycja/ Kopiuj (Ctrl+C) 1 Edycja/Wklej
specjalne (wybieramy opcje Obiekt Dokument Microsoft
Word — wtedy mozemy tabele edytowa¢ w programie
PowerPoint)

e wybierajac nowy slajd z tabela w oknie uktad slajdu (gdy
przycisniemy zastosuj wtedy na slajdzie mamy zaznaczony
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symbol tabeli i polecenie ,,Kliknij dwukrotnie, aby dodac
tabelg”), patrz rysunek 4.13.

Rysunek 4.13

e przez menu Wstaw/Tabela (jest to rOwnoznaczne z uzyciem

przycisku O z paska narzedzi), patrz rysunek 4.14.

Wstaw | Format Narzedzia Pol

-] Mowy slajd... Ctrl+M

Mumer slajdu

Data i godzina...

Obraz >

~e

Diagram...

A0
L]

[

Pole tekstowe
Filmy i dzwieki »
Wykres. ..

Tabela. ..

® [0 =

Hipertacze... Ctrl+al+H

v
v

Rysunek 4.14

Najpierw pojawi si¢ dodatkowe okno w ktérym podajemy ilo$¢ wierszy
i kolumn, a nastgpnie okno przy uzyciu ktérego mozemy modyfikowac
tabelg. Po utworzeniu tabeli wypetlniamy ja tekstem lub liczbami. Jesli
chcemy ponownie edytowac tabelg klikamy 2x na jej obszarze. Czgsto
wybieramy tabelg, aby wpisaé¢ sasiadujaco ze soba rzedy liczb lub
kolumny tekstu jesli zalezy nam, aby byly starannie wyréwnane
(mozemy wtedy wybra¢ krawedzie — brak krawedzi).

Jesli po zastanowieniu chcemy zrezygnowaé z utworzonej tabeli
wystarczy 1x klikna¢ na jej obszarze i z klawiatury wybraé Delete, lub
Ix klikna¢ prawym klawiszem myszy na jej obszarze i z menu
podrecznego wybra¢ Wytnij (Ctrl+X)
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Grafika (rysunki, cliparty, zdjecia, schematy)

Elementy graficzne powinny shuzy¢ temu, aby podkresla¢ i pokazywac
to, o czym moéwi prelegent. Forma graficzna powinna zainteresowaé
odbiorcow i skupi¢ ich uwage. Pamigtajmy wige, aby nie przesadzac
z ich iloscia na jednym slajdzie i kolorystyka.

Mozemy umiesci¢ je na slajdzie na trzy sposoby:

o - kopiujac obiekt graficzny z jednego miejsca (przez
Edycja / Kopiuj)(Ctrl+C) 1 wstawiajac go do slajdu (przez
Edycja / Wklej)(Ctrl+V)

e - przez menu Wstaw/Obraz (jest to rownoznaczne z uzyciem
przycisku z paska narzedzi, patrz rysunek 4.15).

Rysunek 4.15

o przez menu Wstaw/Obraz (jest to rownoznaczne z uzyciem

przycisku z paska narzedzi), patrz rysunek 4.16.

(B Clipart. ..

Z plikw. ..

@ Ze skanera lub aparatu fokograficznego. ..
Mowy album Fotograficzny. ..

so=  Schemat organizacyiny

@‘ Autokszkatty

A4l wordart...

Rysunek 4.16

Nastepnie w oknie wyboru najezdzamy na nazwg obiektu, ktory chcemy
wstawic.

Mamy mozliwos¢ wstawienia gotowych rysunkow z galerii Clipart
wybierajac opcj¢ Wstaw/Obraz/ClipArt oraz wpisujac stowa kluczowe
w oknie zadan np. szkofa.
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Mozemy wybraé opcje¢ Z Pliku..., ktora pozwoli nam wstawi¢ wilasne
rysunki lub zdjecia weze$niej zapisane na dysku.

Opcja Ze skanera... pozwoli nam wstawi¢ obraz pochodzacy bezposred-
nio ze skanera lub aparatu.

Schemat organizacyjny to uktad pdl i taczacych je linii mogacy obra-
zowa¢ uktad zaleznosci zawodowej lub drzewo genealogiczne, patrz
rysunek 4.17.

(" Kiiknij, aby dodaé |

tekst
: Y I i :
) b | - 1 - 1 X
Kliknij, aby dodac Kliknij, aby dodad Kliknij, aby dodad

tekst J tekst J tekst

Rysunek 4.17

Wraz z wyborem tej opcji pojawia si¢ na pasku narzedzi dodatkowe
przyciski, rysunek 4.18.

g o Wskaw kszbatt + | Ukdad = Wvbierz +
Rysunek 4.18

Opcja Autoksztalty pozwoli nam umiesSci¢ na slajdach réznego typu
strzatki, taczniki, chmurki, objasnienia. Po wybraniu tej opcji uaktywni
si¢ pokazany ponizej pasek narzedzi z ktérego wybieramy potrzebny
ksztalt klikajac na niego myszka, a nastgpnic w wybranym miejscu na
slajdzie ,,rysujemy” prostokat w obrgbie ktorego pojawi sig ten ksztatt
np. chmurka, rysunek 4.19 (ze str. 80).

Dzwieki i filmy

Umieszczamy je na slajdzie z menu Wstaw/Filmy i dzwieki, patrz
rysunek 4.20.

Opcje Film z kolekcji programu... oraz Dzwiek z programu... pozwalaja
nam wstawi¢ pliki medialne dotaczone do programu PowerPoint, sa one
najczescie] rzadko wykorzystywane w profesjonalnych prezentacjach.
Dzwigki wstawiamy tylko w 6w czas, gdy maja obrazowaé fragment
prezentacji lub jest to prezentacja, ktorej nie bedzie przedstawiat
prelegent np. przygotowana na czas oczekiwania przed spotkaniem.
Zdecydowanie unikamy dzwigkow typu maszyna do pisania, hamulce,
brawa itp. Jes§li chcemy nasza prezentacje uatrakcyjni¢ umieszczajac film
lub podktad muzyczny powinny one by¢ zapisane w formie pliku
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multimedialnego 1 wtedy korzystajac z opcji Film z pliku (Dzwiek
z pliku) umieszczamy je w prezentacji.

VBB B

Rysunek 4.19

\Wstaw kEormat Marzedzia Pokaz slajdéw  Okno  Pomoc

3 Nowy slaid... Chrl4+M = ‘ @ »  Verdana v 18
Nmer slaid R
Data i godzina...

Obraz | DR
¢.% Diagram...

2:] Pole tekstowe :

| Filrny | d2wigki » | Film z kolekeji programu Clip Organizer,

u Wykres... | Film z pliku. ..

] Tabela... Déwigk 2 programu Clip Organizer...

@ Hpertacze... Ctri+alt+H Déwiiek 2 plku...

. Odtwérz sciezke audio CD...
- MNagraj dzwiek
Rysunek 4.20
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Przejscia slajdow i animacje

Opcjg t¢ wybieramy z menu podrgcznego stajac na wybranym slajdzie
kursorem myszy i wciskajac 1 x prawy przycisk lub z menu Pokaz
slajdow/Przejscie slajdu, rysunek 4.21.

X Wytnij
Kopiuj

) Nowy slajd...
Usur slajd

Z Projekk slajdu...

[3 uKad slajdu. ..
To...

|[=_T'o Przejscie slajdu. ..
=] Ukryj slajd

Rysunek 4.21

Efekty przejscia ustawiamy wybierajac jedna z kilkunastu mozliwosci
menu np. szybkos¢, czy przejscie ma nastapi¢ po kliknigciu mysza czy
po ustalonym czasie, okre§lamy tez czy efekt zastosowaé do wszystkich
slajdoéw lub tylko do biezacego.

Animacje dotycza obiektow umieszczonych na slajdzie. Wybieramy je
zmenu Pokaz slajdow/Schematy animacji (postgpujemy bardzo
podobnie jak przy ustawianiu przejscia slajdow) wtedy wszystkie
elementy beda animowane w ten sam sposéb, lub z menu Pokaz
slajdow/Animacja niestandardowa wtedy mamy mozliwos¢ kazdy
element na slajdzie animowa¢ w odrebny sposob.

Powinnis$my jednak pamigtac, aby nie przesadza¢ z iloscia i réznorod-
nos$cia animacji uzytych w prezentacji, nie powinny one odwraca¢ uwagi
odbiorcy, a jedynie stuzy¢ do podkreslenia czy wyroznienia pewnych
elementow.

Przyciski na slajdach

Umieszczamy, gdy bedziemy chcieli podczas pokazu przej$¢ do innego
slajdu (nie koniecznie nastgpnego w kolejnosci) lub uruchomi¢ inny
program. Postgpujemy dwustopniowo - najpierw umieszczamy na
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slajdzie przycisk korzystajac z menu Pokaz slajdow/Przyciski akcji (po
wecisnigciu wybranego przycisku, zaznaczamy na obszarze slajdu miejsce
w ktorym ma on by¢ umieszczony), a nastgpniec w oknie Ustawienia
akcji okreSlamy wybrana opcje (okno pojawia si¢ automatycznie).
Mozemy to okno wywola¢, jesli chcemy dokonaé¢ zmiany ustawienia
klikajac na przycisku 1x prawym klawiszem myszy.

Pokaz slajddw l Okno  Pomoc
Wyswietl pokaz FS - 18

v

Przygotuj pokaz. ..

Transmisja Online »

| Przyciski akcji » |

Schematy animaciji...

| &8 &)

Animacja niestandardowa. .. ,@\

Rysunek 4.22
Zmiana kolejnosci slajdéw/usuwanie slajdow

W kazdym momencie tworzenia prezentacji pracujac w widoku
normalnym mozemy na zaktadce slajdy (z lewej strony ekranu) kliknaé
Ix na wybranym slajdzie i z wciSnigtym lewym klawiszem myszy
przeciagna¢ go w nowe miejsce (puszczamy wtedy weisnigty klawisz
myszy).

Analogicznie zaznaczajac wybrany slajd (klikna¢ 1x na wybranym

slajdzie) wciskamy z klawiatury przycisk Delete, lub menu podrecznego
wybra¢ Wytnij (Ctrl+X).

To samo i w ten sam sposob mozemy wykona¢ w widoku sortowania
slajdow.

Wykonywanie zestawien, tabel, wykresow
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w Excelu

Excel to doskonate narzgdzie, ktére umozliwia m.in. wykonywanie i wi-
zualizacj¢ dziatan matematycznych. Dane i wyniki moga by¢
prezentowane w postaci tabel i wykresow. Typowym wykorzystaniem
arkusza jest np. lista wplat sktadek z automatycznym sumowaniem wptat
i potracen, dziennik lekcyjny z obliczeniem statystyki semestralnej
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i frekwencji. Przygotowanie tabeli z danymi to dopiero poczatek naszej
pracy. Trzeba ja odpowiednio sformatowaé oraz uzy¢ formut i funkcji,
ktére spowoduja ze nasza praca bedzie szybka i1 bezbledna

Do komérek arkusza mozemy wprowadza¢ nastgpujace rodzaje danych:
o  Tekst — tytuly, komentarze, uwagi
e Wartosci — liczby, daty, godziny
e Wzory — dziatania matematyczne

Nastepnym krokiem jest zaprojektowanie tabeli w arkuszu w taki
sposob, aby pozostalo tylko wprowadzenie danych. Najczesciej w linii
pierwszej od goéry wpisujemy hasta, ktore beda tytulami kolumn
z danymi np. nazwy przedmiotow, a nastgpnie wypeliamy je danymi.

Najprostszym sposobem utworzenia wokot nich tabeli jest zaznaczenie
calego obszaru, wokét ktorego ma by¢ utworzona tabela i wybranie
przycisku obramowanie na pasku narzedzi & .
Inny sposob:

e zaznaczamy caly obszaru, wokot ktorego ma by¢ utworzona
tabela

e wybieramy z menu Format/Autoformatowanie (wybieramy
wzOr tabeli nie sugerujac si¢ przyktadowymi danymi)

Mozemy tez (po zaznaczeniu catego obszaru, wokot ktéorego ma byc
utworzona tabela) wybra¢ z menu Format/Komorki zakladke
Obramowanie.

Na zakladce Obramowanie:
e wybieramy styl linii,

e nast¢pnie miejsce obramowania i kolor (ta kolejnos¢ jest
wazna).

W ten sposdb mozemy utworzy¢ ramke, ktora sktada si¢ z roznych linii
w roznych miejscach np. zewngtrznie jest podwojna, a wewnatrz
przerywana.
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Kopiowanie tabel z Worda

Jesli mamy przygotowana wczesniej w edytorze tekstu tabele z danymi
np. lista nazwisk i wysoko$cia sktadek, to wykorzystujac mechanizm
Kopiuj/Wklej mozemy przenies¢ ja do Excela. Zostanie zachowany uktad
kolumn 1 wierszy, sposéb obramowania i wypetienia danymi. Tabele
wykonane w Excelu maja taka przewage nad tabelami w Wordzie, ze
mozemy wykonywa¢ w nich w sposob automatyczny wigcej dziatan
czyli tak naprawdg wpisujemy formule, przeciagamy ja, a program
wykonuje te dziatania.

Obracanie tekstu

Opcje dotyczace tekstu np. jego obrdcenie o 900 wybieramy z menu
Format/Komorki na zaktadce Wyréownanie, np. rysunek 4.23.

przedmioty obowiazkowe

1a

hiologia

]
E
T

=
o

historia
qeoqr

jez. angielski
jez. niemiecki

matematyka

informatyka

jez. polski
fizyka
wych. fiz.

Rysunek 4.23

Scalanie tekstu

Jesli jaki$ tekst ma stanowi¢ tytut dla kilku komorek wyrdznionych
w tabeli, nalezy zaznaczy¢ te komorki, ktore maja stanowi¢ catos¢ (tak
jak w przyktadzie powyzej tekst: przedmioty obowiazkowe) i wybra¢ na
zakladce Wyroéwnanie opcje Scalaj komorki.

Zawijanie tekstu

Zaznaczenie opcji Zawijaj tekst pozwoli nam na wpisanic w jednej
komoérce tekstu ztozonego z kilku wyrazow, patrz rysunek 4.24.

D E F
adres
data ur. _ Zamieszkania |nr. _

Rysunek 4.24
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Jesli tekst w obrgbie komorki ma by¢ wysrodkowany w pionie 1 w
poziomie, zaznaczamy odpowiednie opcje w czgSci Wyrownanie tekstu.

Majac te umiejetnosci mozemy utworzyC tabele spelniajaca nasze
oczekiwania, patrz rysunek 4.25.

A B C D|JE|[F|[G[H]I]JJ|K|L|IM|N|O|P Q R
3
SEMESTR Ir. szk 2006/07 przedmioty obowigzkowe o
1 E promocja
2 . z
z| = SENHE wyréznie
2ol 2 8 1 £ g . niem
AEEHE R E IR P
2 2| 8 | 5| = | E| E| 8| E| £ B
: ‘s S [ n| ni| n| 2| 8| 2| & B B 2| & 5
2 | LP |nazwisko|imig S |2 2 & 2|8 5|5 &|E|E| 8"
3 | 1 [Bieh Ewa Wz 6| 6] 5 B B 5 4 5 5 4] 4 B 509 TAK
4 | 2 |[Bien Aleksander | db 4] 4] 5| 4] 6] 4] 4 5| 4] 4] 5| 6B 445
5 | 3 |Charubin Ewelina db 2 2 3 3 2 3 3 3 4 4 3 50 291
6 | 4 |[Chlebowska |Karolina db 3] 4/ 6| 4 3| 4 5 3| 4 5 3] 5 4,00
7 | 5 [Czajkowski [Marek ng 1 1 2 21 1 2| 2 2[ 1] 2 5 4 191
8 | 6 [Czyzewska |Janina Wz 6| 6 6 6 6 B 6 B 5 6 B 6] 591 TAK
9 | 7 |Fabiszewska|Marta WZ 3 4 4 5 5 3 3 5 5 ) 4 4 427
10| 8 [Horoh Aleksander | wz 4 4| B 5 3| 4 5 4| 4 5 3| 6] 427
Rysunek 4.25
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Komputer w dydaktyce

MODUL NR 5

o Cel ogolny:
Student pozna przyktady wykorzystania
oprogramowania edukacyjnego oraz metode pracy
projektowej z wykorzystaniem technologii IT

o Liczba godzin: 3
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Temat:

Komputer w dydaktyce
Liczba godzin: 3

Cel ogéliny:

Student pozna przyklady wykorzystania oprogramowania edukacyjnego
oraz metodg pracy projektowej z wykorzystaniem technologii IT.

Cele szczegotowe:
Student:
1. pozna zasady oceny przydatnosci programu edukacyjnego

2. pozna zasady przygotowania projektu mi¢dzyprzedmiotowego

W

wymieni techniki prezentacji
4. przygotuje dokumentacje¢ projektu

5. opracuje przyktadowy projekt migdzyprzedmiotowy z wyko-
rzystaniem technologii IT

6. pozna prawne i etyczne aspekty korzystania z komputera
w szkole

Pojecia kluczowe:

Program edukacyjny, projekt edukacyjny, informatyczne $rodki
dydaktyczne

Literatura

1. Lewoc L. Informatyka w szkole. Poradnik dyrektora i nau-
czyciela, Vulcan Wroctaw 1993- str. 147-162

2. Morbitzer J. (red.) Komputer w edukacji. 18 ogolnopolskie sym-
pozjum naukowe, wyd. Akademia Pedagogiczna, Krakow 2008,
str. 41-45,68-74,260-266, 295-300

3. Morbitzer J. (red.), Komputer w edukacji. 17 ogolnopolskie sym-
pozjum naukowe, wyd. Akademia Pedagogiczna, Krakow 2007
str. 27-33,98-103, 334-338.
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5. Raczynska M., Technologia informacyjna w metodzie
projektow, wyd. Politechnika Radomska, Radom 2008r str.
23-36

6. Mikina A., Zajac B., Jak wdraza¢ metode projektow?, wyd.
Impuls Krakow 2006 str.21-113

Projektowany przebieg zajec
1. Komputer na lekcjach informatyki i innych przedmiotow

2. Wybrane programy edukacyjne do nauki przedmiotéw z grupy
ksztalcenia ogdlnego

3. Wybrane programy edukacyjne do nauki jezykéw obcych
4. Portale edukacyjne
5. Komputer w roli nauczyciela

6. Elementy oceny programu edukacyjnego
o Interfejs uzytkownika
o Komunikacja z uzytkownikiem
e Indywidualizacja programu
e Poprawno$¢ techniczna
e Poprawnos$¢ merytoryczna
e uzyteczno$¢
7. Uczen w sieci — zagadnienia prawne
8. Praca przy komputerze — bhp
9. Netykieta
10. Spoteczny aspekt gier komputerowych
11. Reklamy w serwisach edukacyjnych
12. Zasady pracy metoda projektowa
e Przygotowanie projektu

e Dokumentacja projektu
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e Praca w zespotach
e Ocena projektu
13. Praca w grupach- przygotowanie projektu.
Zadania
Zrecenzuj wybrany program edukacyjny.
Materiat dla studentow
Kryteria oceny przydatnosci programu edukacyjnego .
1. Poprawno$¢ merytoryczna i uzytecznosé

e czy program jest otwarty, tj. czy dopuszcza dopisywanie
wlasnych ¢wiczen, modyfikowanie rysunkéw Iub wy-
kresow?

e czy program jest poprawny merytorycznie?

e czy program mozna wykorzysta¢ na wigkszej liczbie zajgé
lekcyjnych?

e (Czy program jest elementem wigkszej calosci i czy jest
zgodny co do sposobu obstugi z wigkszoscia oprogramo-
wania stosowanego w szkole?

2. Reguly konwersacji z programem. Jezeli program przyjmuje
dowolne odpowiedzi, to:

e czy dopuszcza wiele poprawnych odpowiedzi?

e czy jest odporny na niekonwencjonalny sposob podania
odpowiedzi (skroty, dodatkowe odstepy)?

e czy odrzuci teksty omytkowo napisane wielkimi literami?

e czy program jest w stanie rozrozni¢ typy bledow
(maszynopisania, ortograficzne, powazne)?

3. Komunikaty

e czy ocena pozytywna jest réznie wyrazana (nie jest mo-
notonna)?
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Czy atrakcyjno$¢ oceny nie przestania zadania?

Czy atrakcyjno$¢ oceny negatywnej nie zachgca do robienia
btedow?

Czy stosowany jezyk oceny nie jest obrazliwy?
Czy program rozréznia pte¢ uzytkownika?

Czy program nie utrwala bledow (powtarzajac btad
w komunikacie z ocena lub zostawiajac go na ekranie) ?

Ekran

Czy ekran nie jest przetadowany tekstami i rysunkami?

Czy nie zawiera nadmiernej liczby atrakcji, odwracajacych
uwagg od sedna zagadnienia?

Czy organizacja informacji na ekranie jest klarowna i stata
w kazdym punkcie programu?

Czy program wykorzystuje rysunki do przekazania
informac;ji?

Komunikacja

czy program jest prosty?

Czy program wykorzystuje jaki§ rzeczywisty model
(ksiazka, tablica, kalkulator), aby wyjasni¢ uczniowi swoje
dziatanie?

Czy program przy korzystaniu z plikow 1 innych
abstrakcyjnych obiektéw ukrywa je pod nazwami blizszymi

uczniowi?

Czy istnieja jakie§ sztuczne ograniczenia nazw tych
obiektow?

Czy w programie sg roézne tryby pracy? Jesli tak — to czy
przejscie do innego trybu jest oczywiste dla uzytkownika?

Czy program jasno 1 natychmiast reaguje na dziatanie
uzytkownika?
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Jezyk
e czy program poshuguje si¢ jezykiem polskim?

e (Czy polskie litery sa osiagalne na ekranie, klawiaturze
i w druku?

e (Czy mozna ustawi¢ rodzaj klawiatury?

e (Czy program nie budzi zastrzezen pod wzgledem
jezykowym?

Indywidualizacja programu
e czy program uzywa imienia uzytkownika w komunikatach?

e czy program pamigta o tym, gdzie uzytkownik zakonczyt
prace i czy umozliwia powrdt do tego samego miejsca?

e czy program moze dostosowac si¢ do uzytkownikéw prawo-
i leworgcznych?

o czy pte¢ uzytkownika ma wplyw na dobor przykladow,
komunikatow itd.?

e ile rdéznych kwestionariuszy osobowych moze by¢
zapamigtanych w programie?

Poprawnos¢ techniczna
e czy program jest odporny na btad odczytu ze stacji dyskow?

e czy program poprawnie pracuje, badz zglasza niemozliwo$é
pracy, przy zmniejszonej pamigci operacyjnej?

e czy program moze by¢ uzywany w sieci?

Dokumentacja

e czy program zawiera pelna dokumentacjg techniczng?

e czy dokumentacja obejmuje rowniez czes¢ metodyczng?
e czy przedstawiono przyktadowe konspekty lekcji?

e czy autorzy programu przewidzieli mozliwos¢ powielenia
podstawowej czesci dokumentacji w celu rozdania uczniom?
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10. Inne

e czy mozna program odesta¢ je$li nie speli naszych
oczekiwan?

e czy producent zapewnia telefoniczny serwis opro-
gramowania?

e co wiemy o producencie?
Zagadnienia dotyczace bezpieczenstwa pracy przy komputerze.

Ustawodawstwo polskie zalicza prace przy monitorach komputerowych
do prac uciazliwych. Dlatego na jedno stanowisko pracy przy monitorze
powinno przypada¢ 6 m* powierzchni sali o wysoko$ci najmniej 3,3 m.

Jesli w pomieszczeniu znajduje si¢ kilka komputeréw, stanowiska pracy
nalezy rozmiesci¢ tak, aby odleglos¢ pomigdzy sasiednimi monitorami
wynosita 60 cm, a odleglto$¢ pomigdzy tylem monitora, a gtowa sasied-
niego operatora wynosita minimum 80 cm.

Podloga w pomieszczeniu z komputerami powinna by¢é pokryta
wykladzing antyelektrostatyczna. Stanowiska pracy musza by¢ tak
usytuowane, aby zapewnialy kazdemu uczniowi swobodny dostgp do
stanowiska.

Podstawowe zasady pracy przy komputerze:

o glowe trzymamy prosto, tak, aby szyja nie byla wygicta i nie
powodowato to znieksztalcen szyjnego odcinaka kregostupa.

e opieramy si¢ plecami o oparcie krzesta, ramiona powinny
zwisa¢ swobodnie.

e crgonomicznie regulujemy oparcie i wysokos¢ fotela.
Klawiaturg ustawiamy nisko, aby nie powodowac zgigcia
rak w nadgarstkach.

o regulujac wysokos¢ fotela, pamigtamy, aby stopy swobodnie
opieraly si¢ o podtoge. Nogi zgigte w kolanach pod katem
prostym a stopy ustawione swobodnie i plasko na podtodze.

e klawiatur¢ ustawiamy na nieslizgajacej si¢ powierzchni

najlepiej wyposazy¢ ja w odpowiednie podktadki pod
nadgarstki.
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e siedzisko krzesta powinno zapewni¢ oparcie do potowy
topatek siedzacego oraz podporke ledzwiowa.

e robimy przerwg po kazdej godzinie pracy z komputerem,
w czasie, ktorej wykonujemy ¢wiczenia rozluzniajace
i oddechowe oraz masaz palcow rak.

Nieprzestrzeganie zasad bhp przy komputerze moze byé powodem
powstawania wielu niekorzystnych objawow chorobowych. Niektore
z nich to:

Zespot Ciesni Nadgarstka - to zespol urazow wynikajacych z przecia-
zenia. Jego objawy to przewlekly bol ramion, przedramion Iub
przegubow dioni.

Dolegliwosci kregostupa i plecéw - spowodowane sa niewlasciwa posta-
wa podczas pracy (patrz zasady powyzej).

Podraznienia skory i alergie — wywolane sa najczesciej przez kontakt
skory z kurzem i jego czastkami odpychanymi przez monitory.

Dolegliwosci narzadu wzroku - po dlugotrwatej pracy, wigkszos¢ osob
skarzy si¢ na zaburzenia widzenia oraz ma wrazenie suchych oczu.
Czasami mamy tzawiace i przekrwione oczy, zaczerwienione spojowki
Z uczuciem pieczenia i szczypania.

Metoda projektowa to metoda aktywizujaca. Przed rozpoczeciem pracy
musi by¢ $ci§le okreSlona i znana uczniom tematyka projektu, jego
zakres, cele 1 zalazenia oraz okreSlone sposoby realizacji. Projekt
powinien by¢ podzielony na etapy. Uczniowie powinni mie¢ podang
instrukcjg, oraz zasady kontraktu na wykonanie projektu.. Dobrze
przygotowany projekt powinien uwzgledniaé¢ zasady:

e pogladowosci

e przystgpnosci

e gsystematycznosci

e aktywnego uczestnictwa

e laczenia teorii z praktyka

e zespotowosci

e ksztaltowania umiejgtnosci ucznia sig



KOMPUTER W DYDAKTYCE

Waznym elementem pracy ta metoda jest podsumowanie i ocena
kazdego projektu. Kryteria oceny powinny by¢é podane przed jego
rozpoczeciem. Kazdy projekt dzielimy na 3 etapy:

e przygotowanie projektu
e realizacja
e prezentacja i ocena

Ze wzgledu na zakres materiatu projekty dzielimy na przedmiotowe
i miedzyprzedmiotowe. Moga one miec¢ zasi¢g szkolny, lokalny lub
ogo6lnopolski. Decyzja o wyborze projektu powinna by¢ podejmowana
wspolnie z uczniami, ktorzy beda go realizowali. Oczywiscie musi tez
uwzglednia¢ ich wiek, poziom samodzielno$ci oraz czas na realizacje
projektu.

Jednym z najwazniejszych elementéw projektu jest kontrakt, ktory jak
wskazuje praktyka powinien mie¢ form¢ pisemna. Powinien tez
zawiera¢ harmonogram prac (etapow). Kontrakt podpisuja wszyscy
cztonkowie zespotu realizujacego projekt oraz nauczyciel.
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