vuLcAN Arkusz Optivum

Jak na podstawie danych zgromadzonych
w arkuszu przygotowac rozne zestawienia i
dokumenty?

Dane zgromadzone w arkuszu mozna wykorzystac do sporzadzenia réznych zestawien i dokumentéw. Stuzy do
tego celu ekran roboczy Wydruki.

Program pozwala takze wydrukowac zawartos¢ kazdej tabeli z danymi wyswietlanej w przegladarce.

Dodatkowo wszystkie dane gromadzone w programie Arkusz Optivum mogg by¢ przekazane do Excela
dziatajgcego zamiast standardowej przegladarki, a nastepnie dowolnie przetworzone. Zestawienia w Ex-
celu mozna przygotowywad samodzielnie lub korzystajac ze specjalnych funkcji programu Arkusz Optivum.

Wspotpraca Arkusza Optivum z Excelem mozliwa jest po zainstalowaniu obu programéw na tym sa-

mym komputerze.

Drukowanie tabeli wyswietlanej w przegladarce

Aby wydrukowac np. liste wszystkich pracownikéw jednostki sprawozdawczej:

1. W drzewie danych wybierz gatgz Pracownicy i przejdz na karte Lista pracownikow.

B
2. Kliknij przycisk na pasku narzedzi przegladarki.

& Pracownicy = O X

I |%l JEaEE I F L | - 4 ¥ > | i1 | %l_ Strony ||_ Dopasyj ||_ Zablokuj |

Jednostka sprawozdawcza Lista pracownikow | Dane nauczyciel | Dane placowe nauczyciel | Umowy administracii i obstugi |
Parametry itabele wynagrodzen

N

pr -| | Nazwisko Imig: Kod| Nauczy| Adm. i | PESEL Piec Data urodzenia | Nieob.b.pocz | Nieob.b.kon. |Mieob.b.przycz. Nie uzg.
Nietypowe rodzaje platnosci Bober Zbigniew ZB |tak _*|nie Megzc_¥|13.12.1964
Zajecia i inne tyluly platnosci Warian Wozniak WH |tak _¥| nie Mezc ¥

Pracownicy:

Wichalska Jadwiga JW|tak ¥ |nie Kobie_¥ | 31.05.1968

Kobie_¥ | 11.03.1570

B

KR RRIER (K]
[elle|l«]l«

Oddziaty
Zajecia miedzyoddziatowe Adamska Magdalena WA |tak _*|nie

3. W oknie Drukowanie kliknij przycisk OK, aby skierowaé wydruk na drukarke.

Drukowanie planéw nauczania oddziatéw

1. Przywotaj ekran roboczy Wydruki — wyswietli sie okno Drukowanie dokumentow.

Okno Drukowanie dokumentéw mozna réwniez przywotaé za pomoca polecenia Plik/ Drukuj doku-

menty.

2. Na pasku narzedzi kliknij przycisk Wydruki — wyswietli sie okno Ustawienia wydrukéw 5.0.

3. W polu Rodzaj wydruku wybierz pozycje plany nauczania i zdefiniuj wydruk, korzystajgc z dostepnych
opcji.
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Arkusz OPTIVUM. Jak na podstawie danych zgromadzonych w arkuszu przygotowac rézne zestawienia i
dokumenty?

Fiodzaj wydruku:

— Ustawienia

 wibdr kolumn

;I ¥ | kolumna |

wartogei tygodniowo

nazwa szkoky — Poziom szczegdtowosci
biezaca data ’

NUMErOwWaNie stron
data obowigzywania
[[] ra osobrych kartkach
cieniowanie

Czcionka Logo drukowane w naghdwku
( = ‘ “

|Times Mew Roman

— Komentarz

Pokaz | darginesy | Kolory |

Jesli zaznaczysz opcje wartosci tygodniowo, to na wydruku zostang umieszczone sumy godzin wszyst-
kich zajeé.

W polu Czcionka mozesz wybrac czcionke, za pomocg przycisku Marginesy mozesz ustawié wielkos¢
margineséw, za pomocg przycisku Kolory — ustawic kolor poszczegdlnych elementéw tabeli.

4. Kliknij przycisk Pokaz i obejrzyj wydruk w oknie Drukowanie dokumentow.

. Drukowanie dokumentaw

Drukuj Océwiez ‘wWydiuki Drukarka 14 < » » + - |ﬁ =l | e oM H+¢ = ?
~
Plan nauczania oddziah Ja
Przedmiot [0 [3umal
Oa
Obowiazki nauczyeiela dzieci 6 - letnich w przedszkoly22 | 22|
tygodniowo[22| 23]
Plan nauczania oddziahu 1a
Przedmiot 2 sl e 56 [ 7] 8 [sum
la
Edulkacja wezesnoszkolna 200 20|20 60
Jezyk polski 5 5 b b 5] 25
Jezyk angielski 3 3 3 3 3 15
Jezyk niemiecki 2 2 4
Muzyka 1 1 1 1 4
Plastyka 1 1 1 1 4
Historia 1 2 2 2 2 2
Wizdza o spoleczenstwis 2 2
Przyroda 2 2
Geografia 1 1 2 1 5
Biologia 1 1 2 1 5
Chemia 2 2 4
Fizyka 2 2 4
Matematyka 4 4 4 40 4 20
Informatyka 1 1 1 1 1 5
Technika 1 1 1 3
Wychowanie fizyczne 4 4 4 4 4 20
Edukacja dla bezpisczenstwa 1 1
Zajzcia z wychowawea 1 1 1 1 1 3
Religia 2 22 2l 2 22 2 13
Doradztwo zawodowe 10R| 10R| 0,33
Wychowaniz do Zycia w rodzinie 14R| 14R| 14R| MR| 14R| 184
tveodniowe[22| 22|22 (26 37(27.37]27.37(34.63)33.631217.37

5. Obejrzyj wszystkie strony wydruku, korzystajac z przyciskéw [ r g pasku narzedzi.
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Arkusz OPTIVUM. Jak na podstawie danych zgromadzonych w arkuszu przygotowac rézne zestawienia i
dokumenty?

Aby dowiedzied sie, do czego s’fuiozosta’re przyciski na pasku narzedzi, skorzystaj z pomocy pro-

gramu dostepnej pod przyciskiem

6. Aby skierowac wydruk na drukarke, kliknij przycisk Drukuj.

Drukowanie ptachty
1. W oknie Drukowanie dokumentéw kliknij przycisk Wydruki.

2. W oknie Ustawienia wydrukéw 5.0, w polu Rodzaj wydruku wybierz pozycje ptachta.

Fodzaj wydruku: [ EETE]

— Ustawienia
v lewsa strona A faacii]
[ prawa strona ;I 5 | kolumna |
W] nazwy jednastek
["] nazwy specjalnogci ;I
[l czgdci etatu
[] dwie sumy godzin j}J
[ godzing nauczycielskie
W] kady nauczyciel _‘H
[ penza nauczycieli
["] godzing dyrektorskie
W] wrdznienie zajed miedzyoddziatowych
W minclziak ma anonn v
|| nazwa szkoty — Poziom szczegdtowosci
| biezgca data
W] humerowanie stran
[ data obowigzywania
["] na osobrych kartkach
v| cieniowania

Czcionka Logo drukowane w naghdwku

ITimes Mew Roman LI ‘ ’VI _I

— Komentarz

— |

Pokaz | M arginesy | Kolor_l,l |

3. W sekcji Ustawienia ustal parametry wydruku ptachty — zaznacz te elementy, ktore chciatbys, aby
pojawity sie na wydruku.

4. Kliknij przycisk Pokaz i obejrzyj wszystkie strony wydruku.

5. Jesli chcesz ustawic¢ poziomg orientacje strony, kliknij przycisk Drukarka na pasku narzedzi i w oknie
Ustawienia wydruku zaznacz opcje Pozioma. Kliknij przycisk OK.

6. Dopasuj optymalnie skale wydruku. Skorzystaj z przycisku Skalowanie wydruku na pasku narzedzi.
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Arkusz OPTIVUM. Jak na podstawie danych zgromadzonych w arkuszu przygotowac rézne zestawienia i

dokumenty?

. Drukowanie dekumentaw

Dk Odéwies Wyduki Dukaka 14« = s+ - [ - - ee oM H$ oE P

Szkola Podstawowanr 1 - 08.01.2018

Arkusz obowiazuje od 01.09.2017 Przye na podstawie plilu: C:\Dok \SP1_2017-18_kompletny.orgt
=
=
i - - | = -
S & & & &
p 1 2 3 4 5
Liczba ucznidw 13 20 23 2 23
w tym chiopcow 7 T 13 11 g
Oddziaty 02 la 2a 3a 4a
Wychowawca M EN MA AB KW
Edukacja wczesnoszkolna 2020 KN |1V12MA |12/12 AB
Edukacja muzyczna VIMA| 11AB
Edukacja plastyczna VIMA| 11AB
Tezyk polski 5/5 AB
33MA| 3/3KP 33KP
Tezyk angielski
Jezyk memiecki
Historia i spoleczenstwo
Historia 1/1EK

7. Aby skierowa¢ wydruk na drukarke, kliknij przycisk Drukuj na pasku narzedzi. W oknie Wybdr stron
do drukowania zdecyduj, ktére strony ptachty chcesz wydrukowac i kliknij przycisk OK.

Drukowanie przydziatdw nauczycieli

1. W oknie Drukowanie dokumentéw kliknij przycisk Wydruki.

2.

W oknie Ustawienia wydrukéw 5.0 w polu Rodzaj wydruku wybierz pozycje przydziaty nauczycieli.

W obszarze Wybdr kolumn kliknij przycisk ﬂ i w oknie Wybér kolumn zaznacz te elementy opisu
przydziatu nauczyciela, ktére powinny znalez¢ sie na wydruku i kliknij przycisk OK.

Lista wybranych kolumn pojawi sie w obszarze Wybar kolumn. Jesli przed nazwa kolumny pojawi sie
pole znacznika, to mozesz zdecydowad poprzez wstawienie znacznika, czy w tabeli umiesci¢ podsumo-

wanie tej kolumny.

Fiodzaj wydiuku: Iplzydziah,l nauczycieli j

— Ustawienia

 wfubdr kalumn

%, | kolumna

Oddzisk

Tyt phatnogci
2 Tygodniowa liczba godzin nauczycielskich
™ Mumer arupy

Zajecia miedzyoddzistowe
I3 Wiyrniar etatu

[l

el

nazwa szkoby

hiezaca data
numErowanie stron
data obowigzywaria
] na nsabnych kartkach
cighiowanie

— Poziom szczegdrowofci

Loga drukowane w naghdwlu

L

Czcionka
’7|T\mes New Roman

2] ]

" Komentarz

td arginesy | Kn\nr_u |
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Arkusz OPTIVUM. Jak na podstawie danych zgromadzonych w arkuszu przygotowac rézne zestawienia i
dokumenty?

Przyciskj stuzy do usuwania wczesniej wybranych kolumn, natomiast przyciski _ﬂ i_ﬂ umozliwiajg
zmiane kolejnosci kolumn na wydruku.

4. Kliknij przycisk Pokaz i obejrzyj wydruk.

B Drukowanie dokumentéw m} X

Dk Oévie: Wydiki Dukaka 4« » m [T <[[ < @& oM H4 x 2
-
7B Bober Zbigniew
Oddzial Tytul GN |Grupa|ZM |Etat
4a technika 1 0,06
5a zaj technicz 1 0,06
6a zaj technicz 1 0,06
5b zaj.technicz 1 0,06
6b zaj.technicz 1 0,06
dyrektor 15 0,83
20,00 1,11
‘WM Marian WoZniak
Oddzial Tytul GN |Grupa|ZM |Etat
4a przyroda 2 0.11
Sa przvroda 3 0.17

5. Aby skierowac wydruk na drukarke, kliknij przycisk Drukuj na pasku narzedzi.

Drukowanie wykazu kadry pedagogicznej
1. W oknie Drukowanie dokumentéw kliknij przycisk Wydruki.

2. W oknie Ustawienia wydrukéw 5.0 w polu Rodzaj wydruku wybierz pozycje wykaz kadry pedagogicz-
nej.

3. Zaznacz wybrane opcje w sekcji Ustawienia.

4. W sekcji Wybdr listy nauczycieli kliknij przycisk |:| i w oknie Wybor listy nauczycieli wybierz nauczy-
cieli. Wybér potwierdz przyciskiem OK.

| Ustawienia wydrukéw 5.0 X
Flodzaj wydruku: Iwykaz kadry pedagogiczne LI
— Ustawienia
nie rozdziela) zajet shbadovwych Wiypbdr kalumn
uwadi ;I [ = [ kolumna |
. Wyboér listy nauczyci...
+ =33
I shigriew Bober ~
v winzniak M arian
¥ Jadwiga Michalska
IE Magdalena Adamska
v Anna Bukowska
nazwa szkoky v Krystyna Nowak
biezgca data ¥ “wanda Kokakawska
NUMETDWANIE strorn IV ‘whackaw Kruk
data obowigzywania ¥ &nna Szostak
g na osobruch kartkach ¥ Katarzyna Piasecka
Cleniwanis v Arna kaczkowska
Cacionk. ¥ Zofia Melikowska
ccionka v Adam Ziober
ITimes Mew Foman ¥ Zofia Leszcapriska _I
3 |V Andrzej Noman
Komentarz ———| |¥ ‘wackaw Kozigk
¥ Gragyna Giuszcawiska  E——
I v Zeron Dubiel
. L v andizej Cichor
wiubdr listy nauczycieli | |[¥ Narhert Mabecz 0%
WIZYSCY
| B T R T =l

Pokaz | Marginesy | Kolow | ‘
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Arkusz OPTIVUM. Jak na podstawie danych zgromadzonych w arkuszu przygotowac rézne zestawienia i
dokumenty?

5. Kliknij przycisk Pokaz i obejrzyj wydruk.

B Drukowanie dokumentéw = m} X

Drukuj Oddwiez ‘wydiki Diukarka = <+ B+ |ﬁ & I 'I e\ O\Eﬂl; E"I" '-i_rxn ?

‘Wykaz kadry pedagogicznej

Rok szkolny: 2017/2018

Szkola: Szkola Podstawowa nr 1
........................................ Adres: ul. Szkolna 2, 23-345 Widliszki Wielkie

pieczec szkoly Telefon/Fax:
Nazwisko 1 imie
poziom wyksztalcenia / Kwalifikacje
sta? pedagogiczny / stopied awansu | Ukoriczone studia
wniosek o rozpoczecie staiu / Przedmiot /

. . .. Nabyte przez
wniosek o postepowanie kw. Zajecia
Zbigniew Bober technika studia mgr o zgodnym kierunku
wm_p/ 31/ dyplomowany fizyka studia mgr + podypl. zgodne, zblizone
nie / nie dotyczy
Woznizk Marian geografia studia mgr o zgodnym kierunku
wm_p /24 / dyplomowany
nie / nie dotyczy
Jadwiga Michalska e_wezesnoszk | studiz mgr o zgodnym Kerunku
wm_p/ 9/ mianowany
tak / nie bedzie w tym roku

6. Aby skierowac wydruk na drukarke, kliknij przycisk Drukuj na pasku narzedzi.

Drukowanie raportu wymaganego przez GIODO
1. W oknie Drukowanie dokumentéw kliknij przycisk Wydruki.

2. W oknie Ustawienia wydrukow 5.0 w polu Rodzaj wydruku wybierz pozycje raport wymagany przez
GIODO.

3. W polu Wybér osoby z dostepnej listy rozwijalnej wybierz wtasciwa osobe.

4. Kliknij przycisk Pokaz i obejrzyj wydruk.

Raport sporzadzony na podstawie § 7.3 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych I
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuizce do przetwarzania danvch osobowych

Sporzadzono dla:
Imie: Zbigniew
Nazwisko: Bober
DPESEL:

Informacje o ktorych mowa w § 7. 1. rozporzadzenia:

-data pierwszego wprowadzenia danych do systemu: 23.12.2003

-uzytkownik wprowadzajacy dane osobowe do systemu: Administrator

-zrodlo danych:

-informacje o odbiorcach, w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy:

-informacje o wyrazonym sprzeciwie o ktérym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 Ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych:

5. Aby skierowac¢ wydruk na drukarke, kliknij przycisk Drukuj na pasku narzedzi.
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Arkusz OPTIVUM. Jak na podstawie danych zgromadzonych w arkuszu przygotowac rézne zestawienia i
dokumenty?

Sporzadzenie raportu kontroli poprawnosci arkusza

Raport kontroli poprawnosci arkusza wykazuje te dane arkusza, ktére wydajg sie mato prawdopodobne,
albo niezgodne z oczekiwaniami JST. Zatem jest to lista ,podejrzanych” danych. Jednak nie wszystkie ko-
munikaty raportu swiadczg jednoznacznie o btednym wprowadzeniu danych. S3 to jedynie ostrzezenia,
nad ktérymi warto sie zastanowic.

Raport ten przygotowywany jest w Excelu.

1. W menu Arkusz wybierz polecenie Przygotuj raport kontroli.

2. Poczekaj, az program Excel sporzadzi raport.

Przygotowany skoroszyt sktada sie z wielu arkuszy.

AQkontrola2000.xls [Tryb zgodnoéei] - Excel — O

Sk (== I

Wstawianie Dodatki

£ Udostepnij

Plik Narzedzia glowne Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Q Powiedz mi, co cheesz zrobit

Faz = F 2

HE A B c D E F G -
Raport potencjalnych bledow arkusza z pliku:
C:\Dokumenty\SP1_2017-18_kompletny_org+

Jednostka sprawozdawcza:

Szkota Podstawowa nr 1

ul. Szkolna 2

oSN e m s w N

12

23-345 Widliszki Wielkie
Przekazal:

_Imig i nazwisko:

Odebrat:

| Imig i nazwisko:

_ Data sporzadzenia raportu:

Uwagi ogblne:

20052017

| Skladowe jednostki Zajecia i inne tytuly platnosci

Jednostka sprawozdawcza

Algorytm | Raport kontrali | @ 4 v

H B @ -1

3. PrzejdZ na karte Algorytm i zapoznaj sie z opisanymi tam regutami przygotowania raportu.

B&87

- 5

(I

|Reguly przygotowywania raportu kontroli

_|Rola parametrow w programie.

Program zostat zaprojektowany jako narzedzie kontroli, w ktdrym uzytkownik decyduje co i jak powinno by¢ sprawdzane.
Aby skutecznie | swiadomie decydowac o ksztalcie kontroli, trzeba dokiadnie rozumiec jak dziata ta procedura i jaka role
petnig w niej parametry. Struktura danych tego raportu jest taka sama jak struktura pozostatych raportéw w excelu - s3 to
arkusze Jednostka sprawozdawcza. Sktadowe jednostki, Zajecia i tytuly ptatnosci, Oddziaty. Nauczyciele,
Administracja i obstuga oraz trzy arkusze z danymi przydziatéw, z ktdrych obecnie w tym raporcie uzywany jest tylko
|jeden - Przydzialy nauczycieli.

Pierwszym etapem dziatania raportu, po wywotaniu go z menu programu Arkusz Optivum jest skopiowanie do pliku z
danymi (Ackeontrela.xls) dwdch arkuszy z pliku Parametry kontroli. 53 to arkusze Parametry oraz Stowniki jednostek.
W arkuszu Parametry uzytkownik bgdzie mdgt naktadac warunki kontroli takie jak maksymalne liczebnosci oddziatdw,
dopuszczalne wartoéci dodatkdw czy inne wielkosci. W arkuszu Stowniki jednostek s3 wpisane wszystkie uznane za
|poprawne kombinacje cech jednostek oraz przypisane do nich wtasciwe rozdziaty klasyfikacji -

4 | Skiadowe jednostki ‘ Zajecia i inne tytuly platnosci | Jednostka sprawozdawcza Algorytml Raport kontroli | €

w

=

=

)

A,
-
-

4. Przejdz na karte Raport kontroli i zobacz, jakie potencjalne braki lub btedy w danych zasygnalizowat
program.

5. Zapisz skoroszyt i zamknij program Excel.
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