vuLcAaN Plan lekcji Optivum

Jak umiesci¢ na planie lekcji zajecia
pozalekcyjne lub nielekcyjne?

Wiekszos$¢ czynnosci zwigzanych z uktadaniem planu wykonuje sie operujgc na danych widocznych w pod-
stawowym oknie programu, pobranych bezposrednio z pliku arkusza organizacyjnego. Nie dotyczy to jed-
nak zajec pozalekcyjnych i nielekcyjnych przypisanych jedynie nauczycielom, gdyz zajecia te nie sg_ wczy-
tywane z arkusza do programu Plan lekcji Optivum. Przyktadem takich zaje¢ mogg by¢ obowigzki pedagoga
szkolnego lub bibliotekarza czy tez kota zainteresowan prowadzone po lekcjach.

Zajecia pozalekcyjne i nielekcyjne mozna umiesci¢ w gotowym planie lekcji recznie z wykorzystaniem ko-
mentarzy.

Dodawanie do planu zaje¢ pozalekcyjnych lub nielekcyjnych
1. Otworz plik planu lekcji, w drzewie danych wybierz nauczyciela (lub oddziat) i przejdz na karte Plan.

2. Zaznacz komorki, w ktérych chcesz wstawié ten sam komentarz, przywotaj menu podreczne na zazna-
czeniu i wybierz polecenie Wstaw komentarz.
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Polecenie Wstaw komentarz mozesz przywotaé réwniez z menu Edycja lub za pomocg skrétu klawi-

szowego Ctrl+K.

3. W oknie Blokada z komentarzem wpisz komentarz opisujacy zajecia i kliknij przycisk OK.
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W planie nauczyciela (lub oddziatu) pojawi sie komentarz jako tekst przekreslony (w celu odréznienia
od zajec lekcyjnych).
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Komentarze nie poszerzajg kolumn w oknie Plan, drukujg sie jednak w catosci i bez przekreslenia.

Komentarze stanowig réwniez blokade terminu.

Z wykorzystaniem komentarzy mozna wprowadzi¢ plan zaje¢ pedagoga czy bibliotekarza.
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Drukowanie planow z komentarzami

Aby na wydrukach pojawity sie wprowadzone komentarze, nalezy w parametrach wydruku wtgczy¢ opcje
drukowania komentarzy.

1. W menu Plik wybierz polecenie Drukuj (lub skorzystaj z ikony @ na pasku narzedzi) — wyswietli sie
okno Drukowanie.

2. Okresl typ i obiekt wydruku. W sekcji Kolumny/ [obiekt] wybierz informacje, ktére powinny znalezé
sie na planie obiektu.

3. Okresl ostateczng postaé wydruku, zaznaczajgc wybrane opcje w sekcji Parametry. Aby wydrukowadé
komentarze, zaznacz opcje komentarze.
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4. Kliknij przycisk Podglad i obejrzyj wydruk, a nastepnie skieruj go na drukarke.
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Publikowanie planow z komentarzami

Komentarze mogg pojawiac sie rowniez w planie publikowanym w Internecie. W tym celu nalezy w oknie
Zapisz jako strone sieci Web (przywotywanym za pomocg polecenia Plik/ Opublikuj plan), na karcie Sche-
mat HTML zaznaczy¢ opcje Komentarze.
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