VULCAN Dziennik VULCAN

Jak na podstawie wbudowanego szablonu
utworzy¢ wiasny szablon korespondencji
seryjnej?

W systemie Dziennik VULCAN w module Sekretariat mozna tworzy¢ rézne zestawienia i wydruki. Doku-
menty sporzadzane sg w oparciu o gotowe szablony dotagczone do systemu. Niektore wbudowane sza-
blony dokumentéw mozna wykorzystaé¢ do tworzenia wtasnych szablonéw. W tym celu nalezy pobrac je
na dysk komputera, zmodyfikowa¢, zapisa¢ pod nowg nazwg i wczyta¢ do systemu. Funkcjonalnos$¢ ta do-
stepna jest w widoku Wydruki/ Korespondencja seryjna.

Pobieranie wbudowanego szablonu dokumentu
1. Zaloguj sie do systemu Dziennik VULCAN jako sekretarz szkoty i uruchom modut Sekretariat.

2. Przejdz do widoku Wydruki/ Korespondencja seryjna.

Stowniki  Rejestry [RG5S Dane  Organizacia szkoly  Pomoc 8 Jarzebatka Urszula [U1]

@®

B E

FOF POF
Korespondencia Ksiegi Wydruki list
seryjna

=7 Dane o uczniu

Dane osobowe

Srodowiske rodzinne

Raport o danych osobowych

Dane z ksiegi ucznidw

Dane z ksiegi ewidendji dzied
Legitymacje

o= ?aéwiadaen\a, zawiadomienia S ekr et ar i at

Potwierdzenie uczeszczania do szkoly

Przekazanie ucznia

o qid yo Auemojob Azad ajueaziqod FY |

Przyjede ucznia

-

SpeMnianie obowiazku dla szkét innych | ‘ #

Zaswiadczenie o przebiegu nauczania ‘ ¥ ’ 5 E\ :_T_r—’_
- =

Zawiadomienie do WKU K, S —

bowigzek postepowanie administracyjne

fir,

w
o

Upomnienie

Umorzenie kosztéw upomnienia

Whiosek o wszczede egzekudii
Skierowanie grzywny do egzekuci
Mierealizowanie obowigziu nauki 4

=| Tytut wykonawezy
== Inne
=/ Lista uczestnikdw
=| Dokumenty
=| Formularze udostepniane Rodzicom/Opiekur|

3. W drzewie danych wybierz wydruk, na podstawie ktérego chcesz zbudowac nowy szablon, i przejdz
na karte Szablony.

Wyswietlg sie szablony zdefiniowane dla tego wydruku (w postaci miniatur). Domyslnie wyswietla sie
miniatura szablonu wbudowanego, ktérego nie mozna usung¢ ani zmodyfikowac. Klikajgc miniature
mozna wyswietli¢ podglad szablonu.

Karta Szablony nie jest dostepna dla wydruku Legitymacje.
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4. Kliknij przycisk Pobierz i zapisz pobrany plik DOCX na dysku komputera.
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Budowa pobranego dokumentu

Otwérz pobrany dokument w edytorze Word i obejrzyj go.

Poniewaz plik pochodzi z lokalizacji internetowej, domyslnie blokowana jest jego edycja. Aby umozli-
wic¢ edytowanie pliku, kliknij przycisk Wtacz edytowanie.

Raport o danych osobowych.docx (Widok chroniony) - Word

Narzedzia gléwne Wstawianie Projektowanie Uldad Odwotania Korespondencja Recenzja Widole Q P

0 H E -
o WIDOK CHRONIONY Ostroznie — ten plik pochodzi z lokalizacji internetowej | moze zawierac wirusy. Jesli nie ma koniecznoéci jego edytowania, bezpieczniej jest x
pozostaé w widoku chronionym. - bt

Zwrdéé uwage na nastepujgce elementy wystepujgce w dokumencie:

- znaczniki «TableStart:[...]» i «TableEnd:[...]», (np. «TableStart:DaneDziecka» i «TableEnd:Da-
neDziecka»),

- znacznik <<NowaStrona>>,

- pola korespondencji seryjnej, tj. frazy miedzy znakami «..», np. «KU.DataPrzyjecia».

Znaczniki «TableStart:[...]» i «TableEnd:[...]» wyznaczajg te czes¢ dokumentu, ktdra zostanie powielona
dla kazdego ucznia wskazanego na karcie Lista dzieci/mtodziezy. Zawiera ona pola korespondencji seryj-
nej, ktére w wygenerowanym dokumencie zostang zastgpione danymi pobranymi z bazy Dziennik VUL-
CAN.

W znaczniku po dwukropku wskazywany jest obszar bazy danych, do ktdrego odnoszg sie zastosowane

pola korespondencji seryjnej.

Tekst umieszczony poza obszarem wyznaczonym przez znaczniki wystapi w wygenerowanym dokumencie
tylko raz.
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Jesli znaczniki «TableStart:[...]» i «TableEnd:[...]» umieszczono w tabeli, odpowiednio na poczatku i na
koncu wiersza, w ktérym wstawiono pola korespondencji seryjnej, to dane wskazanych obiektéw utworza
kolejne wiersze tabeli.

«TableStart:DaneDziecka»

RAPORT O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Raport sporzadzonv na podstawie § 7.3 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Admunistracji z dma 29 kwietnia 2004 1. w sprawie dokumentacii przetwarzania danych
osobowych oraz warunkow technicznyeh 1 organizacyinych, jakim powinny odpowiadad
urzadzenia 1 systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.

Sporzadzono dla:

Imie: «DaneOsobowe Imionas

Nazwisko: «DaneOsobowe Nazwiskow

PESEL: «DaneOsobowe. Peselw«DaneOsobowe NumerDokumentus
Data urodzemia: «DaneOsobowe Datallrodzeniax

Informacje o ktérvch mowa w § 7.1. rozporzadzenia:

+ data pierwszego wprowadzenia danych do systemu:
«ZWD .DataPierwszegoWprowadzeniaDanychy

+  Uzvtkownik wprowadzajacy dane osobowe do systemy:
«ZWD UzytkownikWprowadzajacyDane»

+ zrodlo danyeh: «ZWD ZrodloDanychy

+ informacje o odbiorcach, w rozumieniu art. 7 pkt 6 Ustawy z dmia 29 sierpmia 1997 ¢
o ochronie danych osobowych:

Data udostepnienia Odbiorca danych Zakres udostepnionych danych
«TableStart:Udosteprt | «Odbiorca» «ZakresDanychw«TableEnd: UdostepremeDany
etueDanychy«Datas ch

+ informacje o wyrazonym sprzeciwie: «Z WD InformacjeOWyrazonymSprzeciwien
+ data sporzadzenia raportu: «Inne BiezacaData»

+ Uzvtkownik sporzadzajacy raport: «ZWD UzvtkownikSporzadzajacyRaport»

+  System informatyczny za pomoca ktorego raport zostal wygenerowany:

«ZWD NazwaSystemuy

<<NowaStrona>>«TableEnd:DaneDziecka»

Znacznik <<NowaStrona>> wstawia sie przed znacznikiem «TableEnd:[...]», jesli chcemy, aby czes¢ po-
wielana seryjnie byta dla kazdego ucznia umieszczana na oddzielnej stronie.

+ informacje o wyrazonyvm sprzeciwie: «Z WD InformacjeOWvyrazonvmSprzeciwie»
+ data sporzadzenia raportu: «Inne BiezacaData»
v Uzvtkownik sporzadzajacy raport: «ZWD UzvtkownikSporzadzajacyRaports
+ System informatyczny za pomoca ktorego raport zostal wygenerowany:
«ZWD NazwaSystemus

<<NowaStrona=>«TableEnd:DaneDziecka»

Pola korespondencji seryjnej, tj. frazy miedzy znakami «...», np. «DaneOsobowe.Pesel» zastepujg w sza-
blonie te informacje, ktére majg zostac¢ zaczerpniete z bazy danych (np. numerem PESEL ucznia).
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«TableStart: DaneDzieckas

RAPORT O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Raport sporzadzonv na podstawie § 7.3 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznvch
1 Administracii z dnia 29 kwietnia 2004 1. w sprawie dokumentacii przetwarzania danvch
osobowych oraz warunkow technicznych i1 organizacvinych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i svstemy informatyczne shuzace do przetwarzania danych osobowych.

Sporzadzono dla:

Imie: «DaneOsobowse Imionax

Nazwisko: «DaneOsobowe Nazwiskor

PESEL: «DaneQOsobowe Peseln«DaneOsobowe NumerDokumentus
Data vrodzenia: «DaneQsobowe DataUrodzeniax

Informacje o ktérvch mowa w § 7.1. rozporzadzenia:

+ data pierwszego wprowadzenia danych do systemu:
«ZWD DataPierwszegoWprowadzeniaDanychs

» Uszytkownik wprowadzajacy dane osobowe do systemy:
«ZWD Uzytkowmk WprowadzajacyDane»

« zrodio danych: «ZWD. ZrodloDanychy

+ informacje o odbiorcach, w rozumieniu art. 7 pkt 6 Ustawy z dmia 29 sierpmia 1997 1.
o ochronie danych osobowych:

Data udostepnienia | Odbiorca danych Zakres udostepnionych danych
«TableStart:-Udostepni | «Odbiorcas «ZakresDanychy«TableEnd:UdostepnienieDary
emieDanychy»«Datayn chy

» informacje o wyrazonym sprzectwie: «ZWD InformacieOWyrazonvmSprzeciwien
+ data sporzadzenia raportu: «Ihne BiezacaDatay
»  Uszytkownik sporzadzajacy raport: «ZWD UzytkownikSporzadzajacyRaports»
»  System informatyczay za pomoca ktorego raport zostal wygenerowany:
«ZWD NazwaSystemuy

<<NowaStrona>=>«TableEnd:DaneDzieckas

Modyfikowanie pobranego dokumentu

W otwartym dokumencie mozesz wykonywac nastepujgce operacje:

modyfikowac tekst staty dokumentu,
dowolnie formatowac tekst, takze pola korespondencji seryjnej,
usuwac wybrane pola korespondencji seryjnej (standardowo, za pomocg klawisza Delete),

wstawia¢ nowe pola korespondencji seryjnej, ale zawsze w obszarze ograniczonym znacznikami
«TableStart:[...]» i «TableEnd:[...]» (pola te nalezy pobieraé z karty Wybér pél),

wstawia¢ nowe czesci dokumentu lub tabele ze znacznikami «TableStart:[...]» i «TableEnd:[...]»,
ale tylko dotyczace obszaréw bazy danych wystepujgcych w modyfikowanym szablonie,

jesli w szablonie wystepuje kilka obszaréw zawierajacych pola korespondencji seryjnej, to
mozna niektére usungé wraz ze znacznikami «TableStart:[...]» i «TableEnd:[...]».

Nie mozna z dokumentu usung¢ wszystkich par znacznikéw «TableStart:[...]» i «TableEnd:[...]», gdyz

one inicjujg pobieranie danych z bazy.
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Aby wstawi¢ do dokumentu znaczniki «TableStart:[...]» i «TableEnd:[...]», skopiuj je i wklej w nowe miej-
sce. Mozesz kopiowac i wklejac tylko znaczniki wystepujgce w modyfikowanym szablonie korespondencji
seryjne;j.

Znacznikow «TableStart:[...]» i «TableEnd:[...]» nie mozna wprowadza¢ do dokumentu z klawiatury

jako tekst. Nalezy zawsze je kopiowad i wklejaé.

Aby wstawi¢ do dokumentu nowe pole korespondencji seryjnej:
1. Przywotaj okno modutu Sekretariat (z widokiem karty Szablony modyfikowanego wydruku).
2. Przejdz na karte Wybor pol.

3. W panelu po prawej stronie wybierz pole do wstawienia i skopiuj je do schowka Windows, klikajac

ikone W jego wierszu.
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4. Przywotaj okno modyfikowanego dokumentu, ustaw kursor w wybranym miejscu i wklej zawartosé
schowka, np. korzystajac ze skrétu klawiszowego Ctrl+V.

Zmodyfikowany dokument nalezy zapisa¢ pod nowa nazwg i wczytac do systemu.

Wczytywanie do systemu utworzonego szablonu
1. Przywotaj okno modutu Sekretariat.

2. W widoku Wydruki/ Korespondencja seryjna w drzewie danych wybierz wydruk, ktérego szablon
zmodyfikowates.

3. Przejdz na karte Szablony i kliknij przycisk Dodaj nowy szablon.
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W oknie Otwieranie odszukaj utworzony szablon, zaznacz go i kliknij przycisk Otwérz.

Miniatura szablonu pojawi sie na karcie Szablony.
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Pobierz
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Zmien nazwe

Zwréé uwage, ze Twoj szablon mozesz pobraé, zmienic¢ jego nazwe oraz usungé. Natomiast szablon
wbudowany mozesz tylko pobraé.

Przygotowanie wydruku na podstawie utworzonego szablonu

1.

Na karcie Lista dzieci/mtodziezy wyfiltruj odpowiednia grupe ucznidéw i zaznacz na wyswietlonej liscie
tych uczniéw, dla ktérych nalezy sporzadzi¢ wydruk.

Kliknij przycisk Drukuj.

W wyswietlonym oknie wskaz szablon i format dokumentu, a nastepnie kliknij przycisk Drukuj.
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Filtruj

Viyczyié filtry

PESEL { Numer dokumentu
97120234103
97092909440
01242757846
97053125023
97092477364
97012805242
97030101198
97090502752

Poczekaj, az dokument zostanie przygotowany i pojawi sie w panelu Pobieranie przygotowanych pli-

kow.

Otwdrz go za pomocg ikony

, obejrzyj i wydrukuj.
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