UWAGI WSTEPNE.

Program jest przeznaczony dla szkét podstawowych i ponad podstawowych, a takze dla
szk6t zawodowych, t.zn. majacych zajecia praktyczne calodniowe.

Szkota moze liczy¢ najwyzej sto klas 1 zatrudnia¢ najwyzej stu nauczycieli. Ilo§¢ dni nauki w
tygodniu pig¢, a ilo$¢ lekcji w dniu w szkole najwyzej czternascie.

Podczas pracy programu sa dostgpne polskie znaki w standardzie MAZOVII.
Uzyskujemy polskie znaki trzymajac wcisnigty klawisz ALT i naciskajac podobny znak na
klawiaturze. Np. gdy chcemy uzyska¢ znak " 1", trzymamy wcisnigty ALT i naciskamy na
klawiaturze znak " L ". Duze litery uzyskujemy podobnie lecz trzymajac wcisnigty takze
klawisz " Shift " lub wciskajac " Caps Lock ". Chcac otrzymac¢ znak " z ", np. w stowie " zdzbto
" nalezy nacisna¢ klawisz " X " z ALT-em.

Bardzo czgsto program prosi o potwierdzenie naszej decyzji. Jezeli podtrzymujemy tg
decyzj¢ wpisujemy literkg t lub T. Wpisanie literki n lub N, oznacza anulowanie dokonanego
wpisu.

W programie klawisz F1 stuzy do uzyskania pomocy ( helpu ). Prawie w kazdym przypadku
jesli musimy wykorzysta¢ klawiature, po nacisnigciu tegoz klawisza bgdziemy mogli uzyskaé
pewne wskazowki odno$nie aktualnie wykonywanego zadania.

INSTALACJA PROGRAMU.

Aby WSZYSTKIE wyniki pracy byly dostgpne, program musi by¢ zainstalowany na
dysku twardym. Przy zakupie programu, sprzedawca podaje numer licencji.

Chcac zainstalowa¢ program, nalezy zakupiona dyskietk¢ wlozy¢ do wlasciwej stacji dyskow
i wpisa¢ stowo " install ". Nastapi instalacja programu. Na pytanie o numer licencji, nalezy
poprawnie wpisa¢ ten numer - wpisanie innego numeru przerwie instalacj¢. Program zostanie
wpisany do specjalnej kartoteki. Zostanie zaproponowana nazwa tej kartoteki. Jesli jej nazwa jest
odpowiednia, wystarczy nacisna¢ ENTER. Jesli chcemy mie¢ inna nazwe kartoteki, nalezy
wpisac t¢ nazwe.

Nastgpnie program poprosi o podanie HASLA UMOZLIWIAJACEGO DOSTEP DO
PROGRAMU. Jesli chcemy chroni¢ dane ktére wpisaliémy do programu, aby inne osoby nie
dokonaty zmian, powinni§my hasto wpisa¢, wtedy przy kazdorazowym uruchamianiu programu,
zostanie on uruchomiony TYLKO po podaniu TEGO SAMEGO HASLA !. Jesli hasto
zapomnimy, bedziemy musieli dokona¢ PONOWNEJ INSTALACII !. Znaki hasta wpisywane
przy uruchamianiu programu NIE BEDA WIDOCZNE. Hasto powinno by¢ takie, aby mozna
je bylo tatwo zapamigtac. Jezeli nie chcemy wpisa¢ hasta, naciskamy ENTER.

URUCHAMIANIE PROGRAMU.

W zalozonej kartotece znajdzie si¢ plik o nazwie " PLAN.BAT", jest to nazwa pliku
uruchamiajacego program. Inne pliki bezposrednio nie moga by¢ uruchomione. Chcac wigc
uruchomi¢ program, wpisujemy stowo " PLAN.BAT " lub tylko " PLAN ". Jesli hasto nie
zostalo wpisane podczas instalacji, nalezy nacisna¢ ENTER. Na ekranie pojawi si¢ plansza
informacyjna a po naci$nigciu klawisza ENTER program przejdzie w stan oczekiwania na
polecenia z klawiatury lub myszki. Na dole ekranu znajduje si¢ t.zw. WIERSZ STATUSU.



Shuizy on migdzy innymi do uruchomiena opcji znajdujacych sie¢ w GORNYM WIERSZU
zwanym WIERSZEM MENU.

Menu sktada si¢ czterech opcji :

ARKUSZ ORGANIZACYJNY.
PODZIAL GODZIN.
WYDRUKI.

INNE.

Na $rodku ekranu znajduje si¢ okienko w ktérym znajduja si¢ informacje o dalszym
postepowaniu.

Aby uaktywni¢ menu, naciskamy klawisz szybkiego reagowania (funkcyjny) F10. Po jego
nacis$nigciu zostanie podswietlona jedna z opcji menu. Wyboru opcji dokonujemy przy
pomocy klawiszy kierunkowych ( ze strzatkami ). Po naci$nigciu Enter opcja menu zostanie
rozwinigta (uaktywniona) i znéw klawiszami ze strzatkami dokonujemy wyboru zadania do
wykonania, lub naciskamy znak wyr6zniony kolorem, lub naciskamy odpowiedni klawisz
funkcyjny. Po wyborze klawiszami ze strzatkami nalezy nacisna¢ Enter.

Jesli wykorzystujemy myszke, to naprowadzamy jej znaczek w odpowiednie miejsce i
naciskamy jej przycisk (klikamy).

Po wywotaniu zadania, zostanie ono urchomione i na ekranie pojawi si¢ okienko
informujace o zadaniu. Jesli chcemy si¢ z tego zadania wycofa¢ naciskamy klawisz Esc. Po
nacisni¢ciu Enter, zadanie bedzie wykonywane.

Po wykonaniu zadania program wraca do stanu poczatkowego oczekujac na nowe zadanie.
Jezeli chcemy zakonczy¢ pracg, naciskamy klawisze ALT wraz z Q (ALT+Q). Po
potwierdzenu chgci zakonczenia pracy, komputer wréci do systemu operacyjnego (zostanie
usunigty z pamigci komputera).

ARKUSZ ORGANIZACYJINY.

Uwaga wstepna.

Arkusz organizacyjny szkoty jest podstawowym dokumentem dla nowego roku szkolnego.
Zawiera list¢ klas, liste przedmiotow nauczanych w szkole, ilo$¢ godzin przeznaczonych dla
danego przedmiotu w kazdej klasie, oraz nauczyciela uczacego danego przedmiotu w kazde;j
klasie wraz z iloScig godzin dla tegoz nauczyciela. Arkusz jest zatwierdzany przez wladze
nadrzedna szkoty.

Dla zapoznania si¢ z dzialaniem programu, autor radzi opracowa¢ wszystko dla kilku
klas (np. dla trzech) jako ¢wiczenie. Po takiej "wprawce" tatwiej bedzie pracowac nad
danymi rzeczywistymi. Dla trzech klas praca nie bedzie trwata dtugo, a nabierzemy wprawy.

Zadania w tej opcji omowimy w/g kolejnosci:



Kolejnos¢ wykonywanych zadan ktore musimy wykonac¢, powinna by¢ zgodna z kolejnoscia
ich opisywania w tej instrukcji.

a) ZALOZENIE NOWEGO ARKUSZA.

W kazdym roku szkolnym musi by¢ opracowany przez dyrekcje szkoty nowy arkusz. Po
wywolaniu tego zadania i potwierdzeniu,stare dane z poprzedniego roku zostana catkowicie i
bezpowrotnie usunigte. Zostanie tylko czg$¢ nazw przedmiotdw nauczania. Program prosi o
potwierdzenie po to, aby$Smy przypadkowo nie usungli zawartych danych. Jesli na pytanie
komputera odpowiemy wpisujac literke n lub N (od nie), to program wroci do menu
glownego. Potwierdzenie polega na wpisaniu literki t lub T (od tak).

Pojawi sig lista przedmiotéw nauczania. Mozemy teraz dokona¢ zmian nazw 1 uzupehnic tg
list¢ o przedmioty nauczane w danej szkole a nie istniejace na liScie. Je$li nie wpiszemy
wszystkich przedmiotdow  nauczania, program umozliwia uzupelnianie ich listy podczas
wykonywania innych zadan. Program dostosowany jest do 79 przedmiotéw nauczania. Jesli
wpisujemy przedmiot, musimy wpisa¢ najpierw jego numer na liscie. Dla nowego przedmiotu
musi to by¢ liczba wigksza niz numer ostatniego z nich. Wpisanie numeru przedmiotu
istniejacego, traktowane jest jako zmiana nazwy.

Po wpisaniu nazw przedmiotOw nauczania, program zazada wpisania listy klas. TE LISTE
MUSIMY WPISAC CALA !!. Lista klas musi zawieraé wszystkie grupy uczace sig. Jesli w
szkole mamy klas np. siedem, a w trzech wystgpuje podzial przedmiotdw nauczania na dwie
grupy, to lista zawiera¢ bedzie klas 10 (kazda grupa traktowana jest jak klasa - trzy klasy
podwojne). Nazwa klasy moze sktada¢ si¢ najwyzej z czterech znakéw (jest to skrot nazwy
klasy). Dla klasy dzielonej na grupy mozemy wpisa¢ np. dla grupy gtéwnej, w ktoérej beda
wystegpowaly przedmioty nie dzielone (odbywane wspolnie dla obu grup) 1A, a dla grupy
drugiej 1B. Jesli klas pierwszych jest wigcej np. 2, to wpisa¢ mozemy 1A 1 dla grupy gtowne;j, a
1A2 dla grupy drugie;j.

W szkotach ponadpodstawoych wystepuja klasy o roznych profilach nauczania (np.
humanist. lub mat-fiz). Dlatego program umozliwia wpisanie pelnej nazwy klasy, stanowiacej
objasnienie danego skrotu. Jesli nie wpisujemy peilnej nazwy naciskamy Enter (nazwa pelna
bedzie pusta). Program nie przewiduje uzupetnienia listy klas, dlatego nalezy t¢ liste najpierw
opracowac na papierze, aby nie zaczyna¢ pracy od poczatku.

Po wpisaniu listy klas program umozliwia ZALOZENIE LISTY NAUCZYCIELI. Mozemy
to zrobi¢ teraz lub wywotac z menu glownego to zadanie:

b) ZALOZENIE LISTY NAUCZYCIELI.

Dla kazdego nauczyciela wpisujemy skrot jego nazwiska sktadajacy sie najwyzej z
czterch znakow, nazwisko petne, nazwe lub numer przydzielonej mu sali lekcyjnej, oraz glowny
przedmiot nauczania.

SKROTY NAZWISK MUSZA SIE ROZNIC MIEDZY SOBA CONAJMNIE]
JEDNYMZNAKIEM !!.. Jesli w szkole ucza nauczyciele np.Kowalski Antoni 1 Kowalski Jan, to
mozemy ich skréty nazwisk wpisa¢ KowA i KowJ, lub KOWA 1 Kowl] itp. Dwu
identycznych skrotow program nie przyjmie. Po wpisaniu skrotu nazwiska, wpisujemy petne
nazwisko (do 20 znakéw). Wpisanie pelnego nazwiska jest obowiazkowe. Nastepnie
wpisujemy nazwe przydzielonej sali - nie musimy, a potem nazweg przedmiotu nauczania




danego nauczyciela - obowiazkowo. Jesli nauczyciel uczy kilku przedmiotow to
wpisujemy przedmiot gléwny. W szkotach zawodowych nauczyciel moze uczy¢ wielu
predmiotow zawodowych, to dla niego mozemy wpisac¢ np. " zawod.elektr.".

Lista nauczycieli nie musi by¢ petna. Podczas wykonywania innych zadan program
umozliwia jej uzupetnianie.

c¢) PRZYDZIELANIE GODZIN KLASOM.

Po wywotaniu tego zadania, na ekranie otrzymamy list¢ wszystkich klas, a na dole
ekranu okienko informacyjne o klasie.

Wyboru klasy dokonujemy przy pomocy klawiszy ze strzatkami. Nazwa klasy wybranej
jest wyr6zniona kolorem. W okienku informacyjnym otrzymujemy dane o tej klasie (m.in.
liczbg przydzielonych jej godzin). Po naci$nigciu Enter wybrang klasa jest klasa wyrdzniona
kolorem.

Nastgpnie ukazuje sig¢ spis przedmiotow nauczania dla calej szkoly i program pyta czy
wszystkie przedmioty wyktadane w tej klasie sa w spisie. Jesli odpowiemy przeczaco (n lub
N), bedziemy mogli liste uzupetnic.

Program prosi o podanie numeru przedmiotu nauczania wyktadanego w wybranej klasie.
Po wpisaniu i naci$nigciu Enter, obok wybranego przedmiotu ukaze si¢ migajaca gwiazdka.
JESLI KILASA JEST DZIELONA NA GRUPY, TO W GRUPIE GEOWNEJ
WPISYJEMY  PRZEDMIOTY ODBYWANE WSPOLNIE, ORAZ TE KTORE SA
WYKYADANE TYLO W TEJ GRUPIE. DLA GRUPY DRUGIEJ WPISUJEMY TYLKO TE
PRZEDMIOTY KTORE SA DZIELONE !!.

Program kazdorazowo pyta czy to juz wszystkie przedmioty. Po wpisaniu odpowiedzi
twierdzacej ( t lub T ), ekran si¢ zmieni. Pojawi si¢ spis przedmiotéw dla danej klasy (lub
grupy). Teraz wpisujemy numer przedmiotu z tej listy, dla ktorego przydzielamy godziny.
Program kazdorazowo pyta czy ten przedmiot w tejze klasie jest dzielony na grupy.
Whisujemy liczbg godzin dla tej klasy lub grupy. Jesli klasa jest dzielona na grupy, to dla
grupy gléwnej wpisujemy tyle godzin przedmiotu ile ma grupa gtowna. Jesli np. godzin
przedmiotu dla klasy ma by¢ 3, a dwie z nich dzielone ( razem 5 godz.), to dla grupy gldwnej
wpisujemy 3 godz. a dla grupy drugiej 2 godz. Godziny dzielone na grupy musza by¢ do planu
zaje¢ wpisane na stale.

d) PRZYDZIELANIE NAUCZYCIELI KLASOM.

Do tego zadania mozemy przystapi¢ dopiero po przydzieleniu przedmiotéw i godzin dla tych
przedmiotow.

Po wybraniu klasy, otrzymyjemy spis przedmiotow w tej klasie.
Program zapyta czy wszystkie przedmioty dla klasy sa przydzielone. Jesli nie, begdzie
mozna przydzial przedmiotow 1 godzin skorygowac.

Po stwierdzeniu ze wszyskie przedmioty sa przydzielone,i po wpisaniu przedmiotu do
ktorego chcemy przydzieli¢ nauczyciela, na ekranie otrzymamy list¢ nauczycieli oraz wykaz
przedmiotow w tej klasie. Je$li do przedmiotu jest juz nauczyciel przydzielony, to jego
nazwisko bedzie napisane obok tegoz przedmiotu. Na dole ekranu w okienku begdzie
podana nazwa przedmiotu do ktoérego przydzielamy nauczyciela, oraz nazwa klasy (skrét). Po
lewej stronie u goéry na liscie klas bedzie jedno nazwisko wyréznione kolorem. O tym



nazwisku na dole bgdzie informacja. Klawiszami ze strzalkami zmieniamy wyroznione
nazwisko. Nacisnigcie ENTER bedzie znaczyto ze aktualnie wyr6znony nauczyciel ma
uczy¢ tego przedmiotu w klasie.

Jezeli na liScie brakuje nazwiska nauczyciela, to po nacisnigciu klawisza F2 bedziemy
mogli uzupehi¢ listg nauczycieli.

Jesli w klasie istnieje przedmiot " godz. do dysp. wych.", to nauczycielowi przydzielonemu
do tego przedmiotu bgdzie powierzone wychowawstwo klasy. W szkotach zawodowych
NIE PRZYDZIELAMY NAUCZYCIELA DO ZAJEC PRAKTYCZNCH.

Po nacisnigciu Enter, ilo§¢ godzin przeznaczonych w klasie dla przedniotu bedzie dodana
nauczycielowi. Jesli dokonalismy przydzialu pomyltkowo, to dla pomytkowego przedmiotu
mozemy przydzieli¢ nauczyciela ponownie.

Po obsadzeniu wszystkich przedmiotow we wszystkich klasach, mozemy dokona¢ przegladu
arkusza i1 dokona¢ ewentualnych zmian.

Stuza do tego nastgpne zadania: e),f),g).

Jezeli do jakiego$ przedmiotu nie przydzielimy nauczyciela, to godziny przeznaczone na ten
przedmiot beda "na wakacie" i w planie zajec¢ nie wystapia.

e) PRZEGLAD GODZIN W KLASACH.

Sprawdzamy czy poprawnie przydzielone sa przedmioty, godziny dla nich przeznaczone i czy
przydzieleni sa nauczyciele.

f) PRZEGLAD PRZYDZIAEOW NAUCZYCIELI.

Przegladamy w jakich klasach, jakich przedmiotow i ile godzin uczy dany nauczyciel.

g) PRZEGLAD OBSADZENIA PRZEDMIOTOW.

Przegladamy ktorzy nauczyciele ucza okreslonego przedmiotu i w ktorych klasach.

PODZIAY GODZIN.

UWAGI WSTEPNE.

Przed rozpoczeciem pracy nad NOWYM podziatem godzin nalezy usuna¢ podzial godzin z
poprzedniego roku szkolnego. JEZELI OPRACOWALISMY ARKUSZ ORGANIZACYINY,
TO NIE MOZEMY KORZYSTAC Z PODZIALU GODZIN bez KORZYSTANIA Z
ARKUSZA 1.

Po wywotaniu z MENU podzialu godzin, bedziemy mogli wykona¢ zadania ktéore omoéwimy
w/g kolejnosci.

a) USUNIECIE STAREGO PLANU.

To zadanie wywotujemy tylko przy rozpoczynaniu pracy nad nowym podziatem godzin.
Dane z tablicy planu zostang usunigte, pozostanie tylko lista klas pochodzaca z arkusza org.



b) WPISANIE ZAJEC PRAKTYCZNYCH.

Zajecia praktyczne wpisujemy w szkolach zawodowych w tych klasach w ktorch sa zajecia
praktyczne catodniowe. Po wybraniu klasy, musimy wpisa¢ numer dnia tygodnia w ktorym te
zajgcia sig¢ zaczynaja, oraz ilo$¢ dni jesli te dni ze soba sasiaduja. Jesli te zajgcia trwaja jeden
dzien, wpisujemy 1. Jezeli ilo$¢ dni trwania zaj¢¢ jest wigksza niz 1 i dni ze soba nie sasiaduja,
wpisujemy kazdy dzien osobno, i za kazdym razem na pytanie komputera czy wpisujemy
dalej, naciskamy klawisz "U" lub "u", bedzie to oznaczalo ze chcemy uzupehié zajecia w tej
klasie.

Bywa, ze klasa ma zajgcia lekcyjne nie w kazdym dniu tygodnia (np. w szkotach dla
pracujacych). W takim przypadku wpisujemy te zajecia w dniach, w ktorych klasa nie ma zajeé
lekcyjnych. W tablicy planu dni zaje¢ praktycznych czy tez dni wolne, beda oznaczone
symbolem " ** ",

c) USTALENIE WYCHOWAWSTW I PIERWSZYCH LEKCIJI.

Arkusz organizacyjny przyjmuje, ze wszystkie klasy zaczynaja zajgcia od lekcji pierwszej w
kazdym dniu. W szkotach, gdzie lekcje zaczynaja sie takze na innych godzinach, nalezy dla klas
zaczynajacych  zajecie pozniej, wpisa¢ godzing poczatkowa zaje¢. Bedzie ta godzina
obowiazywac dla calego tygodnia (przeczytaj punkt "wpisywanie godzin statych).

Jesli w klasie wystgpuje przedmiot "Godz.do dysp.wych.", to program nauczycielowi
zatrudnionemu w danej klasie do tego przedmiotu, przydziela wychowawstwo. Poniewaz
kazda klasa musi mie¢ opiekuna, nalezy kazdej klasie w ktorej w/w przedmiot nie wystepuje,
przy pomocy tego zadania opiekuna przydzielic. Mozna tez zmieni¢ aktualnego wychowawce,
ale w arkuszu org. zmiana nie nastapi.

W kazdym przypadku po wybraniu klasy w tym zadaniu, program podaje aktualne dane o
pierwszej lekcji 1 wychowawstwie, oraz pyta czy chcemy dokona¢ zmiany. Po dokonaniu
nowego wpisu, zada potwierdzenia.

d) WPISANIE GODZIN STALYCH.

To zadanie wykorzystujemy do wpisania tych godzin, ktore nie moga by¢ usunigte z planu,
ani przeniesione. Dotyczy to w szczegolnosci zaje¢ w grupach. Chcac zaplanowaé zajgcia w
grupach, powinnismy wydrukowa¢ tablic¢ planu (Patrz Wydruki), z naniesionymi zajeciami
praktycznymi lub dniami wolnymi i na wydrukowanej tablicy zaprojektowac rozmieszczenie
zaj¢¢ w grupach. Tym sposobem unikniemy pomytek.

Nalezy pamigta¢ Ze na godzinach nie bedacych w danym dniu pierwszymi lub ostatnimi,
zatrudnieni musza by¢ wszyscy uczniowie. Jesli wigc jedna z grup ma jeden z przedmiotow



dzielonych, to na tej samej lekcji druga grupa musi mie¢ inny przedmiot dzielony. Wyjatek
stanowia lekcje pierwsze lub ostatnie dla klasy w danym dniu.

W programie przyjeto nazywac te grupe w ktorej odbywaja si¢ zajecia wspolne dla catej
klasy, GRUPA GEOWNA. Jezeli na lekcji pierwszej lub ostatniej zajecia ma tylko grupa druga,
to na tych lekcjach w grupie gltéwnej wpisuyjemy znak "-++-" (minus,plus,plus,minus).
Na tych godzinach program nie wstawi wspolnych zaje¢ podczas ukladania planu.

Po kazdorazowym wpisaniu godziny na stale program pyta czy dana godzina jest
uwzgledniona w spisie przydzielonych lekcji (widocznych w  tabelce po prawej stronie
ekranu). Jesli potwierdzimy, godzina ta ze spisu zostanie usunigta. Chodzi tu o to aby nie
zwigkszy¢ 1ilosci przydzielonych klasie i1 nauczycielowi godzin. Wpisanie godziny polega na
wpisaniu skrétu nazwiska nauczyciela.

Jezeli wpiszemy nazwisko ktére nie wystgpuje w liScie nauczycieli, bgdzie mozna tg listg
uzupehic.

Chcac usunaé¢ godzing wpisana na state, w okreslone miejsce wpisujemy dwie spacje.
Likwidujemy w ten sposob wpis pomytkowy. Program pyta czy usunigta godzing dopisa¢ do
przydzielonych klasie godzin. To samo dotyczy przypadku, gdy jedno z nazwisk zastgpujemy
nnym.

Moze by¢ tak, ze nauczyciel zatrudnia na tej samej lekcji wigcej niz jedna grupg. W takim
przypadku program informuje ze nauczyciel jest juz na tej lekcji zajety. Decyzja o wpisaniu
zalezy od nas.

T¢ procedur¢ mozemy takze wykorzysta¢ w innym celu. Zatézmy ze z jakich§ powodow
nauczyciel musi mie¢ wolna okreslona godzing. Wtedy do klasy o numerze wyzszym niz ilo$é
klas np. do klasy o numerze 100, wpisujemy skrét jego nazwiska na tej lekcji. Ta godzina w
danym dniu zostanie zablokowana i program na tej godzinie nie wstawi nauczyciela do planu.
Nalezy jednak pamigta¢, ze duza ilos¢ tak blokowanych godzin moze uniemozliwi¢ ulozenie
planu.

e) USUNIECIE GODZIN nie STALYCH.

Jesli wywotamy to zadanie, to program zapyta czy chcemy oczyscic plany wszystkich klas.
Jesli odpowiemy NIE, to z listy bedziemy mogli wybra¢ klasg. Z planu usunigte zostana
godziny wstawione przez program podczas uktadania. Pozostana w planie WSZYSTKIE
GODZINY WPISANE NA STALE I EW. ZAJECIA PRAKTYCZNE. Te¢ procedurg
stosujemy gdy chcemy utozy¢ plan od nowa (na bazie dotychczasowych wpisow). Ta
procedura nie wprowadza zmian dodatkowych.

f) UKLADANIE PLANU.

W szkotach podstawowych powinnismy zacza¢ ukladanie planu od klas I - IV, bo w tych
klasach uczy zazwyczaj jeden nauczyciel.

Proces ukladania planu zaje¢ mozemy wywota¢ dopiero po dokonaniu _ WSZYSTKICH
WPISOW OMOWIONYCH DO TEGO MIEJSCA. Wszystkie klasy musza mieé
przydzielonych nauczycieli w arkuszu organizacyjnym (jesli z niego korzystaliSmy), powinnismy
dokona¢ wpisania zaje¢ praktycznych i godzin stalych, oraz zablokowaé ewentualne godziny
nauczycieli. Jezeli nie wszystkie klasy maja przydzielonych nauczycieli, program o tym
poinformuje a nastgpnie wycofa si¢ z zadania do menu gtownego.




Jezeli wszystko jest tak jak by¢ powinno, bedziemy mieli do wyboru dwie mozliwosci:
powierzenie wyboru kolejnosci klas do uktadania programowi (ukladanie automatyczne), lub
wybieranie klasy w/g wlasnego uznania. Decyzja nalezy do nas.

Program informuje o ilo$ci klas nie majacych jeszcze utozonego planu. Na ekranie
begdziemy mogli obserwowaé¢ proces wstawiania godzin do planu, a po prawej stronie
godziny pozostate jeszcze do wstawienia. Po wstawieniu wszystkich godzin z tego spisu, przy
uktadaniu automatycznym program przejdzie do uktadania planu innej klasy, wybieranej
"losowo".

Pierwsza czynno$cia musi by¢ ,, usunigcie planu z poprzedniego roku”.

Jako pierwsza lekcje dla catego tygodnia zaj¢¢ klasy, program przmuje godzing 1, lub tg
godzing ktora wpisaliSmy w procesie ustalania pierwszych lekcji. Jezeli lekcja pierwsza jest
godzina pozniejsza, to w przypadku gdy wczesniejsza jest godzina wpisana na state ( np. klasa
ma zaczyna¢ zajg¢cia na godzinie szoéstej, a na godzinie 2 wpisana jest godzina stata),
program t¢ najwcze$niejsza godzine przyjmie jako pierwsza dla danego dnia. Program nie
zostawi luki w planie klasy.

Jezeli do planu wpisanych jest duzo godzin statych, lub wiele godzin zostalo zablokowanych,
program moze straci¢ mozliwo$¢ wstawiana dalszych godzin. W takim przypadku nalezy
oczysci¢ plan wszystkich klas 1 wywota¢ uktadanie planu z rgcznym wyborem kolejnosci klas do
ulozenia.

W pierwszej kolejnosci wybieramy te klasy, ktoére maja namniej dni zaje¢ praktycznych (lub
dni wolnych). W drugiej kolejnosci te klasy ktore maja najmniej zaje¢ w grupach. Podczas
uktadania planu program musi czgsto przestawi¢ godziny w innej klasie niz ta  dla ktorej
aktualnie plan jest uktadany. Zaprzestanie uktadania nastapi wtedy, gdy program nie
znajdzie mozliwosci przestawienia godzin. Wszak godziny state 1 blokady nie sa
"przestawialne".

Najbardzej czasochlonnymi sa wpisy do arkusza organizacyjnego. Ulozenie planu
catego trwa krétko, od kilku do kilkunastu minut w zaleznos$ci od ilosci klas w szkole. Mozna
wigc wraca¢ do uktadania kilka razy, zmieniajac kolejno$¢ klas az do pozytywnego skutku.

Jezeli mimo kilku prob ulozenie planu nie powiedzie sig, powinnisSmy skorygowa¢ godziny
wpisane na state jako blokady godzin dla nauczyciela (w klasach o numerze wyzszym niz
ilos¢ klas - patrz "wpisanie godzin statych"). a jesliito nie pomoze, zmieni¢ godziny zaje¢ w
grupach.

Ostatnie uwagi moga mie¢ miejsce w tych szkotach, w ktorych nauczyciele maja duzo zajec
przy matlej ilosci lekeji w klasach.

Po ulozeniu planu mozemy wywota¢ zadanie h) lub 1).

g) PRZEGLADANIE PLANOW KLAS.

To zadanie wywotujemy dla zaspokojenia naszej ciekawosci, lub gdy chcemy w trakcie
trwania roku szkolnago, zapozna¢ si¢ z planem wybranej klasy, bez korzystania z
wydrukowanych planéw klas.



h) AUTOMATYCZNE USUWANIE " OKIENEK ".

Okienkiem nazwana zostatla godzina wolna dla nauczyciela, migdzy godzinami na
ktérych nauczyciel jest zatrudniony. "Zatrudniony" t.zn. Zze na tej godzinie jest jego
nazwisko wpisane do planu.

Program pyta ilu przebiegbw ma dokonad, t.zn. ile razy ma przegladna¢ listg¢ nauczycieli i
ich plany. Wpisa¢ mozemy liczbg od 1 do 9. Na ekranie bgda widoczne m.in. informacje o
aktualnie dokonywanym przebiegu i o ilo$ci przestawien w danym przebiegu,

Podczas uktadania planu, program stara si¢ wstawia¢ nauczyciela do planu na
godzinach takich, ze nauczyciel jest zajety na godzinie sasiedniej. Wstawi w inne miejsce
jesli takiej mozliwos$ci nie znajdzie.

Tu program stara si¢ grupowac zajgcia nauczyciela.

i) PRZEGLADANIE PLANOW NAUCZYCIELL

Po wpisaniu interesujacego nas nauczyciela, na ekranie otrzymamy jego tygodniowy
rozktad zaj¢¢. Podana tam jest takze klasa w ktorej jest on wtedy zatrudniony. Jesli uwazamy ze
jego plan nie jest zadowalajacy, mozemy juz teraz wywota¢ zadanie opisane w punkcie j).

j) RECZNE USUWANIE " OKIENEK ".

Po wybraniu nauczyciela, na ekranie otrzymamy tygodniowy rozktad jego zaje¢. Na jego
podstawie mozemy wybra¢ klas¢ w ktorej chcemy dokonaé¢ zmiany wpisujac numer klasy
napisany obok godziny ktdra chcieliby$Smy przenies¢ w inne miejsce.

Na ekranie otrzymamy plan tej klasy, a godziny na ktorych wybrany nauczyciel jest zajety
we wszystkich klasach, zaznaczone bgda czarnym ttem. Wpisujemy dzien tygodnia (jego numer
1-5) w ktérym chcemy dokona¢ zmiany, a nastepnie numer lekcji z ktorej chcemy zabrad
wybranego nauczyciela. Nastgpnie dzien i godzing NA ktéra chcemy przenies¢. Po kazdym
wpisie naciskamy Enter.

Po prawej stronie ekranu ukaze sig¢ plan, na ktorym czarnym ttem zaznaczone bgda godziny
nauczyciela Z KTORYM CHCEMY DOKONAC ZAMIANY. Godziny wpisane na state
zaznaczone beda migajaca gwiazdka z prawej strony godziny. Jesli przestawienie bedzie
mozliwe, to po naszej akceptacji nastapi zamiana godzin. Jezeli przestawienie nie bgdzie
mozliwe, program zaproponuje szukanie innej mozliwosci. Jesli si¢ zgodzimy 1 program
znajdzie taka mozliwos$¢, przedstawi ja 1 po uzyskaniu naszej zgody dokona zamiany. Proces
mozemy powtarza¢ az do zadowalajacego skutku.

Podczas automatycznego usuwania okienek, program przestawia godziny tylko zajgte z
zajetymi. Tu mozemy dokonaé takze przestawienia godziny na godzing wolna (np.
ostatnig), pamigtajac ze klasa nie moze mie¢ luki w planie zajgé. W takim przypadku po
prawej stronie ekranu, wszystkie godziny beda na czarnym tle. Pamigta¢ musimy takze o
losci sal lekcyjnych. Program informuje o ilo$ci zajgtych sal (ilosci klas majacych lekcje na tej
godzinie).
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k) WYLACZANIE KLLASY Z PLANU.

Wylaczenia klasy z planu dokonujemy w szkotach zawodowych jesli klasa odchodzi na
kilkutygodniowa praktyke zawodowa, lub w przypadku gdy klasa konczy zaj¢cia przed koncem
roku szkolnego (np. klasa maturalna).

Po wybraniu klasy, program pyta czy ta klasa wroci do szkoty. Jezeli potwierdzimy powrdt,
plan klasy zostanie przechowany. Jesli NIE POTWIERDZIMY POWROTU, PLAN KLASY
ZOSTANIE USUNIETY BEZPOWROTNIE !!.

Jezeli usuwamy z planu czasowo kilka klas, musimy tego dokona¢ podczas tej samej
sesji z tym zadaniem. Jesli chcemy usunac klas¢ w innym terminie, to najpierw musimy
przywroci¢ plany klas usunigtych czasowo, a dopiero wylaczy¢ klasy razem.

Klasy wusunigte czasowo z planu, na liScie klas beda oznaczone znakiem "@". Do zajgl
przywracamy klasy przy pomocy tego samego zadania, wybierajac klas¢ oznaczona w/w
znakiem.

Aby nie dokona¢ usunigcia nieodpowiedniej klasy na state, nalezy bardzo uwazaé podczas
sesji z tym zadaniem.

1) PODZIAYL GODZIN bez KORZYSTANIA Z ARKUSZA ORG.

JEZELI ZDECYDUIJEMY SIE PRACOWAC Z TA WERSJA TO NIE WOLNO NAM
BEDZIE KORZYSTAC Z ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO !!

W tej wersji wszystkie dane potrzebne do ulozenia planu musimy wprowadzi¢ z klawiatury.

Po wywotaniu tego zadania uruchomiony zostanie nowy podprogram, korzystajacy z
tych samych tablic co podzial godzin wykorzystujacy arkusz organizacyjny. Jezeli wigc
pracowaliSmy nad arkuszem organizacyjnym, to dane uzyskane z niego zostana teraz
zmienione 1 odwrotnie - po pracy z arkuszem organizacyjnym zostana zmienione dane
wprowadzone przy pomocy tego podprogramu.Stad uwaga napisana wyzej pismem
podkreslonym.

Te wuwagi nie dotycza procesow : WPISYWANIE ZAJEC PRAKTYCZNYCH,
UKLADANIE PLANU, OKIENKA, PRZEGLADANIE PLANOW, USUWANIE KLASY Z
PLANU I WYDRUKI.

W WYDRUKACH NIE MOZNA DRUKOWAC ARKUSZA ORGANIZACYINEGO.

Jezeli musielibySmy jednak korzysta¢ z drugiej opcji po pracy z jedna z nich, to aby nie
straci¢ danych, powinnismy zrobi¢ zapasowe kopie wszystkich plikow w tym programie,
majacych w nazwie rozszerzenie "tab" (od tablic) np. poleceniem dla DOS'a :

" copy *.tab *.ta$ " lub tp.
Pliki o rozszerzeniu ta$ beda stanowi¢ kopie obecnych danych.

_ W menu tego podprogramu mamy do wyboru :
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I) PRACE POCZATKOWE.
W pracach poczatkowych musimy wykona¢:
a) Wpisanie nowych danych.
b) Zatozenie listy uczacych.
c) Wpisywanie zaje¢ praktycznych.
d) Wpisanie godzin statych.
e) Przydzielanie godzin klasom.

Po wywolaniu zadania a), nastapi usunigcie catkowite danych zawartych w planie
poprzednim, tacznie z lista klas. Wywotujemy to zadanie tylko wtedy, gdy chemy zacza¢ praceg
nad nowym planem.

W zadaniu b), wykonujemy te same prace co w arkuszu organizacyjnym, przy
wpisywaniu listy nauczycieli. Uwagi dotyczace tego punktu, sa identyczne do uczynionych
w arkuszu organizacyjnym. Nie bedziemy wigc ich tu powtarzac.

W punkcie c¢) wpisujemy zajecia praktyczne w szkotach zawodowych i1 ewentualnie
wolne dni klasy. To samo wigc, co przy wykorzystywaniu arkusza organizacyjnego.

W zadaniu d) wpisujemy wszystkie zajecia grupowe itp. Nie musimy wykona¢ wczesniej
zadnych wpiséw. Wystarcza lista klas oraz lista nauczycieli (nie musi by¢ petna).

Inne zasady zwiazane z tym zadaniem znajdziemy w ich opisie wcze$niejszym. (Patrz w
podziale godzin z wykorzystaniem arkusza organizacyjnego).

Zanim przystapimy do ukladania planu, musimy wywota¢ punkt

d) i dokona¢ przydziatu godzin wszystkim klasom.

Po wybraniu klasy, Program zapyta o nazwisko wychowawcy klasy i tu wpisujemy skrot jego
nazwiska. Mozemy wpisywac¢ nazwiska osob ktérych jeszcze na li§cie nie ma. Drugie pytanie
bedzie si¢ odnosito do poczatkowej godziny zajg¢ tej klasy.

Teraz program zapyta ILE GODZIN TYGODNIOWO MA TA KLASA. Wpisujemy sumg
wszystkich godzin (w/g siatki godzin), zmniejszona o godziny wpisane na stale, ktore juz
powinny by¢ wpisane do planu. Plan aktualnie opracowywanej klasy jest na ekranie widoczny.

Program prosi o wpisanie nazwiska nauczyciela uczacego w tej klasie, bez pytania o przedmiot
nauczania. Jezeli ten nauczyciel uczy kilku przedmiotow, wpisujemy sum¢ wszystkich
godzin. Nauczyciel moze we wlasnym zakresie dokona¢ podzialu swoich godzin na
przedmioty, zgodnie z zasadami dydaktyki.

Nie przydzielamy godzin "klasom" ktore sa tylko grupami, bo dla nich godziny powinny juz
by¢ wpisane jako godziny stale.

Po dokonaniu wpisow dla wszystkich klas, mozemy przystapi¢ do uktadania planu, w/g zasad
opisanych poprzednio (patrz uktadanie planu z wykorzystaniem arkusza organizacyjnego).

Po ulozeniu, praca z ta wersja jest zakonczona.

II) PODZIAL GODZIN.
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a) Uktadanie planu.
b) Oczyszczanie planu.
¢) Przedgladanie planu.
Wszystkie zadania z punktu II), moga by¢ wywolywane bezposrednio z menu
gldwnego 1 ich opisu nie bgdziemy tu powtarzac.

WYDRUKI.
UWAGI POCZATKOWE.

Przed przystapieniem do wykonania dowolnego wydruku, powinnismy ustawi¢ warunki
wydruku. Dokonujemy tego wywolujac z menu gltéwnego "Wydruki" i opcje "Ustawienie
drukarki". Na ekranie otrzymamy tabelkg, w ktorej jest podane aktualne jej ustawienie. Jezeli
nie jest ono zgodne z Twoja drukarka, dokonaj nowego ustawienia. Sposob ustawiania jest
objasniony w w/w tabelce.

Jezeli masz do wyboru drukarke drukujaca na papierze ciagltym, to wybierz wtasnie tg, bo
arkusze wydrukéw moga zawiera¢ wiele wierszy, ktore na pojedynczej kartce si¢ nie pomieszcza
1 trzeba je bedzie skleja¢. Wykorzystujac tasme papierowa bedziemy mieli mniej klejenia.

Jezeli Twoja drukarka nie jest wyposazona w polskie znaki, i na wydruku jako$¢ polskich
znakoéw bedzie niezadowalajaca, to drukarke nalezy ustawic w tryb "DOWNLOAD",
ustawiajac odpowiednio jej przetaczniki w/g instrukcji drukarki. Jezeli i to nie poprawi jakos$ci
wydruku, staraj si¢ nie uzywac polskich znakow, szczegdlnie przy wpisywaniu skrotow
nazwisk. Dokonaj probnych wydrukéw, po wykonaniu ¢wiczenia doradzanego na poczatku
tej instrukcji, w uwadze do arkusza organizacyjnego.

W calym programie wykorzystany jest standard "MAZOVII" do uzyskania polskich znakow
diakrytycznych.

1) WYDRUK ARKUSZA ORGANIZACYJNEGO.

Mozemy tu uzyska¢ wydruki wszystkich danych zawartych w arkuszu organizacyjnym,
t.zn.

a) Listy wszystkich przedmiotoéw nauczania wystepujacych w  szkole wraz z ilo$cia godzin
dla nich przeznaczonych w catej  szkole. Godziny ktére nie sa obsadzone przez nauczycieli,
(np. zajgcia praktyczne w szkotach zawodowych), beda wykazane jako vacaty.

b) Listy klas z zaznaczonymi godzinami dla wszystkich przedmiotdw, oraz
napisanymi  obok  skrotami  nazwisk nauczycieli uczacych danych przedmiotow w
okreslonej klasie. W gornym wierszu bedzie nazwa klasy 1w jej kolumnie w  wierszu
odpowiadajacym przedmiotowi, bedzie ilo§¢ godzin i1 skrot nazwiska nauczyciela. W wierszu
dolnym bedzie suma  wszystkich godzin klasy. Kazda grupa wystapi jako osobna  "klasa".
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¢) Listy nauczycieli z zaznaczona 1iloScia godzin okreslonego przedmiotu
przydzielonych temu nauczycielowi. Na  dole bgdzie suma wszystkich godzin nauczyciela.

d) Listy pelnych informacji o skrotach nazwisk t.zn.  informacji kogo dany skrot
okresla. Pelne nazwisko nauczyciela 1 gtéwna specjalnos$¢. (To co wpisaliSmy do listy

nazwisk).

2) WYDRUK PRZYDZIALOW INDYWIDUALNYCH.

Wydruk przydziatow kazdego nauczyciela osobno, z zazna- czeniem jakich przedmiotow
bedzie uczy¢, w ktorych klasach i po ile godzin.

3) WYDRUK TABLICY PLANOW.

W tym przypadku mozemy otrzymac:

a) Wydruk planu zaj¢¢ dla catej szkoty (dla wszystkich klas  na jednym arkuszu). Poniewaz
na ten arkusz wydruku potrzeba conajmniej 77 wierszy, wigc wygodne jest stosowanie tasmy
papierowej zamiast pojedynczych kartek.

b) Wydruk planu zaje¢ wszystkich nauczycieli w calym  tygodniu na jednym arkuszu.

4) WYDRUK PLANOW DLA KLAS.

Otrzymamy wydruki dla kazdej klasy osobno. Bedzie je  mozna rozda¢ klasom.

5) WYDRUK PLANOW DLA NAUCZYCIELI.

Otrzymamy wydruki tygodniowych planéw dla kazdego  nauczyciela osobno. Bedzie je
mozna rozda¢ nauczycielom.

6) USTAWIENIE DRUKARKI.
To zadanie zostalo wyjasnione w uwadze na poczatku  omawiania wydrukow.

INNE.

W tej opcji MENU mozemy otrzyma¢ projekt zastgpstw za chorych nauczycieli, oraz
przegladnac tre$¢ skroconej wersji instrukcji.

To drugie zadanie w tej opcji mozemy uzyskaé¢ uruchamiajac plik " EDYTOR.EXE "
bezposrednio z Dos'a. Jest to jedyny plik ktory mozna uruchomi¢ tym sposobem ( z wyjatkiem
" Plan.bat " oraz " PLANOTVK.EXE ").
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Tres¢ skrdconej wersji instrukeji mozna uzyskac na wydruku, wpisujac Dos'owe polecenie :
TYPE INSTR.TXT>PRN

Jako$¢ wydruku moze nie by¢ zadowalajaca, poniewaz caty program wykorzystuje polskie
znaki w standardzie " MAZOVIA ".

Po zakupieniu programu, prosz¢ powiadomic¢ autora podajac numer licencji i swoj adres, aby
mogt on poinformowac¢ o wprowadzanych innowacjach. Adres podany jest nizej. Pod ten sam
adres proszg si¢ zwraca¢ w celu uzyskania dodatkowych wyjasnien odno$nie programu (takze z
podaniem numeru licencji).

EUGENIUSZ GIEMZA
62-510 KONIN

ul. GORNICZA 2/15

tel. 42-53-58



