.  Ocenianie opisowe Optivum

Jak przygotowac i wydrukowacé Swiadectwa
lub arkusze ocen?

W programie Ocenianie opisowe Optivum mozna przygotowywac raporty w oparciu o wczesniej sporza-
dzony szablon dokumentu, np. wzdr swiadectwa szkolnego lub arkusza ocen. Szablon taki zawiera pola,
ktore nalezy wypetni¢ odpowiednimi fragmentami przygotowanego raportu. Szablon moze sktadac sie
z kilku formularzy. Formularze zbudowane sg z tych samych pél, posiadajg jednak inne cechy, np. moga
réznié sie rozmieszczeniem pél (druki swiadectw pochodzacych z réznych drukarni), elementami graficz-
nymi (formularz $wiadectwa zwyktego oraz formularz swiadectwa z wyrdznieniem), krojem, wielkosScig
i atrybutami czcionki.

Sporzadzenie raportu z uzyciem szablonu dokumentu poprzedza proces przyporzgdkowania polom sza-
blonu poszczegdlnych gatezi schematu oceniania.

W poradzie opisano, jak przygotowa¢ do wydruku swiadectwo ucznia. Arkusze ocen przygotowuje sie
podobnie.

Definiowanie raportu sporzadzanego wedtug szablonu dokumentu
1. W otwartym pliku z ocenami uczniéw przejdz na karte Raporty/$wiadectwa/arkusze.
2. Kliknij przycisk "2 znajdujgcy sie po prawej stronie pola Raport, $wiadectwo lub arkusz.

3. W oknie Nowy raport, $wiadectwo lub arkusz wybierz typ dokumentu $wiadectwo. W polu Szablon $wiadec-

twa wybierz whasciwy szablon swiadectwa, korzystajgc z przycisku E

 Tup dokumentu:

raport zbiorczy raport pogredni raport szczegibowy Fwiadectwo arkusz ocen

—Zawarto$E raportu: —Szablon dwiadectwa:

I~ occzekiwarnia ¥ wyrazenia oceniajace MEN11-2 [s_l,lstelm slzkék nowy, twp szkph,l: |E|
[~ komentarze i uwagi ™ oceny wypadkowe podstawowa, dzieci/mbodziez, promaocyine, [-11]

w gateziach nigjednorodnych ocenia) wg skali

I[nie oceniaj) j

Forma wypowiedzi (* o oceniangm " do ocenianego
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W przypadku przygotowywania arkuszy ocen nalezy wybraé typ dokumentu arkusz ocen, a nastepnie

wybrac szablon odpowiedniej strony arkusza (za pomoca przycisku E).

4. Kliknij przycisk ¥ | — wyswietli sie okno Uzupetnij odpowiednie formy.

5. W kolumnie Mianownik wpisz mianowniki pozycji wymienionych w kolumnie Miejscownik.

Miejzcownik Mianownik,
Wwrockawiu wrockaw
bodzi Ladd

6. Kliknij przycisk ¥ ] — wyswietli sie okno Przyporzadkuj gatezie do pol dokumentu.

Kojarzenie gatezi schematu oceniania z polami $wiadectwa

1. W oknie Przyporzadkuj gatezie do pol dokumentu klikaj kolejno rézne gatezie schematu. Zauwaz, ze klik-
niecie gatezi schematu oceniania zaznacza rdwniez wszystkie jej gatezie podrzedne.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy wybrang gatgz schematu oceniania i w przywotanym menu kon-
tekstowym wybierz pole dokumentu, ktére ma by¢ wypetnione oceng z tej gatezi.

Kliknij pravaym prayciskiem myszy wybrang gatad schematu oceniania i prappizz jg whagciwernu polu dokumentu:

Gabg? schematu oceniania Pale dokumnentu
edukacia wezeshoszkolha
edukacia spotecana

ogdlnie o zachowaniu ucznia

Ocena opisowa zachowania

urnigjgtno$e komunik owatia sie Ocena opisowa z zajec obowiazkowych

stogowanie sig do zasad zachowania Ocena opisowa z zajeé dodatkowych
wepdtpraca z rawiesnikami

petnienie roli w rodzinie Usun przyporzadkowanie
zachowanie w sytuaci zagrozenia
wychowanie patriotyczne
efvka - znajomosc nomm i zazad zachowania
edukacia polonistyczna
ogdlhie o osigghigciach edukacyinpch ucznia
porozumisanie sig
czytanie
pizanie
ekspresja, make formy teatralne
igzyk obcy nowozytny
TozZUMmierie
mdwiehie

edukacia muzpczna
odbiér muzpki
hworzenie muzyki

edukacja plastyczna

\ UI_CAN www.vulcan.edu.pl

RAZEM DLA LEPSZE) OSWIATY



Ocenianie opisowe Optivum. Jak przygotowac i wydrukowac swiadectwa lub arkusze ocen?

3/8

Niewtasciwe przyporzadkowanie mozna usungé, wybierajgc w menu kontekstowym polecenie Usui

przyporzadkowanie.

3. Przypisz pozostate gatezie schematu oceniania do odpowiednich pdl swiadectwa.

4. Kliknij przycisk D — raport zostanie utworzony na obrazie Swiadectwa i wyswietli sie jego pierwsza

strona.
i Pliki Widok Narzedzia Pomoc _ =] =
Moy Obwdrz I'- Zapisz oo Dk
5, Grupa ?ff Oceny Raporty/éwiadectwa/arkusee : Profile _: Klasyfikacia Z— Podsumovianie Motatki
Ocena:
‘po pienaszym roku edukacii wezesnoszkolne], koniec raku |Damian Chrzanowski ﬂ
Flapart, $wiadectwo lub arkusz:
| Swiadectwo: MEN--1-2 [2015-05-14 11:16:3) | %
Strona dokumentu: | 1 2 T4 wikona)
-~
r
Damian Chrzanowski
imie (imiona) i nazwisko
12 maja 2007 1. Wroclaw
data vrodzenia misjsca vrodzenia
uczeszezal:s. .. w roku szkolnym do Klasy
(nazwa szlcoty podstawowsi)
nr m. v
L4 >

Redagowanie pierwszej strony swiadectwa

1. Woypetnij zaznaczone na rézowo pola, tzn. kliknij pole i wprowadz tekst.

Zwrdéé uwage, ze program automatycznie wypetnit pola przeznaczone na dane osobowe ucznia (imie

i nazwisko, data i miejsce urodzenia).

Jesli po wypetnieniu pole ma zétte podswietlenie, to jest to pole wspdlne dla wszystkich uczniéw

i wystarczy wypetnic je tylko dla jednego ucznia.

Pole w prawym gérnym rogu wypetniamy stowem , Duplikat”, jesli wystawiane swiadectwo ma by¢

duplikatem.

2. Obejrzyj pierwsze strony swiadectw pozostatych ucznidw. Aby je wyswietli¢, skorzystaj z przyciskow

znajdujacych sie po prawej stronie pola Oceniany.
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Redagowanie drugiej strony swiadectwa
1. Woybierz ucznia, ktdrego swiadectwo chcesz redagowac.

2. Wyswietl drugg strone swiadectwa, klikajac przycisk z numerem strony.

Profile

5 o (==s |: :|
\ Rapoity/éwiadectwa/arkusze
\ Grupa L‘V Oceny POy, A= v MNotatki

! _‘: Flasyfikacia Podsumaowanic

Ocena Oceniany:
Ipu pienwzzym roku edukaci wozesnoszkolne, koniec raku ;I IDamian Chrzanowski
Raport, fwiadectwa lub arkusz:

=4 r|

ISwiadectwu: MEN--1-2 [2015-05-14 11:16:39]

Strona dokumentu: _1||—2

=+

| T wikonaj |

WYNIKI KLASYFIKACII ROCZNET

zachowanje DAMian wyrd#nia sie wzorowym zachowaniem W lulturalny sposob zwraca

sie do rozméwcey. Przestrzega regul obowiazujacyeh w szkole. Porrafi pokierowac praca
rowiesnikow w malej grupie. Z szacunkiem odnosi sie do czonkow wiasnej rodziny.
Organizyje zabawy w miejscach bezpiecznych dla dzieci Z szacunkiem odnosi sie do
symboli narodowych 1 uninych Przestrzega regut obowiazujacych w spolecznosci
drieciece) oraz w Swiecie dorostych.

religia / etvka

Obowiazkowe zajecia edukacyjne
Damian wyroznia sic wysokimi osiagnieciami w nauce. Wypowiada sie na podany temat.
Sticha w ckupienm czytanych utwordw. Pisze starannie 1 czytelnie. Zapamietuje 1
recytuje krotkie wiersze. Rozumie sens opowiedzianych historyjek, gdy sa wspierane
obrazkam, gestami, przedmiotami. Nazywa obiekty w najblizezym otoczeniu, uzywajac
wprowadzonego slownictwa w jezyku obcym. Niechetnie uczestniczy w zajeciach
muzycznych. Niechetnie épiewa piosenki nawet w grupie rowieémkow. Rozpoznaje
wybrane dziedziny sztuki architekture (takze architekiure zieleni), malarstwo, rzezbe,
grafike. Niechetnie podeymuje aktywno$¢ plastyczna. Chetnie zdobywa nowe
wiadomosci o srodowisku przyrodniczym. Rozumie zagroZenia, niesione przez zjawiska

~

Purpurowe podswietlenie pola wypetnionego trescig informuje, ze tres¢ przekroczyta rozmiar tego

pola.

3. Kliknij prawym przyciskiem myszy wybrane pole z oceng opisowg — wyswietli sie okno Edycja pola....

4. Zredaguj tekst wyswietlany w oknie Edycja pola. Mozesz korzysta¢ z wszystkich operacji dostepnych

podczas redagowania zwyktych raportow.

Zawartodé pola: | T T |

Damian wyrdznia sie wysokimi osiagnigciami w nauce. Wypowiada sig na podany temat.
Sfucha w skupieniu czytanych utwordw. Pisze starannie i czytelnie. Zapamietuje i
recytuje krotkie wiersze. Rozumie sens opowiedzianych historyjek, gdy sa wspierane
obrazkami, gestami, przedmiotami. Nazywa obiekty w najblizszym ctoczeniu, uzywajac
wprowadzonego stownictwa w jezyku obcym. Niechetnie uczestniczy w zajeciach
muzycznych. Miechetnie Spiewa piosenki nawet w grupie rowiesnikdw. Rozpoznaje
wybrane dziedziny sztuki: architekture (takze architekture zieleni), malarstwo, rzezbe,
grafike. Niechetnie podejmuje aktywnosc plastyczna. Chetnie zdobywa nowe wiadomosci
o Srodowisku przyrodniczym. Rozumie zagroZenia, niesione przez zjawiska przyrodnicze
(np. burza, pozar). Wie, jak si¢ zachowac w sytuacji zagrozenia. Dba o swoje zdrowie,
ubierajgc sig stosownie do pogody. Tworzy wzory o jednej lub dwdch liniach symetrii.
Sprawnie dodaje i odejmuje w zakresie trzydziestu. Mierzac dlugosc, postuguje sig
jednostkami: centymetr i milimetr. Zna wartos¢ nabywcza monet.

Uwagal! Tekst nie miesci sig w polu! |Z| |z|
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10.

11.

Tekst redagowany w okienku Edycja pola jest na biezgco synchronizowany z polem widocznym na ob-
razie dokumentu. Jesli tres¢ oceny nie miesci sie w polu dokumentu, wyswietlany jest stosowny ko-
munikat, a pole dokumentu réwnoczesnie jest podswietlane na purpurowo.

Zamknij okno, klikajgc przycisk D

Postepujac analogicznie, zredaguj tekst w pozostatych polach.

Wopisz ocene ucznia z religii/etyki.

Jesli trzeba, wypetnij pola Indywidualny program lub tok nauki oraz Szczegélne osiagniecia.

Niewypetnione pola na wydrukach sg kreskowane.

Pierwsze pole na drugiej stronie (u géry) przeznaczone jest na wpisanie wymaganej prawem adnota-
cji uczniom z uposledzeniem umystowym w stopniu lekkim. Pole to nie jest kreskowane na wydruku,
jesli nie zostanie wypetnione.

Zredaguj drugie strony swiadectw pozostatych uczniéw.

Obejrzyj przygotowane swiadectwa. Jesli znajdziesz jakis btad, to mozesz go poprawié bezposrednio
na obrazie $wiadectwa.

Zapisz efekty swojej pracy.

Zmiana kroju, wielkosci i atrybutéw czcionki

Zmiany kroju, wielkosci i atrybutédw czcionki dokonuje sie w szablonie raportu. Pokazemy, jak wyrdznic
na swiadectwie imie i nazwisko ucznia.

1.

W widoku stron swiadectwa kliknij przycisk Wykonaj i wybierz polecenie Wtasciwosci szablonu.

5 Grupa !/// Deeny Raporty/fwiadectwalakusze : Profile _: Klasyfikacia f— Podsumaowanis Notatki
Ocena: Oceniany:
|pn pienawszym roku edukac wezesnoszkolne), koniec roku ﬂ |Damian Chrzanowski ﬂ
Raport, fwiadectwo lub arkusz:
[ $wisdectio, MENA-1-2 [2015-05-14 11:16:39] | %
Stiona dokumentu: 1 2
Sporzadz od nowa »
Drukuj dokument
Drukuj tresé
Wiasciwosci szablonu ...
Lista wyrazdw, ktérych program nie umiesci na koricu wiersza ...
Uzupetnij plik SOU
WYNIKI KLASYFIKACII ROCZNET Eksportuj do pliku SOU
zachowanje Damian wyrdinia sie wzorowym zachowaniem. W lulturalny sg Usuri
' : - YT i R M

Wyswietli sie okno Wiasciwosci szablonu. Okno to zawiera obrazy wszystkich stron $wiadectwa.

Pola w szablonie wypetnione sg przyktadowymi danymi.

Teksty przyktadowe widoczne sg tylko na obrazach formularzy w oknie Wkasciwosci szablonu. Sg one
wspdlne dla wszystkich rodzajéw formularzy dofgczonych do szablonu.

\ UI_CAN www.vulcan.edu.pl

RAZEM DLA LEPSZE) OSWIATY



Ocenianie opisowe Optivum. Jak przygotowac i wydrukowac swiadectwa lub arkusze ocen?

6/8

2. Z listy Rodzaj formularza wybierz formularz, ktéry chcesz modyfikowac (Kompletne, zwykie).

Dotaczony do programu szablon swiadectwa zawiera jeden kompletny formularz. Nowe formularze
mozna budowac samodzielnie w oparciu o formularz kompletny. Zmiany dokonane w jednym formu-
larzu, poza przyktadowymi tekstami, nie przenoszg sie na inne formularze.

po lewej stronie.

Zapoznaj sie z listg wszystkich dozwolonych operacji na polach formularza przedstawiong w okienku

Wiasciwosci szablonu

= ===l

W

Rodzaj formularza;
Komple

] 2] [+

Zaznaczanie polk
* jedno - kliknigcie myszka
e kika - Shift + kiknigcie myszka,
lub zaznaczenie obszaru
& wszystkie - Ctrl + A
Zmiana rozmiaru pola:
® Shift + klawisze ze strzatkami
Przesunigcie pola:
& 1 mm-klawisze ze strzatkami
& 0,25 mm - Ctrl + Klawisze ze
strzakami
Zmiana czcionki:

& menu kontekstowe
Wyréwnanie tekstu w polu:

® srodek-Cirl+E

* dolewej- Ctrl+ L

« do prawej- Ctrl+ R

& do obu stron - Ctrl + |
Przejscie do edycji pola:

* podwijne Kiknigcie myszka

SWIADECTWO SZKOLNE

. Honoriusz Kajetan Brzeczyszczykiewicz
nazwisko

ume (imiona) i

12 pasdziernika 1999 r.
data vrodzenia

o Wrochw

misjsce prodzenia numer PESEL

uczeszezat - w roku szkolnym 2009 /2010 _do Klasy pierwsze]

Publiczney

Duplikat

L..gdozigooot

4. Woybierz pierwszg strone formularza, klikajgc przycisk z numerem tej strony.

5. Kliknij prawym przyciskiem myszy pole przeznaczone na imie i nazwisko — wyswietli sie okno Wtasci-

wosci, w ktdrym Ustaw cechy czcionki i kliknij przycisk E

Mazwa czoionki:

Sylfaen
Symbol
System
Tahoma
Tempus Sans ITC
Tehar Sans
Terminal
ew Foman

Fozmiar:

18

Atrybuty:
[+ pogrubienie
[ A

I~ podkredlenis

KK

Podalad—

AaAaBbCcCél

Weigcie pienwszegqo wisrsza [mm):

[0 RE!

Odlegtafé miedzy wierszami [rmm]:

Zaggszczenie tekstu
o

v][%]
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6. Zamknij okno Wtasciwosci szablonu, klikajgc przycisk E

7. Obejrzyj pierwszg strone Swiadectwa ucznia.

Drukowanie kompletnych swiadectw

Drukowanie kompletnych swiadectw jest proste, poniewaz w tym samym przebiegu drukarki nanoszona
jest na papier tresc raportu i wzér druku.

1. Wt6z do drukarki papier zaopatrzonym w barwny wzoér zwany giloszem.

2. Kliknij przycisk Drukuj na pasku narzedzi

— wyswietli sie okno Drukowanie dokumentow:

Fo

miularz:

Fampletne, 2wpkle

Format wydruku: (& A4 (23

| )

Korekta poh:zenla [rarn]:

W prawo;
w ddk:

pomigdzy:

W okolejhagch & shon

" dokumentéw

Stony: od |1 5 do ‘I

=i [ %]

3. Okresl parametry seryjnego drukowania pierwszych stron swiadectw:

4. Kliknij przycisk Drukuj i zobacz, jak bedg wygladaty pierwsze strony swiadectw po wydrukowaniu.
Aby skierowac wydruk na drukarke, kliknij przycisk Drukuj na pasku narzedzi przeglgdarki wydrukdw.

na liScie w polu Formularz zaznacz pozycje Kompletne, zwykte,
na liscie w polu 0soby zaznacz osoby, dla ktérych chcesz drukowaé swiadectwo,
zaznacz opcje drukowania swiadectw [W kolejnosci] stron,

w polu Strony ustaw od 1 do 1.

5. Zamknij okno przegladarki wydrukéw.

6. Postepujac analogicznie, wydrukuj drugie strony swiadectw. Pamietaj, aby w polu Strony ustawic te-

raz od 2 do 2 i aby wtasciwie wtozy¢ do drukarki zadrukowane kartki.
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Dokumenty mozna drukowac seryjnie w jednym z dwéch porzadkdw:

e W kolejnosci stron — wszystkie strony pierwsze, potem drugie itd. Sposéb ten moze by¢ uzyty
z wszystkimi typami drukarek. Konieczne nalezy wybra¢ do drukowania pojedyncza strone! Po
zadrukowaniu pojedynczej strony partii dokumentéw trzeba w odpowiedni sposéb umiesci¢ pa-
pier powtdrnie w zasobniku drukarki.

e W kolejnosci dokumentdw (osdb na liscie) — wszystkie strony jednego dokumentu, nastepnie
wszystkie strony kolejnego dokumenty itd. Ten sposdb drukowania moze by¢ uzyty wytacznie na
drukarkach, ktore potrafig zadrukowywacé papier dwustronnie. Nie nalezy drukowa¢ w jednym
przebiegu nieparzystej liczby stron!
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