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Rejestracja uzytkownika

Wstep

Modut rejestracji uzytkownika pozwala na zatozenie konta dostepowego uzytkownika, za pomoca ktérego portal
identyfikuje zalogowang osobe oraz udostepnia jej odpowiednie moduty i funkcjonalnosci portalu.

Rejestracja uzytkownika

W tej czesci podrecznika dowiesz sig:

e w jaki sposob zarejestrowaé nowego uzytkownika.

Proces rejestracja uzytkownika

Aby zarejestrowaé nowego uzytkownika, nalezy wypetni¢ formularz rejestracyjny znajdujacy sie na stronie
internetowej portalu. W tym celu nalezy wpisa¢ w przeglagdarce internetowej adres portalu, a nastepnie na
stronie gtéwnej wybrac opcje Rejestracja.

Po wybraniu opcji Rejestracja otworzy sie formularz rejestracyjny, w ktérym nalezy wypetni¢ wymagane pola.
Rodzaj pola oraz obowigzek jego wypetnienia definiowany jest przez administratora portalu. Moga to by¢ pola

typu:

e Imie,

e Nazwisko,

e  Miasto zamieszkania,

e Wybor szkoty,

e Telefon,

e E-mail,

e Data urodzenia,

e Zdjecie profilowe,

e Informacje ,,O mnie”,

e  Moje linki,

e  Komunikatory,

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

e Zgoda na wykorzystanie informacji o lokalizacji uzytkownika,
e Zgoda na wyswietlanie informacji o dostepnosci w danej chwili.

Inne elementy wymagajace uzupetnienia to np.:

e pole tekstowe,

e pole jednokrotnego wyboru,
e pole wielokrotnego wyboru,
e pytanie matrycowe,

e wskazanie na skali.

Podczas rejestracji portal poddaje walidacji dane rejestracyjne wprowadzone przez uzytkownika. Pola
obowigzkowo wymagajgce uzupetnienia oznaczone sg czerwong gwiazdka. W przypadku wykrycia btedu (gdy pole
wypetnione jest danymi niezgodnymi z przyjetymi w portalu zasadami) portal sygnalizuje ten fakt, oznaczajac
btednie wypetnione pole opisem btedu.

Proces rejestracji moze sktadac sie z kilku nastepujacych po sobie etapow (ekrandw). Po uzupetnieniu danych w
poszczegdlnym etapie do nastepnego etapu przechodzi sie, klikajgc opcje Dalej, znajdujaca sie na dole ekranu. W
celu powrotu do wczesniejszego etapu rejestracji, nalezy klikng¢ opcje Wstecz.

W ostatnim etapie rejestracji znajduje sie pole Przepisz tekst z obrazka, w ktére nalezy wpisac tekst znajdujacy
sie na obrazku obok. Nastepnie nalezy klikng¢ opcje Zapisz, znajdujgcy sie na dole ekranu i koriczacy proces
rejestracji.

Po zakonczeniu procesu rejestracji login oraz automatycznie wygenerowane hasto zostang przestane na adres
e-mail podany podczas rejestracji.
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Rejestracja uzytkownika

Kazde konto uzytkownika posiada swoje unikalne elementy:

e login (podany przez uzytkownika w procesie rejestracji),
e hasto (wygenerowane automatycznie podczas rejestracji).

@ -

Podsumowanie
Dowiedziates sie:

e jak przeprowadzi¢ proces rejestracji nowego uzytkownika.
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Profile uzytkownikow

Lekcja: Profile uzytkownikow

8|Strona



Profile uzytkownikow

Wstep

Profil uzytkownika zawiera zestaw danych osobowych uzytkownika portalu. Wazne jest, ze o widocznosci tych
danych przez innych uzytkownikéw portalu decyduje sam uzytkownik.

Profile uzytkownikow

W tej czesci podrecznika dowiesz sig:

e po jakich kryteriach mozna wyszukiwac profile uzytkownikow,
e jak przegladac profile uzytkownikéw,
e jak modyfikowac¢ wtasny profil.

Profil uzytkownika

Aby przejs¢ do przegladania profili uzytkownikdéw portalu nalezy w menu Platforma wybrac opcje Przegladaj

profile uzytkownikow. W wyswietlonym widoku znajduje sie filtr stuzgcy do wyszukiwania profili wg kryteriow:

e Nazwa,

e  Miejscowosc,
e Grupa,

e Rola,

e Specjalizacja,

e Wojewddztwo,

e Powiat,

e Gmina,

e Organizacja,

e Pokaz mape - jesli ta opcja jest zaznaczona istnieje mozliwos¢ wskazania wojewddztwa na mapie Polski.

Po wybraniu badZz wpisaniu odpowiednich kryteridow nalezy klikngé przycisk Szukaj. Wyswietlona zostanie lista
uzytkownikéw spetniajacych kryteria. Przy kazdym uzytkowniku znajduje sie ikona Status online informujgca o
dostepnosci danego uzytkownika na portalu:

e online - uzytkownik obecnie jest zalogowany na portalu,
e offline - uzytkownik obecnie nie jest zalogowany na portalu.

Obok ikony Status online znajduje sie réwniez przycisk Szczegoly. Po jego kliknieciu otwiera sie widok
prezentujgcy dane osobowe uzytkownika. Wyswietlane sg tylko te dane, na ktérych wyswietlanie uzytkownik
wyrazit zgode podczas uzupetniania wtasnego profilu. Uzytkownik w kazdym momencie moze zmodyfikowac
wtasne dane zamieszczone w profilu oraz zdefiniowac, ktére z tych danych majg by¢ widoczne dla innych
uzytkownikow portalu. W tym celu nalezy wyszukac swéj profil, klikngé przycisk Szczegéty, a nastepnie klikngc
zaktadke Edycja profilu. Innym sposobem na edycje wtasnego profilu jest klikniecie na swéj login znajdujacy sie w
prawym gérnym rogu ekranu, a nastepnie w wyswietlonym oknie klikniecie na zaktadke Edycja profilu. W widoku
tym istnieje mozliwos¢ modyfikacji wszystkich swoich danych osobowych. Dodatkowo przy kazdym polu znajduje
sie lista rozwijalna Widoczno$¢, gdzie mozna wybrac jeden z dwdch wariantéw widocznosci dla danego pola:

e Tylko ja - dane widoczne tylko dla uzytkownika bedgcego wtascicielem profilu,
e  Wszyscy - dane widoczne dla wszystkich uzytkownikéw portalu.

Po dokonaniu zmian nalezy je zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz zmiany.

O widocznosci poszczegdlnych danych osobowych uzytkownika profilu przez innych
' uzytkownikow portalu decyduje wtasciciel profilu. W kazdym momencie istnieje mozliwos¢

modyfikacji tych danych.
]
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Profile uzytkownikow

Podsumowanie
Poznates:

e  kryteria wyszukiwania profili uzytkownikow,
e jak przegladac profile uzytkownikéw,
e jak modyfikowa¢ wtasny profil.
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Odbieranie i wysytanie wiadomosci

-
Lekcja: Odbieranie i wysylanie
wiadomosci
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Odbieranie i wysytanie wiadomosci

Odbieranie i wysytanie wiadomosci

W tej czesci podrecznika:

e nauczysz sie odbiera¢ wiadomosci,
® nauczysz sie tworzy¢ i wysyta¢ wiadomosci,
e  zarzadza¢ wiadomosciami.

Odbieranie wiadomosci

Aby skorzystac z funkcjonalnosci, jakg oferuje modut stuzgcy do odbierania i wysytania wiadomosci, nalezy przejsé
do sekcji portalu Moje wiadomosci w menu Platforma. W wyswietlonym widoku prezentowana jest lista
odebranych wiadomosci. Na liscie tej znajduja sie informacje takie jak:

e nadawca wiadomosci,
e temat wiadomosci,
e dataigodzina wystania wiadomosci.

W celu odswiezenia listy odebranych wiadomosci nalezy klikngé przycisk Odbierz.

Aby wyswietli¢ tres¢ wiadomosci, nalezy klikngé przycisk Pokaz szczegolty znajdujacy sie przy wybranej
wiadomosci.

Wysytanie wiadomosci

Aby utworzyé nowg wiadomosc nalezy w sekcji Moje wiadomosci klikngé przycisk Nowa wiadomosé. Otworzy sie
okno nowej wiadomosci, w ktorym nalezy klikng¢ przycisk Dodaj. W celu wskazania adresata wiadomosci, w
oknie Wybierz odbiorcow, nalezy wyszuka¢ adresata korzystajgc z dostepnego filtra, klikng¢ przy nim przycisk
Wybierz, a nastepnie potwierdzi¢ wybor przyciskiem OK. W dalszym etapie nalezy uzupetni¢ pole Temat oraz
wpisac¢ tres¢ wiadomosci. Pole przeznaczone dla tresci wiadomosci posiada rozmaite mozliwosci formatowania
wiadomosci. Opisy narzedzi edytora wiadomosci pokazujg sie po najechaniu mysza na wybrang ikone. Po
uzupetnieniu wyzej opisanych pdl nalezy klikngé przycisk Wyslij. Kopia wystanej wiadomosci widoczna jest w
zaktadce Skrzynka nadawcza.

W zaktadce Robocze widoczne sg wiadomosci utworzone i zapisane przez uzytkownika. Aby zapisa¢ wiadomos¢
np. w celu dalszej jej edycji, nalezy w oknie tworzenia wiadomosci klikngé przycisk Zapisz.

Usuwanie wiadomosci

Aby usung¢ wiadomosé, nalezy zaznaczy¢ wybrang wiadomosé, a nastepnie klikng¢ przycisk Usun wiadomosé. W
zaktadce Kosz widoczne sg wiadomosci usuniete przez uzytkownika. Z poziomu tego widoku mozliwe jest (po
wczesniejszym zaznaczeniu wiadomosci):

e przywrdcenie usunietej wiadomosci (przycisk Przywrég),
e bezpowrotne usuniecie zaznaczonej wiadomosci (przycisk Usun wiadomosc),
e bezpowrotne usuniecie wszystkich wiadomosci z kosza (przycisk Opréznij kosz).

W module wiadomosci znajduje sie réwniez zaktadka Archiwum, ktéra moze stuzy¢ do przechowywania
wybranych wiadomosci. Aby przenies wiadomos$¢ do Archiwum, nalezy zaznaczy¢ wybrang wiadomosci, klikngé
przycisk Przenie$ wiadomos¢, w wyswietlonym oknie wybra¢ pozycje Archiwum, a nastepnie klikng¢ przycisk
Przenies.

W obrebie kazdej zaktadki (oprécz zaktadki Kosz) istnieje mozliwos¢ utworzenia katalogéw i podkatalogéw np. w
celu uporzadkowania otrzymanych wiadomosci. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ przycisk Dodaj katalog. W
wyswietlonym oknie nalezy wybra¢ Katalog nadrzedny (wzgledem tworzonego katalogu), wpisa¢ Nazwe
tworzonego katalogu i potwierdzi¢ klikajgc przycisk Zapisz.
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Odbieranie i wysytanie wiadomosci

Podsumowanie
Dowiedziates sie:

e jak odbiera¢ wiadomosci,
e jak tworzyc¢ i wysytaé wiadomosci,
e jak zarzadza¢ wiadomosciami.
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Grupy dyskusyjne

Lekcja: Grupy dyskusyjne
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Grupy dyskusyjne

Wstep

Grupy dyskusyjne znajdujgce sie na portalu "System doskonalenia nauczycieli" dajg mozliwos¢ podzielenia sie
swojg wiedzg w wybranym temacie, przeprowadzenia dyskusji oraz zasiegniecia opinii i porady od innych
uzytkownikéw grupy. Korzystajac z grup dyskusyjnych, nalezy pamigta¢ o zachowaniu tzw. netykiety, czyli ogdlnie
przyjetych zasad przyzwoitego zachowania sie w internecie.

Przegladanie grupy dyskusyjnej

W tej czesci podrecznika dowiesz sie:

e jakie rodzaje grup dyskusyjnych wyrdznia sie ze wzgledu na ich dostepnos,
e w jaki sposéb przegladac grupy dyskusyjne.

Rodzaje grup dyskusyjnych
Grupy dyskusyjne ze wzgledu na ich dostepnos¢ mozna podzieli¢ na:

e  grupy otwarte dla wszystkich uzytkownikéw internetu,
e grupy dostepne wyfacznie dla zarejestrowanych uzytkownikéw portalu,
e grupy dostepne wyfacznie dla okreslonej grupy uzytkownikéw zarejestrowanych.

Grupy otwarte dostepne sg dla wszystkich uzytkownikow internetu i nie wymagajg zalogowania sie na portalu.
Dostep do grup otwartych mozliwy jest z poziomu strony gtdwnej portalu po wybraniu opcji Grupy dyskusyjne
lub po zalogowaniu sie na portalu i kliknieciu pozycji Przegladaj grupy dyskusyjne z menu Platforma.

Grupy dostepne wytacznie dla zarejestrowanych uzytkownikéw dostepne s wytgcznie dla uzytkownikow
zalogowanych na portalu. Dostep do tych grup mozliwy jest po zalogowaniu sie na portalu, kliknieciu pozycji
Przegladaj grupy dyskusyjne z menu Platforma, a nastepnie wybraniu zaktadki Grupy dostepne dla
zarejestrowanych uzytkownikow.

Grupy dostepne wytacznie dla okreslonej grupy uzytkownikéw dostepne sg wytacznie dla uzytkownikow, ktorzy
znajdujg sie na liscie uzytkownikdw danej grupy zamknietej (sieci wspotpracy i samoksztatcenia). O fakcie
wpisania uzytkownika na taky liste decyduje administrator grupy (koordynator sieci). Dostep do grup
zamknietych mozliwy jest po zalogowaniu sie na portalu, kliknieciu pozycji Przegladaj grupy dyskusyjne z menu
Platforma, a nastepnie wybraniu zaktadki Sieci-grupy dyskusyjne .

Przeglgdanie grupy dyskusyjnej

Aby przegladac grupy dyskusyjne, nalezy przejs¢ do sekcji portalu Przegladaj grupy dyskusyjne, a nastepnie
wybra¢ rodzaj grup dyskusyjnych, klikajac odpowiednig zaktadke na gdrze ekranu. Na ekranie pojawi sie lista
dostepnych grup dyskusyjnych, zawierajaca informacje o:

e nazwie grupy dyskusyjnej,

e autorze, ktdry zatozyt dang grupe dyskusyjna,

e liczbie zatozonych watkow w danej grupie dyskusyjnej,

e liczbie napisanych postow w danej grupie dyskusyjnej,

e dacie zamieszczenia ostatniego posta w danej grupie dyskusyjne;j.

W celu przegladania listy watkow grupy dyskusyjnej nalezy klikngé nazwe wybranej grupy dyskusyjnej lub przycisk
Szczegoty. Na wyswietlonej liscie watkdw grupy dyskusyjnej znajdujg sie informacje o:

e nazwie watku,

e autorze watku,

e liczbie postow w danym watku,

e liczbie wyswietlen danego watku,

e dacie zamieszczenia ostatniego posta w danym watku.
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Grupy dyskusyjne

Watki znajdujace sie na liscie grupy dyskusyjnej uporzgdkowane sg ze wzgledu na date ostatnio zamieszczonego
posta. Oznacza to, ze na gorze listy znajduja sie watki, w ktdrych zostaty ostatnio zamieszczone posty.

Aby wrdci¢ do listy grup dyskusyjnych, nalezy klikng¢ zaktadke Powrét. Klikniecie nazwy watku powoduje
natomiast wyswietlenie postow zamieszczonych w danym watku. Posty te wyswietlane sg chronologicznie ze
wzgledu na date zamieszczenia. Aby wrdcic¢ do listy watkow, nalezy klikng¢ na zaktadke Powrot.

Podsumowanie
Dowiedziates sie:

e jakie rodzaje grup dyskusyjnych wyrdznia sie ze wzgledu na ich dostepnosé,
e jak przegladad grupy dyskusyjne, watki i posty w nich zamieszczone.

Tworzenie grupy dyskusyjnej, watku i posta

W tej czesci podrecznika dowiesz sie:

e jak tworzy¢ nowe grupy dyskusyjne,
e w jaki sposéb dodawac nowe watki w grupie dyskusyjnej,
e jak pisa¢ nowe posty w wybranym watku grupy dyskusyjnej.

Tworzenie nowej grupy dyskusyjnej

W celu utworzenia nowej grupy dyskusyjnej (po wybraniu zaktadki z odpowiednim rodzajem grupy) nalezy klikng¢
przycisk Dodaj nowe forum. W wyswietlonym widoku nalezy wprowadzi¢ Nazwe i Opis oraz wybra¢ Typ
tworzonej grupy dyskusyjnej. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane, nalezy klikng¢ przycisk Utwaorz.

Po utworzeniu nowej grupy dyskusyjnej domysinie administratorem grupy zostaje uzytkownik, ktéry utworzyt
dana grupe dyskusyjng. Istnieje mozliwos¢ zmiany lub dodania innego administratora grupy dyskusyjnej.
Administratorem moze by¢ uzytkownik badz grupa uzytkownikdéw wskazana na zaktadce Administratorzy forum,
dostepnej po kliknieciu przycisku Edytuj, znajdujgcym sie przy danej grupie dyskusyjnej na liscie wszystkich grup.

W przypadku grup dyskusyjnych dostepnych wytacznie dla okreslonej grupy uzytkownikéw administrator po
utworzeniu grupy powinien zdefiniowac liste uzytkownikéw majgcych dostep do przegladania danej grupy oraz
dodawania do niej nowych watkow i postow. Dodawanie uzytkownikéw do tej listy moze odbywac sie w dwojaki
sposob:

e poprzez zaakceptowanie prosby o dotgczenie do grupy dyskusyjnej, wystanej przez uzytkownika do
administratora grupy dyskusyjnej,

e poprzez wyszukanie uzytkownika i dodanie go przez administratora do listy uzytkownikoéw majacych dostep
do grupy dyskusyjne;j.

W pierwszym przypadku uzytkownik chcgcy uzyska¢ dostep do grupy zamknietej (dostepnej wytgcznie dla
okreslonej grupy uzytkownikdéw) po wyszukaniu odpowiedniej grupy na zaktadce Sieci-grupy dyskusyjne,
powinien klikng¢ przycisk Dotacz do grupy dyskusyjnej. Efektem jest wystanie informacji do administratora
wybranej grupy dyskusyjnej o checi dotgczenia uzytkownika do tejze grupy. Administrator po wejsciu do danej
grupy dyskusyjnej poprzez przycisk Edytuj, na zaktadce Uzytkownicy forum zobaczy zgtoszenie uzytkownika z
prosbg o dotgczenie do forum. Po zaakceptowaniu prosby przyciskiem Zatwierdz, dany uzytkownik staje sie
uzytkownikiem grupy zamkniete;j.

W drugim przypadku (majacym miejsce, gdy uzytkownik nie wystat wczesniej do administratora prosby o checi
dotaczenia do grupy dyskusyjnej) administrator grupy dyskusyjnej moze odszukaé danego uzytkownika i dopisac
go do listy uzytkownikéw grupy dyskusyjnej. W tym celu, po wejsciu do danej grupy dyskusyjnej poprzez przycisk
Edytuj, na zaktadce Uzytkownicy forum powinien klikngé przycisk Przypisz uzytkownika i po wyszukaniu
odpowiedniego uzytkownika wskaza¢ go, klikajac przycisk Wybierz. W ten sposdb odszukany i wybrany
uzytkownik staje sie cztonkiem grupy zamknietej.
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Grupy dyskusyjne

Administrator grupy ma mozliwo$¢ zablokowania wybranemu uzytkownikowi dostepu do grupy poprzez dodanie
go do listy znajdujacej sie na zaktadce Uzytkownicy zablokowani, pod przyciskiem Zablokuj uzytkownika.
Uzytkownik dodany do tej listy nie ma mozliwosci przegladania danej grupy, oraz dodawania watkéw i postéw.

Istnieje réwniez mozliwos¢ podania adreséow IP komputerdow, z ktérych niemozliwe bedzie przeglgdanie danej
grupy dyskusyjnej oraz dodawanie do niej nowych watkow i postow. W tym celu nalezy przejs¢ na zaktadke
Zablokowane adresy IP, widoczng po kliknieciu przycisku Edytuj znajdujgcym sie przy danej grupie dyskusyjnej na
liscie grup, wprowadzi¢ adres IP komputera, ktory chcemy zablokowad, i klikng¢ przycisk Zabloku;j.

Dla kazdej grupy dyskusyjnej tworzone sg rowniez statystyki zawierajgce informacje o liczbie watkdéw oraz postow
z podziatem na poszczegdlnych uzytkownikow w wybranym okresie. Funkcjonalnos¢ ta jest dostepna na zaktadce
Statystyki, widocznej po kliknieciu przycisku Edytuj znajdujgcym sie przy danej grupie dyskusyjnej na liscie grup.

Dostepnos¢ poszczegdlnych widokdéw i opcji na portalu w module grup dyskusyjnych dla
' poszczegolnych uzytkownikow moze byé rdéina i jest ona uzalezniona od posiadanych

uprawnien.
[ ]

Tworzenie nowego wqtku

Po wyswietleniu listy watkdw grupy dyskusyjnej istnieje mozliwo$¢ utworzenia nowego watku. W tym celu nalezy
klikng¢ przycisk Nowy watek, a nastepnie wpisa¢ Temat watku oraz okresli¢, czy tworzony watek ma byc¢
Przypiety (watek przypiety znajdowac sie bedzie zawsze na poczatku listy watkdw danej grupy dyskusyjnej). Aby
zatwierdzi¢ wprowadzone dane, nalezy klikng¢ przycisk Utworz.

Tworzenie nowego posta

W celu napisania nowego posta w wybranym watku grupy dyskusyjnej nalezy wyswietlic¢ liste postow tej grupy, a
nastepnie klikng¢ przycisk Dodaj post. Wyswietli sie wowczas ekran, gdzie w polu Tekst nalezy wpisaé tres¢
tworzonego posta. Pole to posiada szerokie mozliwosci edycji tekstu, z ktorych mozna skorzystaé, klikajac
odpowiedni przycisk. Opis dziatania poszczegdlnych przyciskéw widoczny jest po najechaniu na nie kursorem.
Dodatkowo istnieje mozliwos¢ dodania do kazdego posta zatgcznika w postaci pliku — dozwolone sg pliki z
rozszerzeniami: pdf, doc, docx, ppt, pptx, xIs, xIsx, txt, jpg, jpeg, avi, swf, rtf, tiff. Aby dodac zatgcznik, nalezy
klikng¢ przycisk Wybierz plik, a nastepnie wskazac plik, ktéry chcemy dotgczy¢ do posta. Na zakonczenie nalezy
klikng¢ przycisk Utworz.

Jesli tworzony post ma by¢ odpowiedzig na inny post w watku, nalezy klikngé na przycisk Odpowiedz znajdujgcy
sie obok tresci posta, na ktéry odpowiadamy.

Przycisk Zgtos naruszenie regulaminu wysyta informacje o naruszeniu regulaminu grupy do administratora grupy
dyskusyjnej. W takim przypadku administrator zostanie powiadomiony o naruszeniu regulaminu i ma mozliwosc¢
usuniecia zgtoszonego posta.

Podsumowanie
Dowiedziates sie:

e jak tworzy¢ nowe grupy dyskusyjne,
e w jaki sposéb tworzy¢ nowe watki w grupie dyskusyjnej,
e jak pisa¢ nowe posty w wybranym watku grupy dyskusyjne;j.
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Ankiety

Wstep

Modut ankiet to narzedzie stuzgce do przeprowadzania badan ankietowych wsréd uzytkownikow portalu. Jest to
zrédto informacji zwrotnych uzyskanych bezposrednio od uzytkownikédw portalu. Rozbudowana funkcjonalnosé
tego modutu pozwala réwniez na wykorzystanie go jako narzedzia stuzgcego do przeprowadzania testow wsrod
uzytkownikow.

Obstuga ankiet

W tej czesci podrecznika dowiesz sie:

e jak wypetni¢ ankiete,
e w jaki sposdb utworzyé nowa ankiete,
e jak dodawadé pytania do utworzonej ankiety.

Uzupetnianie ankiety

Ankiety zamieszczone na portalu "System doskonalenia nauczycieli" dostepne sg dla wybranych uzytkownikéw po
zalogowaniu sie na portalu w sekcji Ankiety/testy w menu Platforma. Aby wypetni¢ ankiete, nalezy klikngé
przycisk Wypetnij znajdujacy sie przy odpowiedniej ankiecie na lisScie dostepnych ankiet. Wyswietli sie wowczas
ekran poczatkowy z informacjami dotyczgcymi wypetnianej ankiety. Po kliknieciu przycisku Dalej wyswietlg sie
kolejne ekrany zawierajgce pytania ankietowe. Liczba ekrandw i pytan ankietowych pojawiajacych sie na ekranie
moze byc¢ rdzna i zalezy od osoby, ktéra utworzyta ankiete. Aby przejs¢ do nastepnego ekranu, nalezy klikngc
przycisk Dalej, aby wréci¢ do poprzedniego ekranu — przycisk Wstecz. Na zakoriczenie ankiety wyswietli sie ekran
podsumowujacy, na ktérym znajdujg sie udzielone odpowiedzi na zadane pytania. W celu zatwierdzenia
odpowiedzi i zakonczenia wypetniania ankiety nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Tworzenie nowej ankiety

W celu utworzenia ankiety nalezy przejs¢ do sekcji Ankiety/Testy znajdujgcego sie w menu Platforma. W
wyswietlonym widoku nalezy klikng¢ przycisk Nowa ankieta, a nastepnie uzupetni¢ pola dotyczace szczegotow
ankiety:

e Nazwa - pod podang nazwg ankieta bedzie widoczna na liscie ankiet,

e Kategoria — stuzy do kategoryzacji utworzonych ankiet,

e Opis — zawiera tekst wyswietlany przed rozpoczeciem uzupetniania ankiety,

e Opis korncowy — zawiera tekst wyswietlany po zakoriczeniu wypetniania ankiety,

e  Czy zlicza¢ punkty — w przypadku zaznaczenia tego pola zostang zliczone punkty za odpowiedzi udzielone na
zadane pytania,

e Czy losowa¢é pytania — w przypadku zaznaczenia tego pola kolejnosé¢ wyswietlanych pytan ankiety bedzie
losowa,

e Liczba wymaganych wypetnien, po osiggnieciu ktorych ankieta nie jest prezentowana — po podanej w tym
polu liczbie wypetnionych ankiet blokowana jest mozliwos$¢ wypetniania ankiety przez innych uzytkownikow,

e Maksymalna liczba uruchomien przez uzytkownika — okresla liczbe wywotan ankiety, jaka jeden uzytkownik
ma mozliwos¢ zrealizowad,

e  Czy dzieli¢ pytania na strony — w przypadku zaznaczenia tego pola kazde pytanie ankietowe prezentowane
bedzie na osobnej stronie,

e URL przekierowania — zawiera adres strony, na ktdry ma zostac przekierowany uzytkownik po zakorczeniu
uzupetniania ankiety,

e (Czy blokowac¢ wypetnienia z tego samego komputera — w przypadku zaznaczenia tego pola nie bedzie
mozliwe uzupetnienie kilku ankiet z tego samego komputera.

Aby potwierdzi¢ wprowadzone dane, nalezy kliknac¢ przycisk Zapisz.
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Ankiety

Po utworzeniu nowej ankiety administratorem ankiety zostaje domyslnie uzytkownik, ktéry utworzyt dang
ankiete. Istnieje mozliwo$¢ zmiany lub dodania innego administratora ankiety. Administratorem moze by¢
uzytkownik badZz grupa uzytkownikéw wskazana w zaktadce Administratorzy ankiety dostepnej po kliknieciu
przycisku Szczegdty, ktéry znajduje sie przy danej ankiecie na liscie ankiet.

Aby umozliwi¢ uzytkownikom portalu wypetnienie ankiety, administrator ankiety powinien przypisa¢ ich w
zaktadce Uzytkownicy ankiety. W tym celu po wejsciu do danej ankiety poprzez przycisk Szczegoty (dostepnej na
zaktadce Uzytkownicy ankiety) powinien on klikng¢ przycisk Przypisz uzytkownika i po wyszukaniu
odpowiedniego uzytkownika wskazaé¢ go, klikajgc przycisk Wybierz. Tak wyszukany i wybrany uzytkownik
uzyskuje mozliwos¢ wypetnienia ankiety. Dodatkowo administrator ankiety, po przypisaniu wybranych
uzytkownikdw do ankiety, ma mozliwos¢ wystania do nich powiadomienia o zamieszczonej ankiecie na ich adresy
e-mail. Aby to zrobi¢, nalezy klikngé przycisk Wyslij powiadomienie znajdujacy sie w zaktadce Uzytkownicy
ankiety.

Zaktadka Wwyniki ankiety stuzy do przegladania zestawien z wypetnionych ankiet. Zestawienia te mozna
przegladaé¢ w formie:

e zestawienia tabelarycznego,
e wykresu graficznego,
e zestawienia —tabeli krzyzowej.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ eksportu tych danych w formacie arkusza programu Microsoft Excel lub jako pliku
CSV. Aby to zrobi¢, nalezy na zaktadce Wyniki ankiety klikng¢ przycisk Zestawienie - Tabelaryczne, a nastepnie
wybra¢ odpowiednig opcje: Eksportuj dane do Excela, badZ Generuj plik CSV.

Dodawanie pytan ankietowych

Aby dodac pytanie do utworzonej wczesdniej ankiety, nalezy przejs¢ na zaktadke Pytania widoczng w widoku
szczegotéw odpowiedniej ankiety, a nastepnie klikngé przycisk Nowe pytanie.

Istnieje mozliwos¢ dodawania nastepujacych typdéw pytan:

e Pojedynczy wybor,

e  Wielokrotny wybér,

e Opisowe tekstowe,

e Odpowiedz na skali,

e  Pytanie macierzowe,

e Multimedialne — pojedynczy wybdr,
e  Multimedialne — wielokrotny wybor.

Po wybraniu odpowiedniego typu pytania nalezy uzupetni¢ pola zwigzane z zadawanym pytaniem, a w
szczegoblnosci pole Tre$¢ pytania, ktére jest polem obowigzkowym. W zaleznosci od wybranego typu pytania
moga pojawic sie dodatkowe pola wymagajace uzupetnienia. Aby potwierdzi¢ wprowadzone dane, nalezy klikng¢
przycisk Zapisz.

Dla plikéw Multimedialne — pojedynczy wybodr oraz Multimedialne — wielokrotny wybér istnieje mozliwos¢
dodania pliku z multimediami, zaréwno przy pytaniu, jak i przy poszczegélnych odpowiedziach. Aby dodac plik,
nalezy klikng¢ przycisk Wybierz plik, a nastepnie wskaza¢ odpowiedni plik. Dozwolone jest dodawanie plikéw z
rozszerzeniami: jpg, png, bmp, jpeg, swf, avi, mov.

W przypadku pytania typu Odpowiedz na skali nalezy zdefiniowaé parametry tworzonej skali odpowiedzi. Polega
to na uzupetnieniu pdl: Skala od, Skala do, Skala krok. Na tej podstawie automatycznie tworzone sg odpowiedzi —
dla kazdego kroku skali.

Pytania macierzowe polegajg na mozliwosci zamieszczenia w jednym pytaniu ankietowym kilku pytan jedno- lub
wielokrotnego wyboru.

Po zdefiniowaniu poszczegdlnych pytan ankiety istnieje mozliwos$¢ zarzagdzania nimi w zaktadce Pytania poprzez
nastepujace opcje:

e pole Czy wymagane — zaznaczenie go powoduje, ze udzielenie odpowiedzi na pytanie jest obligatoryjne,
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e strzatki w gére i w dot przy poszczegdlnych pytaniach — umozliwiajg zmiane kolejnosci pytan w ankiecie,

e przycisk Edytuj pytanie — pozwala na zmiane pytania i mozliwych odpowiedzi,

e przycisk Usun —umozliwia usuniecie pytania,

e przycisk Warunek wystgpienia — pozwala na zdefiniowanie mozliwosci wystgpienia konkretnego pytania w
ankiecie w zaleznosci od udzielonej odpowiedzi na wczesniejsze pytania wystepujace w ankiecie.

Dostepnos¢ poszczegdlnych widokow i opcji portalu w module ankiet dla poszczegdlnych
uzytkownikdw moze by¢ rézna i uzalezniona jest od posiadanych uprawnien.

@ -

Podsumowanie
Dowiedziates sie:

e jak wypetni¢ ankiete,
e w jaki sposéb utworzy¢ nowa ankiete,
e jak dodawac pytania do utworzonej ankiety.
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Szkolenia asynchroniczne

Wstep

Modut szkolen asynchronicznych wchodzacy w skfad portalu "System doskonalenia nauczycieli" oferuje
mozliwos¢ tworzenia oraz udostepniania szkolen asynchronicznych innym uzytkownikom portalu. Cecha
charakterystyczng tego typu szkolen jest brak kontaktu nauczyciela z uczniem w czasie rzeczywistym. Oznacza to,
ze szkolenie realizowane jest w tempie kontrolowanym przez ucznia. Dodatkowo nauczyciel nie musi, ale moze
natozy¢ na ucznia obowigzek ukonczenia kursu w wyznaczonym czasie. Gtdwng zaletg tej formy ksztatcenia jest
jej dostepnosé w dowolnym czasie.

Dodawanie i konfigurowanie szkolenia

W tej czesci podrecznika dowiesz sig:

e jak uruchamia¢ dostepne szkolenia,

e w jaki sposéb tworzy¢ nowe szkolenie,

e jakie elementy sktadowe szkolen sg dostepne na portalu System doskonalenia nauczycieli,
e jakie sg mozliwosci konfiguracji szkolenia,

e jak oceniac¢ zadania wykonane przez uczestnikow szkolenia,

e jakie sg mozliwosci przegladania wynikéw szkolen.

Uruchamianie szkolenia

W celu uruchomienia szkolenie nalezy klikng¢ sekcje Moje szkolenia w menu Platforma. Aby uzytkownik magt to
zrobié¢, powinien posiada¢ uprawnienia do uruchamiania szkolen. W przypadku szkolen udostepnionych
konkretnym uzytkownikom, dany uzytkownik powinien by¢ dodatkowo przypisany do szkolenia przez
administratora szkolenia.

W widoku listy dostepnych szkolen istnieje mozliwo$¢ wyszukania szkolenia po Nazwie kategorii lub Nazwie
szkolenia. Po wyszukaniu odpowiedniego szkolenia obok nazwy szkolenia wyswietla sie ikona informujgca o
statusie szkolenia:

e Nierozpoczete — szkolenie, ktérego uzytkownik nie uruchomit,

e Rozpoczete — szkolenie uruchomione, ale np. jeszcze nieocenione,

e Zdane - szkolenie zdane — wszystkie elementy sktadowe szkolenia zostaty zaliczone oraz elementy
podlegajace ocenie zostaty ocenione pozytywnie.

W celu uruchomienia szkolenia nalezy klikng¢ przycisk Uruchom znajdujacy sie przy wybranym szkoleniu.

Dodawanie szkolenia

Aby utworzy¢ nowe szkolenie, nalezy klikngé opcje Kurs w sekcji Kursy znajdujgcej sie w menu Administracja. W
wyswietlonym widoku nalezy klikngé przycisk Dodaj, a nastepnie uzupetni¢ nastepujgce pola dotyczace
szczegotow szkolenia:

e Nazwa - pod podang w tym polu nazwg szkolenie bedzie widoczne na liscie dostepnych szkolen,

e Opis szkolenia — zawiera tekst opisujgcy zawartosé szkolenia,

e Nazwa kategorii — kazde szkolenie powinno zosta¢ przypisane do odpowiedniej kategorii. W razie potrzeby
nowg kategorie mozna zdefiniowa¢ w menu Kategorie szkolen znajdujacej sie w sekcji Szkolenia E-learning w
menu Administracja,

e Typ szkolenia — umozliwia wybranie jednej z trzech opcji:

o Scorm 1.2 — to ujednolicony format szkolen e-learningowych mozliwy do wczytania w postaci
pakietéw plikéw o zdefiniowanej strukturze dla tego formatu,

o Uktad tygodniowy — to ukfad szkolenia pozwalajacy na rozplanowanie lekcji na poszczegdine
tygodnie szkolenia,

o Uktad tematyczny — to uktad szkolenia pozwalajgcy na rozplanowanie lekcji wedtug poszczegdlnych
tematow szkolenia,

23| Strona



Szkolenia asynchroniczne

e Szablon — pozwala wybrac jeden z trzech wariantéw wizualnych szkolenia,

e Data rozpoczecia — umozliwia ustalenie daty rozpoczecia szkolenia,

e Liczba tygodniu/tematéw — ta opcja jest dostepna po wybraniu typu szkolenia Uktad tygodniowy lub Uktad
tematyczny. Okresla liczbe tygodni i tematow wchodzgcych w sktad szkolenia,

e Czy aktywne — pole zaznaczone oznacza szkolenie dostepne dla uzytkownikéw szkolenia,

e  Czy otwarte — w przypadku zaznaczenia kazdy uzytkownik portalu moze dotgczy¢ do szkolenia,

e Czy generowac certyfikat — pole zaznaczone umozliwia po pozytywnym zaliczeniu szkolenia uzyskanie
certyfikatu informujgcego o ukonczeniu szkolenia,

e Czy dostepne dla gosci — w przypadku zaznaczenia, po wpisaniu hasta dostepowego szkolenie bedzie
dostepne dla osdb nieposiadajgcych konta na portalu.

Po uzupetnieniu wyzej wymienionych pdl nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Dodawanie lekcji/tygodni/tematow

W zaleznosci od wybranego typu, szkolenie sktada sie z lekcji (typ Scorm 1.2), tygodni (uktad tygodniowy) lub
tematow (uktad tematyczny). Aby okresli¢ czesci sktadowe (lekcje, tematy, tygodnie) nalezy przejesé na zaktadke
Lekcje lub Tematy lub Tygodnie (w zaleznosci od wybranego typu szkolenia).

W przypadku wyboru typu szkolenia Scorm 1.2 po kliknieciu przycisku Importuj paczke scorm istnieje mozliwos¢
wczytania gotowych lekcji w formacie Scorm 1.2.

Jesli zostat wybrany typ szkolenia Uktad tematyczny lub Uktad tygodniowy, na zaktadce Tematy lub Tygodnie
nalezy wowczas zdefiniowac zawartosc poszczegdlnych tematéw badz tygodni szkolenia.

Dodanie elementu do tematu lub tygodnia odbywa sie po przez klikniecie przycisku Dodaj zaséb lub aktywnos¢.
Po otwarciu okna dialogowego po lewej stronie pojawi sie menu z mozliwymi elementami jakie mozemy dodad.
Po wybraniu odpowiedniego elementu np. Lekcja po prawej stronie okna pojawiajg sie atrybuty elementu.

Mozliwe elementy tematow/tygodni:

e Etykieta — element lekcji o charakterze tekstowym,

e Odnosnik URL — element stuzgcy do zamieszczania linkdw z adresami URL,

e  Strona HTML — element stuzacy do tworzenia lekcji w formie strony HTML,

e Plik — element stuzgcy do zamieszczania plikdw w tworzonej lekcji. Mozliwe jest dodawanie plikéw z dysku
wtasnego komputera lub dokumentéw zamieszczonych na portalu. Dozwolone rozszerzenia plikdw
zdefiniowane sg przez administratora,

e Folder — element stuzgcy do zgrupowanego dodawania plikow,

e IMS - element stuzacy do przenoszenia materiatéw dydaktycznych miedzy platformami zapisanych w
formacie pakietu IMS.

e Lekcja - element pozwalajgcy na tworzenie lekcji sktadajgcych sie z ekrandw zawierajgcych tresé lub pytania.
Dodajac lekcje mozemy okresli¢ takie atrybuty, jak:

o Nazwa- tutaj podajemy nazwe lekcji,

o Limit czas(min.)- pozwala okresli¢ czas trwania lekcji w minutach,

o Hasto- umozliwia zdefiniowanie hasta dostepowego do udostepnionej lekcji,

o Prébna lekcja — po zaznaczeniu tego pola lekcja nie bedzie brana pod uwage w raportach i
wynikach,

Czy $rednia — po zaznaczeniu tego pola Platforma zlicza punkty i wylicza $rednig punktéw z pytan

przypisanych do lekgji,

Czy najlepszy wynik — po zaznaczeniu tego pola Platforma pokazuje najlepszy uzyskany wynik,

Czy aktywna — pole zaznaczone oznacza lekcje dostepng dla uzytkownikoéw,

Liczba uruchomien- tutaj mozna okresli¢ ile razy dana lekcja moze by¢ uruchomiona.

Szablon - na liscie dostepnych szablondw, mozemy wybrac szablon graficzny lekcji.

@)

O O O ©

Po uzupetnieniu wyzej wymienionych pdl nalezy klikng¢ Zapisz Po zapisaniu lekcji w zaktadce Ekrany

mozemy zdefiniowac¢ ekrany wchodzgce w skfad lekcji. Na zaktadce tej dostepne sg dwa przyciski:

o Dodaj ekran z tekstem — ta opcja pozwala na tworzenie ekrandw zawierajacych tekst. Tworzac taki
ekran nalezy wpisa¢ Nazwe ekranu, wprowadzi¢ tres¢ lekcji,
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o Dodaj ekran z pytaniem — ta opcja umozliwia tworzenie ekrandéw zawierajacych pytanie, przy czym
kolejny ekran, nastepujacy po ekranie z pytaniem, uzalezniony moze by¢ od udzielonej odpowiedzi
(poprawnej badz btednej). Tworzac taki ekran nalezy wpisa¢ Nazwe ekranu, tresci komunikatow
jakie wyswietlone zostang po udzieleniu poprawnej lub btednej odpowiedzi, wskazac ekrany jakie
majg zosta¢ wyswietlone w przypadku udzielenia btednej lub poprawnej odpowiedzi. Wpisa¢ llos¢
dopuszczalnych préb odpowiedzi oraz zdefiniowa¢ Pytanie — mozna to zrobi¢, korzystajgc z
istniejgcego pytania sposrdéd pytan dostepnych w module ankiet lub utworzyé nowe pytanie.

W zaktadce Uzytkownicy mozina przypisa¢ poszczegdlnych uzytkownikéw lub grupe uzytkownikéw
majacych dostep do lekcji. W zaleznosci od potrzeb nalezy skorzystaé z przycisku Przypisz uzytkownika
lub Przypisz grupe.
e Zadanie — ten element pozwala na tworzenie i zadawanie zadan do wykonania uzytkownikom portalu.
Tworzac zadanie, nalezy uzupetni¢ nastepujgce pola:
o Nazwa zadania — umozliwia wpisanie nazwy, pod jakg widoczne bedzie zadanie,
Opis zadania — pozwala na wprowadzenie tekstu opisujgcego zadanie,
Dostepnos$é — umozliwia wskazanie okresu dostepnosci zadania dla uzytkownikow,
Czy aktywny — zaznaczone pole oznacza dostepnos¢ zadania dla uzytkownikow,
Sposob wykonania — pozwala na ustalenie mozliwego sposéb wykonania zadania przez
uzytkownika. Dostepne sg trzy mozliwosci: Wykonanie zadania offline, Wprowadzenie tekstu
online, Zatadowanie pliku przez ucznia.

o O O O

e Stownik — ten element stuzy do tworzenia i udostepniania listy poje¢ i definicji w formie stownika. W trakcie
tworzenia takiego elementu istnieje mozliwos¢ skorzystania ze stownikdw globalnych udostepnionych na
Platformie lub utworzenie wtasnego stownika i zamieszczenia go w tworzonym szkoleniu. Po wybraniu tego
typu aktywnosci nalezy uzupetnié nastepujace pola:

o Nazwa stownika — umozliwia wpisanie nazwy, pod jaka widoczny bedzie stownik,

Opis stownika — pozwala na wprowadzenie tekstu opisujgcego stownik,

Czy globalny - ta opcja jest niedostepna podczas tworzenia wtasnego stownika,

llos¢ poje¢ na stronie — umozliwia zdefiniowanie liczby poje¢ wyswietlanych na jednej stronie

stownika,

Wielokrotne definiowanie pojecia — umozliwia wielokrotne definiowanie jednego pojecia,

Mozliwe komentarze — daje mozliwos¢ dodawania komentarzy do definicji w stowniku,

Dostepnos¢ — pozwala ustali¢ okres, w ktérym stownik bedzie widoczny w szkoleniu,

Czy aktywny — zaznaczone pole oznacza dostepnos¢ stownika dla uzytkownikow.

o O O

o O O O

Po uzupetnieniu wyzej opisanych pdl nalezy klikng¢ przycisk Zapisz, a nastepnie w celu wprowadzenia
nowych pojec lub kategorii pojeé, klikngé¢ nazwe stownika.

e Chat — ten element stuzy do komunikacji uzytkownikéw szkolenia w czasie rzeczywistym. Po wybraniu tego
typu aktywnosci nalezy uzupetnié nastepujace pola:

o Nazwa kanatu — umozliwia wpisanie nazwy tworzonego elementu typu chat,

Data od — pozwala na ustalenie daty i godziny rozpoczecia chatu,

Data do — pozwala na ustalenie daty i godziny zakoriczenia chatu,

Opis — umozliwia wprowadzenie tekstu opisujgcego chat,

Dostepnosé kanatu — daje mozliwos¢ wyboru cyklicznosci dostepu do chatu,

Czy aktywny — zaznaczone pole oznacza dostepnos¢ chatu dla uzytkownikow.

O O O O O

Po uzupetnieniu powyzszych danych nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

e Forum - ten element stuzy do wymiany informacji w poprzez grupe dyskusyjng. Po wybraniu tego typu
aktywnosci automatycznie tworzone jest forum, a jego nazwa jest nazwa szkolenia.

e Gtosowanie — ten element pozwala na zamieszczenie w szkoleniu istniejgcych pytan dodanych wczesniej w
module ankiet. W gtosowaniu tym mozliwy jest wytgcznie wybdr pytan pojedynczego wyboru oraz
odpowiedzi na skali.

e Ankieta —ten element pozwala na zamieszczenie wczesniej utworzonej ankiety w szkoleniu.

e Quiz—ten element umozliwia zamieszczanie ankiet podlegajacych ocenie.
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Dodajgc zadanie mozemy wybraé¢ sposdb wykonania zadania, dostepne s3 trzy sposoby Wykonanie zadania
offline, Wprowadzenie tekstu online, Zatadowanie pliku przez ucznia.

W zaleznosci od wybranej opcji pojawiajg sie dodatkowe pola wymagajace uzupetnienia.

e  Wykonanie zadania offline — zadanie wykonywane jest poza systemem i nie podlega ocenie w systemie.

e  Wprowadzenie tekstu online — zadanie polega na wykonaniu polecen i opisaniu ich w formie tekstowej. Po
wybraniu tej opcji dostepne sg dodatkowe pola:

o WiIlicza¢ do raportu — zaznaczone pole oznacza wliczanie oceny zadania do raportu,

o Dopuszczalna ilos¢ wprowadzonego tekstu — to pole stuzy do okreslenia maksymalnej dtugosci
tekstu mozliwego do wprowadzenia przez uzytkownika wykonujgcego zadanie,

o Moiliwe wysytanie ponowne tresci po ocenie — opcja zaznaczona oznacza, ze po ocenie pracy
mozliwe jest przestanie zadania do ponownej oceny,

o Motzliwe wysytanie po terminie — zaznaczona opcja oznacza, ze po uptynieciu terminu zadania nadal
bedzie mozliwos$¢ wystania pracy do oceny,

o Powiadamiaé po wykonaniu — zaznaczona opcja wigcza wysytanie powiadomienia do nauczyciela o
wykonaniu zadania,

o Ocenianie — umozliwia wybor braku ocen dla wykonanego zadania lub wybdr sposobu oceny
sposrod wczesniej zdefiniowanych skal ocen. W przypadku wybrania skali ocen obowigzkowo nalezy
wybrac prég zaliczeniowy.

e Zatadowanie pliku przez ucznia — zadanie polega na wykonaniu polecen, natomiast wynik zadania nalezy
wysta¢ w formie pliku. Po wybraniu tej opcji dostepne sg dodatkowe pola:

o Dopuszczalna wielkosé pliku — to pole stuzy do okreslenia maksymalnej wielkosci pojedynczego
pliku przestanego jako wynik zadania (maksymalnie 10MB),

o Liczba plikdw - to pole okresla maksymalng liczbe plikdw mozliwg do przestania,

o Mozna nadpisywa¢ badz usuwac pliki — zaznaczona opcja umozliwia uzytkownikowi nadpisywanie i
kasowanie wystanych wczesniej plikow,

o Mozliwe wysytanie ponowne tresci po ocenie — opcja zaznaczona oznacza, ze po ocenie pracy
mozliwe jest ponownie przestanie zadania do ponownej oceny,

o Motzliwe wysytanie po terminie — opcja zaznaczona oznacza, ze po uptynieciu terminu zadania nadal
bedzie mozliwos$¢ wysytania pracy do oceny,

o Powiadamiaé po wykonaniu — opcja zaznaczona witgcza wysytanie powiadomienia do nauczyciela o
wykonaniu zadania,

o Ocenianie — umozliwia wybodr braku ocen dla wykonanego zadania lub wybor sposobu oceny
sposrod wczesniej zdefiniowanych skal ocen. W przypadku wybrania skali ocen obowigzkowo nalezy
wybrac prég zaliczeniowy, czyli wartos$¢, od jakiej zadanie zostanie zaliczone.

Konfiguracja szkolenia

Kolejnym krokiem, po utworzeniu szkolenia oraz zdefiniowaniu czesci sktadowych szkolenia, powinno by¢
ustalenie administratora szkolenia. Aby to uczynié, nalezy przejs¢ na zaktadke Administratorzy, gdzie istnieje
mozliwos¢ wskazania wybranej grupy uzytkownikdw, badZ wskazania poszczegdlnych uzytkownikdw.
Uzytkownicy ci posiadac¢ bedg te same uprawnienia dotyczgce szkolenia, co osoba tworzaca szkolenie.

Uzytkownicy wskazani na zaktadce Uzytkownicy, posiadajg z kolei uprawnienia do uruchamiania szkolenia (bez
mozliwosci edycji jego zawartosci). Z tego widoku istnieje rowniez mozliwos¢ wysytania informacji o szkoleniu do
wszystkich uzytkownikow portalu lub wystania zaproszenia do szkolenia na adres e-mail do oséb
nieposiadajacych zatozonego konta na portalu "System doskonalenia nauczycieli".

Na zaktadce Wymagane istnieje mozliwos¢ wskazania innych szkolen, ktére powinny by¢ zdane (status zielony),
aby uzytkownik modgt rozpoczaé¢ dane szkolenie. Aby to zrobié, nalezy wybra¢ z listy wymagane szkolenie i
potwierdzi¢ wybdr przyciskiem Zapisz.

Nalezy rowniez pamieta¢ o utworzeniu odpowiedniej skali ocen dla utworzonego szkolenia. W tym celu nalezy
przejs¢ na zaktadke Skale ocen, a nastepnie klikngé przycisk Dodaj. W wyswietlonym oknie nalezy wybrac
odpowiedni typ skali ocen:
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e Skala podstawowa — najprostszy, "szkolny" typ skali ocen — skala ocen od 1 do 6 z mozliwoscig dopisania
dowolnych ocen opisowych do kazdej z ocen,

e Skala rozszerzona (procenty) — skala ocen z mozliwoscig przypisania ocen do wartosci procentowych
wykonanego zadania w szkoleniu,

e Skala punktowa — punktowa skala ocen z mozliwoscig okreslenia skoku skali.

Po wybraniu typu skali ocen nalezy uzupetnié pozostate pola — Nazwa skali i Opis oraz ewentualnie Nazwy ocen.

Na zaktadce Szablony mozna dokona¢ wyboru sposrdd zdefiniowanych szablonéw wygladu szkolenia. Zmiana
wygladu dotyczy koloréw oraz czcionek.

Z kolei na zaktadce Role istnieje mozliwos¢ przypisania nowych aliasow do nazw rél wystepujgcych w systemie.

Ostatnig zaktadka dotyczacg tworzonego szkolenia jest zaktadka Wyniki, na ktdrej mozna przegladaé¢ wyniki
szkolenia.

Ocena szkolenia

Aby przej$¢ do oceny szkolenia, nalezy wybrac¢ sekcje Moje szkolenia w menu Platforma, a nastepnie klikngc
przycisk Przejdz do oceniania, ktory znajduje sie przy wybranym szkoleniu. Aby uzytkownik madgt to zrobic,
powinien posiada¢ odpowiednie uprawnienia. W wyswietlonym widoku znajduje sie lista zadan podlegajacych
ocenie. Klikajgc przycisk Przejdz do oceniania znajdujacy sie przy wybranym zadaniu, wyswietli sie lista
uzytkownikow, ktérzy wypetnili dane zadanie. Chcac oceni¢ wykonane zadania poszczegdlnych uzytkownikéw,
nalezy klikng¢ przycisk Ocen, znajdujacy sie przy wybranej osobie. W wyswietlonym oknie istnieje mozliwos¢
wyboru wtasciwej oceny oraz napisania komentarza do ocenianego zadania. Po uzupetnieniu tych danych nalezy
klikng¢ przycisk Zapisz. W zaleznosci od wybranej oceny zadanie zmieni status na zaliczony (zielony) badz
niezaliczony (czerwony).

Kategorie szkolen

W razie potrzeby nowg kategorie mozna zdefiniowaé¢ w menu Kategorie szkolen znajdujagcym sie w sekcji
Szkolenia E-learning w menu Administracja. Aby to zrobi¢, nalezy w otwartym oknie klikngé przycisk Dodaj, a
nastepnie wpisa¢ Nazwe kategorii i potwierdzi¢ wprowadzone dane przyciskiem Zapisz.

Utworzona kategoria pojawi sie na liscie kategorii szkolen. Aby przejrze¢ lub zmodyfikowac szczegdty kategorii,
nalezy klikngé przycisk Pokaz szczegoty znajdujacy sie przy odpowiedniej kategorii. W widoku tym znajduja sie
informacje dotyczace przypisanych szkolen do kategorii, lista uzytkownikéw mogacych zarzadzaé kategorig oraz
informacje na temat uzytkownikow kategorii.

Stowniki globalne

Stowniki globalne to element, ktéry mozna wykorzystywac jako element sktadowy szkolenia. Stuzy on do
tworzenia i udostepniania listy pojec i definicji w formie stownika. Stowniki globalne mozna tworzy¢ i definiowaé
w menu Stowniki globalne znajdujgcym sie w sekcji Szkolenia E-learning w menu Administracja. W trakcie
tworzenia takiego elementu, po kliknieciu przycisku Dodaj nalezy uzupetni¢ nastepujace pola:

e Nazwa stownika — nazwa, pod jaka widoczny bedzie stownik,

e  Opis stownika — tekst opisujacy stownik,

e Czy globalny — opcja domyslnie i na state zaznaczona podczas tworzenia globalnego stownika,

e llos¢ pojec¢ na stronie — liczba poje¢ wyswietlana na jednej stronie stownika,

e Wielokrotne definiowanie pojecia — mozliwos¢ wielokrotnego definiowania jednego terminu,

e Moizliwe komentarze — mozliwos¢ dodawania komentarzy do definicji w stowniku,

e Dostepnosc — okres, w ktérym stownik bedzie widoczny w szkoleniu,

e (Czy aktywny — zaznaczone pole oznacza dostepnos¢ stownika dla uzytkownikéw w zdefiniowanym okresie.

Po uzupetnieniu wyzej opisanych pdl nalezy klikngé przycisk Zapisz. W celu zdefiniowania kategorii, pojec i
definicji znajdujacych sie w stowniku, nalezy klikng¢ przycisk Pokaz szczegdty znajdujacy sie przy danym pojeciu w
utworzonym stowniku.
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Szkolenie raport

Funkcjonalnos¢ Szkolenie raport stuzy do generowania raportéw z ogdlnymi wynikami szkolenia lub wynikami
szkolenia dotyczgcymi wybranych uzytkownikéw. Po wybraniu odpowiednich kryteriow raportu nalezy klikngé
przycisk Wybierz zaznaczonych, a nastepnie wybra¢ format raportu, klikajac odpowiednio przycisk Eksportuj
dane do Excel'a lub Generuj plik CSV.

Podsumowanie
Dowiedziates sie:

e jak uruchamia¢ dostepne szkolenia,

e w jaki sposéb tworzy¢ nowe szkolenie,

e jakie sg dostepne elementy sktadowe szkolen,

e jakie sg mozliwosci konfiguracji szkolenia,

e jak oceniac¢ zadania wykonane przez uczestnikow szkolenia,
e jakie sg mozliwosci przegladania wynikéw szkolen.
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Sieci wspotpracy i samoksztatcenia

W tej czesci podrecznika:

e dowiesz sig, czym sg sieci wspotpracy,
e dowiesz sie jak uczestniczy¢ w sesjach (wideo-konferencjach),

Sieci wspotpracy

Aby przejs¢ do modutu sieci wspodtpracy, nalezy klikngé w sekcje Przegladaj sieci znajdujaca sie na portalu w
menu Platforma. Wyswietlony zostanie widok z listg dostepnych sieci wspotpracy. W widoku tym mozliwe jest
wyszukiwanie wiasciwej sieci poprzez filtr znajdujgcy sie w jego gérnej czesci, badz dodanie nowe;j sieci klikajac na
przycisk Dodaj. Aby przejs¢ do odpowiedniej sieci wspotpracy, nalezy klikng¢ przycisk Pokaz szczegoty przy danej
sieci wspotpracy.

Dostepnos¢ poszczegdlnych widokdéw i opcji na portalu w module sieci wspétpracy dla
' poszczegdlnych uzytkownikdw moze by¢ rézna i uzalezniona jest od posiadanych uprawnien.

Na zaktadce Sie¢ wspotpracy znajdujg sie informacje porzadkowe dotyczace danej sieci takie jak: Nazwa,
Kategoria probleméw, Zasieg, Wojewddztwo, Powiat, Czy archiwalny. Dane te ustala i wprowadza/edytuje
administrator sieci.

Na zaktadce Administratorzy sieci znajduje sie lista administratoréw sieci wspotpracy, z kolei na zaktadce
Uzytkownicy sieci znajduje sie lista przypisanych uzytkownikéw do danej sieci wspotpracy.

Sesje (wideo-konferencje)

Aby dofaczy¢ do sesji, utworzy¢ nowg sesje lub przejrze¢ nagrane wczesniej sesje, nalezy przejs¢ na zaktadke
Sesje (wideo-konferencje). Znajduja sie tam przyciski:

e Pokaz nagrania - po jego kliknieciu mozna przejrze¢ nagrane wczesniej sesje,
e Dodaj nowa sesje - umozliwia utworzenie nowej sesji,
e Dotacz do sesji - przycisk ten nalezy klikng¢, aby dotgczy¢ do trwajgce;j sesji.

Podczas tgczenia sie z sesjg (wideo-konferencjg) moga pojawié sie komunikaty ostrzegawcze z
' prosba o zezwolenie na dostep do kamery i mikrofonu - jesli jest to wymagane, nalezy klikng¢
przycisk zezwol.

Po podtaczeniu sie do sesji otwiera sie widok sesji z bogatg paletg mozliwosci. Nalezg do nich m.in.:

e rysowanie na wirtualnej tablicy,

e wspotdzielenie/nagrywanie ekranu,

e zdalne kontrolowanie udostepnionego ekranu,

e  przesytanie gtosu i obrazu wideo,

e inne mozliwosci, ktérych opis dziatania pojawia sie po najechaniu myszg na ikone narzedzia.
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Publikacje

W ramach sieci wspotpracy istnieje rowniez mozliwos¢ zamieszczania publikacji w celu wymiany
informacji/pogladéw. W tym celu nalezy przejs¢ w module sieci wspétpracy na zaktadke Publikacje. W widoku
tym wyswietlane sg zamieszczone publikacje w ramach danej sieci wspotpracy. Istnieje mozliwo$¢ zamieszczenia
nowej publikacji. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Dodaj, w wyswietlonym oknie uzupetni¢ wymagane pola i
potwierdzi¢ wprowadzone dane przyciskiem Zapisz.

Przycisk Zadaj publikacji stuzy do wysytania treéci publikacji w celu zatwierdzenia i opublikowania na portalu do
administratora sieci wspotpracy. Administrator akceptuje bgdZ odrzuca zadanie publikacji, klikajgc na przycisk
Lista zgdan znajdujgcy sie rowniez na zaktadce Publikacje.

Planowanie pracy sieci

W ramach sieci wspotpracy istnieje rowniez mozliwos¢ planowania pracy sieci. W zaktadce znajdujg sie cztery
elementy: cele sieci wspodtpracy i samoksztatcenia, Harmonogram realizacji celéw, Harmonogram pracy sieci,
Budzet pracy sieci.

W elemencie Cele sieci wspétpracy i samoksztatcenia mozna zdefiniowac cele ogdlne oraz cele szczegétowe
pracy sieci wraz z przypisaniem dziatan. W celu dodania nowego celu ogdlnego kliknij przycisk Dodaj cel ogélny
nastepnie w oknie dialogowym zdefiniuj cel ogdlny. W celu dodania celu szczegétowego kliknij przycisk Dodaj cel
szczegotowy. W oknie dialogowym mozna wypetni¢ dane celu szczegétowego, w celu dodania nowego dziatania
do celu kliknij przycisk Dodaj dziatanie.

W elemencie Harmonogram realizacji celow mozna dla kazdego dziatania zdefiniowac terminy, wprowadzié
uwagi oraz informacje o potrzebnych materiatach/pomocach. Aby wprowadzi¢ informacje w harmonogramie
nalezy klikng¢ na nazwe dziatania, nastepnie w oknie dialogowym nalezy klikngé przycisk Edytuj.

W elemencie Harmonogram pracy sieci znajduje sie wykres Gantta ilustrujgcy harmonogram realizacji pracy sieci.

W elemencie Budzet pracy sieci mozna wprowadzi¢ informacje o planowanym budzecie pracy sieci. W celu
dodania nowego elementu budzetu nalezy klikng¢ przycisk Dodaj element budzetu. Nastepnie nalezy podac
nazwe elementu, cene jednostkowg oraz liczbe sztuk.
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Roczne plany wspomagania

W tej czesci podrecznika:

dowiesz sig, jak wyszukiwac i przegladac roczne plany wspomagania (RPW),
poznasz strukture rocznego planu wspomagania (RPW) na portalu,
dowiesz sie , jak tworzy sie nowy roczny plan wspomagania (RWP).

Wyszukiwanie i przeglgdanie rocznych planéw wspomagania (RPW)

Aby przejs¢ do modutu rocznych plandw wspomagania, nalezy klikng¢ w opcje Roczne plany wspomagania
znajdujacej sie w sekcji Roczne plany wspomagania w menu Administracja. Wyswietlony zostanie widok
zawierajacy liste utworzonych rocznych planéw wspomagania (RPW). W widoku tym mozliwe jest wyszukiwanie
wtasciwego rocznego planu wspomagania poprzez filtr znajdujacy sie w jego gornej czesci. Umozliwia on
wyszukanie wtasciwego RPW wedtug nastepujacych kryteriow:

Nazwa — umozliwia wyszukanie RPW po jego nazwie, badz jej fragmencie,

Rok — umozliwia przefiltrowanie rocznych planéw wspomagania i wyswietlenie RPW dotyczacych
wybranego roku,

Moje roczne plany wspomagania — zaznaczenie tej opcji powoduje ukrycie RPW utworzonych przez
innych uzytkownikow,

Jednostka organizacyjna — umozliwia wyszukanie RPW utworzonego dla konkretnej jednostki
organizacyjnej. Aby wybra¢ zgdang jednostke, nalezy wskaza¢ Wojewddztwo, Powiat, Gmine oraz
Jednostke organizacyjna.

Po wybraniu odpowiednich kryteriéw, nalezy klikngé przycisk Szukaj.

@ -

Uzytkownik, ktéry utworzyt RPW staje sie automatycznie jego administratorem. Dane te
mozna zmodyfikowaé w zaktadce Administratorzy znajdujgcej sie w widoku szczegétéw RPW.
Dodatkowo administrator RPW posiada uprawnienia do usuniecia RPW (przycisk Usun) oraz
modyfikacji RPW, ktérego jest administratorem.

W celu przejrzenia szczegétéw wybranego RPW, nalezy klikng¢ przycisk Pokaz szczegdty. Wyswietlony zostanie
widok umozliwiajacy przegladanie zawartosci wybranego RPW. Skfada sie on z nastepujacych zaktadek:

Dane podstawowe — podstawowe informacje dotyczagce RPW takich jak: oferta doskonalenia, nazwa,
data rozpoczecia i zakonczenia, jednostka organizacyjna, diagnoza potrzeby, autor, data dodania i
modyfikacji),

Cele — wytyczone ogdlne i szczegétowe RPW,

Wskazniki — informacje o zdefiniowanych wskaznikach RPW,

Zadania — zestawienie zadan w ramach RPW — szczegdty poszczegdlnych zadan dostepne sg w oknie,
wyswietlanym po kliknieciu przycisku Pokaz szczegéty,

Kluczowe terminy — informacja o kluczowych terminach dotyczacych RPW,

Produkty projektu — zestawienie wszystkich plikéw przypisanych do zadan,

Podsumowanie — informacja zawierajgca informacje takie jak: Sprawozdanie z realizacji dziatan,
Propozycje rekomendacji, Wnioski z ewaluacji wewnetrznej, Rekomendacje rady pedagogicznej.
Dodatkowo w zaktadce tej istnieje mozliwos¢ zamieszczenia ankiety stworzonej na portalu,

Podglad — widok prezentujacy podglad wydruku RPW oraz umozliwiajgcy wydruk RPW,

Administratorzy — informacja o administratorze RPW,

Uzytkownicy — lista uzytkownikow przypisanych do RPW.
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Tworzenie nowego rocznego planu wspomagania

Aby utworzyé nowy roczny plan wspomagania (RPW), nalezy klikng¢ przycisk Nowy plan wspomagania,
znajdujacy sie w Roczne plany wspomagania. Wyswietlony zostanie widok nowego rocznego planu wspomagania
(RPW) sktadajacy sie z wyzej opisanych zaktadek.

Dane Podstawowe

W pierwszej kolejnosci nalezy uzupetnic zaktadke Dane podstawowe. W zaktadce tej nalezy uzupetnic pola:

e Oferta doskonalenia — po wskazaniu rodzaju oferty doskonalenia powigzanej z tworzonym RPW, nalezy
wybrac¢ wtasciwa oferte doskonalenia z odpowiedniej listy rozwijalnej,

e Nazwa — nazwa tworzonego RPW,

e Data rozpoczecia — data rozpoczecia realizacji RPW,

e Data zakonczenia — data zakonczenia realizacji RPW,

e Jednostka organizacyjna — wskazanie jednostki, dla ktérej tworzony jest RPW (dane te mogg zostaé
uzupetnione na podstawie wskazanej oferty doskonalenia),

o Diagnoza potrzeby — nalezy opisac zdiagnozowane potrzeby jednostki organizacyjnej.

W celu zatwierdzenia wprowadzonych informacji, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz, a nastepnie przejs¢ do
uzupetniania pozostatych zaktadek utworzonego RPW.

Po uzupetnieniu i zapisaniu informacji wprowadzonych w zaktadce Dane podstawowe, nalezy
' uzupetni¢ pozostate zaktadki tworzonego RPW. Kolejnos¢ uzupetniania poszczegdinych

zaktadek jest dowolna.
[ ]

Cele

W zaktadce Cele znajdujacej sie w RPW wprowadza sie informacje dotyczgce ogdlnych i szczegdtowych celow
RPW. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ przycisk Nowy cel, znajdujacy sie w zaktadce Cele. W wyswietlonym oknie
nalezy opisac cel oraz okresli¢ rodzaj celu poprzez zaznaczenie opcji cel ogdlny lub opcji cel szczegétowy. W celu
zatwierdzenia wprowadzonych informacji, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Wskazniki

W zaktadce Wskazniki istnieje mozliwos¢ wprowadzenia informacji o przyjetych wskaznikach wykorzystywanych
przy realizacji RPW. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ przycisk Dodaj, znajdujacy sie w zaktadce Wskazniki. W
wyswietlonym oknie nalezy wprowadzi¢ informacje o wskazniku takie jak: Nazwa, Opis, Zrédto potwierdzenia,
Wyijasnienia, Czy zrealizowany. Po uzupetnieniu tych danych nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Zadania

W zaktadce Zadania wprowadza sie dane zwigzane z zadaniami tworzonego RPW. Aby wprowadzi¢ nowe zadanie,
nalezy klikng¢ przycisk Dodaj zadanie. Wyswietlone zostanie okno sktadajgce sie z nastepujgcych zaktadek:

e Zadanie,

e Osoby,

e Koszty,

e Pliki,

e Zadania powigzane,
o Uwagi.
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W pierwszej kolejnosci nalezy uzupetnic zaktadke Zadania. Aby to zrobi¢ nalezy uzupetnié nastepujgce pola:

e Wybierz zadanie sposrdd zadan w ofercie doskonalenia — nalezy wybrac¢ jedno z zadan, wczesniej
zdefiniowanych w ofercie doskonalenia (w zaktadce Zawartosé, element Zasady korzystania z oferty),

e Nazwa — nazwa wprowadzanego zadania — uzupetniana jest na podstawie danych z oferty doskonalenia,
jednak istnieje mozliwos$¢ zmiany tej nazwy,

e Opis — opis wprowadzanego zadania — uzupetniany jest na podstawie danych z oferty doskonalenia,
jednak istnieje mozliwos$¢ zmiany opisu,

e Data rozpoczecia — data rozpoczecia zadania,

e Data zakonczenia — data zakonczenia zadania,

e  Stopien realizacji — mozliwos¢ procentowego okreslenia stopnia zrealizowania zadania,

e (Czas szacowany na realizacje zadania (godzin) — mozliwos¢ wprowadzenia szacowanego czasu
(podawany w godzinach) na realizacje zadania,

e (Czas poswiecony na realizacje zadania (godzin) — rzeczywisty czas (podawany w godzinach) poswiecony
na realizacje zadania,

e Liczba godzin kontaktowych — mozliwos¢ wprowadzenia godzin kontaktowych w realizacji zadania,

e Miejsce realizacji zadania — mozliwos¢ okreslenia miejsca realizacji zadania.

W celu zatwierdzenia wprowadzonych danych dotyczacych zadania, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz, a nastepnie
przejs¢ do uzupetniania pozostatych zaktadek okna Szczegéty zadania.

W zaktadce Osoby istnieje mozliwos¢ przypisania odpowiednich uzytkownikéw do zadania. Aby to zrobié nalezy
uzupetni¢ nastepujace pola:

e Zadanie wykonuje osoba — nalezy wskaza¢ rodzaj osoby wykonujgcej zadanie (realizujgca oferte lub
korzystajgca z oferty),

e Rola - nalezy wskazaé role osoby wykonujgcej zadanie (zawartosé listy rozwijalnej zalezna jest od
wczesniejszego wyboru pola Zadanie wykonuje osoba),

e  Osoba — mozliwos$¢ wyszukania i wskazania uzytkownika portalu,

e  Opis — mozliwosé zamieszczenia opisu wskazanej osoby,

e Liczba godzin — mozliwos$é wprowadzenia liczby godzin wykonywanego zadania dla danej osoby,

e Liczba godzin kontaktowych — mozliwo$¢ wprowadzenia liczby godzin kontaktowych wykonywanego
zadania dla danej osoby.

Po uzupetnieniu odpowiednich danych w zaktadce Osoby nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Informacje o terminach zadan przypisanych do poszczegdlnych oséb prezentowane s3
' automatycznie w terminarzu tych oséb, dostepnym na stronie startowej portalu (strona

widoczna po zalogowaniu sie do portalu).
]

Zaktadka Koszty umozliwia wprowadzenie kosztéw zwigzanych z zadaniem RPW. Aby to zrobi¢ nalezy klikngé
przycisk Dodaj nowy koszt. W wyswietlonym oknie nalezy uzupetni¢ nazwe, jednostke i wartos¢ kosztu, a
nastepnie klikna¢ przycisk Zapisz.

W zaktadce Pliki istnieje mozliwos¢ zamieszczenia pliku zwigzanego z realizacjg zadania. Aby to zrobi¢ nalezy
klikng¢ przycisk Wybierz plik, wskaza¢ odpowiedni plik, wprowadzi¢ opis pliku w polu Opis, a nastepnie klikngc
przycisk Zapisz.

Pliki zamieszczone w zaktadce Pliki poszczegdlnych zadan RPW dostepne sg réwniez w formie
' zestawienia na zaktadce Produkty projektu w widoku szczegétow RPW.
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Zaktadka Zadania powigzane umozliwia powigzanie zadania z innym zadaniem zdefiniowanym w ofercie
doskonalenia. Aby to zrobic¢ nalezy klikngé przycisk Przypisz zadanie, a nastepnie z listy zadan wybraé wiasciwe
zadanie klikajac przycisk Wybierz.

W zakftadce Uwagi istnieje mozliwos$¢ wprowadzenia dodatkowych uwag dotyczacych zadania. W tym celu nalezy
wprowadzi¢ uwagi w polu Uwagi i klikng¢ przycisk Zapisz.

Po wprowadzeniu wszystkich danych dotyczacych wprowadzonego zadania, nalezy zamkng¢ okno Szczegéty
zadania znakiem X znajdujgcym sie w prawym gérnym rogu tego okna.

Istnieje réwniez mozliwo$¢ masowego wprowadzania kilku zadan w jednym oknie. Mozliwo$é ta czasem moze
okazac sie bardziej wygodna, niz wprowadzanie zadan z osobna. Aby skorzystaé z tej mozliwosci, nalezy klikng¢
przycisk Masowe dodawanie zadan, znajdujacy sie w zakiadce Zadania. Po wprowadzeniu podstawowych
informacji dotyczacych wprowadzanych zadan, nalezy klikng¢ przycisk Zapisz, a nastepnie zamkng¢ okno Masowe
dodawanie zadan znakiem X znajdujgcym sie w prawym gdérnym rogu tego okna. Nie wszystkie informacje
dotyczace zadan mozna wprowadzi¢ w ten sposdb. W niektérych przypadkach konieczne jest ponowne
wyswietlenie zadania (przycisk Pokaz szczegodty), a nastepnie uzupetnienie zadania o brakujace informacje.

Wszystkie wprowadzone zadania RPW domyslnie wyswietlajg sie w zaktadce Zadania w formie listy. Aby
wyswietli¢ zadania w formie wykresu przedstawiajgcego rozplanowanie zadan w czasie, nalezy klikng¢ przycisk
Pokaz wykres gantta. Aby powrdcié z powrotem do widoku listy zadan, nalezy klikngé przycisk Pokaz liste zadan.

Kluczowe terminy

W zaktadce Kluczowe terminy istnieje mozliwo$¢ wprowadzenie informacji o kluczowych terminach przyjetych
przy realizacji RPW. Aby to zrobic, nalezy klikng¢ przycisk Nowy termin, a nastepnie uzupetnié pola:

e Nazwa,

e Miejsce realizacji,
e Data,

e Opis.

W celu zatwierdzenia wprowadzonych informacji, nalezy klikngé¢ przycisk Zapisz.

Produkty projektu

W zaktadce Produkty projektu widoczna jest lista wszystkich plikow powigzanych z zadaniami RPW. Istnieje
mozliwos$¢ pobrania poszczegdlnych plikdw. W tym celu nalezy klikngé przycisk Pobierz znajdujacy sie przy
wybranej pozycji.

Podsumowanie

W zaktadce Podsumowanie istnieje mozliwos¢ wprowadzenia informacji dotyczgcych:

e Sprawozdania z realizacji dziatan,

e  Propozycji rekomendacji,

e  Whnioskow z ewaluacji wewnetrznej,
e Rekomendacji rady pedagogiczne;.

Aby to zrobié nalezy zaznaczy¢ odpowiednig pozycje (jedng z wyzej wymienionych), a nastepnie uzupetni¢ pole
Opis. Dla kazdej z tych pozycji istnieje mozliwos¢ dodania zatacznika w formie pliku. W tym celu nalezy klikng¢
przycisk Wybierz plik i wskaza¢ wiasciwy plik.

Dodatkowg opcjg jest rowniez mozliwos¢ przypisania dowolnej ankiety utworzonej na portalu. Aby to zrobic
nalezy klikng¢ przycisk Przypisz ankiete, a nastepnie wskaza¢ wtasciwg ankiete.

Podglqgd
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W zaktadce Podglad dostepny jest podglad rocznego planu wspomagania. Tresé ta generowana jest na podstawie
tresci zamieszczonych w poszczegdlnych zaktadkach RPW. W widoku tym dostepny jest przycisk Drukuj, ktory
umozliwia wydrukowanie rocznego planu wspomagania.

Administratorzy, Uzytkownicy

W zaktadkach Administratorzy oraz Uzytkownicy istnieje mozliwos¢ przypisania wtasciwych uzytkownikow (w
zaleznosci od petnionej roli w RPW).

Podsumowanie
Dowiedziates sie:

e jak wyszukiwac i przeglgdac roczne plany wspomagania,
e jak wyglada struktura rocznego planu wspomagania na portalu,
e jak tworzy sie nowy roczny plan wspomagania.
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