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aSc Zastepstwa

1 Podstawy

1.1 Co moge osiagnac¢ dzieki aSc Zastepstwa?

aSc Zastepstwa jest modutem, ktory jest Swietnym potaczeniem z programem Plan Lekcji:

Po utworzeniu planu lekcji mozemy go wielokrotnie uzywaé do uktadania zastgpstw oraz zarzgdzania zastgpstwami.
Ponizej w prosty sposob opisze, jak ten program moze pomoc:

1. Wybieramy ostateczny plan, ktéry jest uzywany w szkole.

2. Kazdego dnia mozemy wprowadzi¢ nauczycieli, ktérzy sa nieobecni oraz powody ich nieobecnosci.

3. Program wskaze nam, ktéra osoba powinna zastepowac¢ nauczyciela na konkretnej lekciji.

4. Dla kazdej lekcji mozemy okresli¢, czy dany nauczyciel powinien p6j$¢ na zastepstwo, czy moze chcemy jg odwotag.
Zastepstwa sg wybierane wg ok. 10 kryteriow, ktore sami w programie ustawiamy. W ten sposob program bedzie postugiwat sie
dokfadnie takimi samymi kryteriami wyboru jak i my. Co za tym idzie, wybierze kadydata, ktérego sami bysmy tez wybrali,
poswiecajac zdecydowanie wiecej czasu.

5. Raz uktadajgc zastepstwa, mozemy wydrukowac je dla ucznidw na gazetke Scienng, badz dla nauczycieli.
Bardzo ciekawym rozwigzaniem sg zestawienia zbiorcze zastepstw, nieobecnosci w danym okresie, ktéry sami mozemy sobie
wybragé.

1.2 Instrukcja do Zastepstw w formacie PDF

Istnieje mozliwos¢ pobrania internetowej pomocy do programu Zastepstwa w formacie PDF:
Dostepnych jest kilka wersji, zawartos$¢ jest ta sama. Wybierz uktad, ktéry najbardziej Ci odpowiada:

Pionowy 1 kolumna
Dobry do czytania na www i dla tych, ktorzy potrzebujg wiekszych liter.

Pionowy 2 kolumny

Oszczedza miejsce.

Praktyczny w przypadku drukowania na drukarce z mozliwosci drukowania ksigzeczki i wiekszej ilosci stron na jednej stronie A4.
Mozna réwniez zastosowaé oprogramowanie FinePrint w celu drukowania ksigzeczek.

Poziomy 4 kolumny
Swietny jesli chcesz wydrukowaé matg ilo$é stron i nie chcesz tracié czasu na robienie ksigzeczek.

Istnieje réwniez mozliwos$¢ pobrania internetowej pomocy do programu Plan lekcji w formacie PDF:
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2 Pierwsze kroki

2.1 Zastepstwa - szybki przeglad

Uzywanie Zastepstwa jest bardzo proste. Mozna je rozbi¢ na 3 kroki:

Krok 1
Kliknij tutaj aby doda¢ nieobecnych nauczycieli, grupy lub niedostepne sale.

Krok 2
Bazujac na twoim planie lekcji program pokaze, ktére lekcje musza mieé zastepstwo. Kliknij na liste by wprowadzi¢ odpowiednie
zastepstwo.

Krok 3
Program podpowiada graficznie, na ktérych lekcjach nauczyciel moze prowadzi¢ zastepstwo.

To wszystko
Teraz mozesz drukowaé dzienne zastepstwa, miesieczne statystyki lub opublikowa¢ zastepstwa na swojej stronie.

Oczywiscie program umozliwia wiele wiecej operacji, jednak te podstawowe sg niezbedne do poprawnego wprowadzania
zastepstw.

2.2 Wygenerowalismy juz plan lekcji, jak wprowadzié¢ go do programu, by wiedzial, ktéry jest aktualny?

The substitution software needs to know which timetable is the one you are using. Based on that timetable it can tell you what
lessons the absent teacher was supposed to teacher and which teachers are free to do the substitution at that time.

So when you click the button to add Absent teacher and the timetable was not yet specified, the software will ask you to specify
the timetable. First you need to specify when your school year starts:

Then the following dialog displays:

Type a name for your timetable. This name is only information for you.
Click button Select TimeTable and locate your timetable file you have created in aSc TimeTables.

Click OK. Now the substitution software knows the timetable you are using at your school.
See also:
8.2 Nasz plan lekcji zmienit sie podczas roku szkolnego. Jak uwzgledni¢ to w zastepstwach?

In version 2010 and before:

Aby méc korzysta¢ z programu do ukfadania zastepstw, konieczne jest wygenerowanie planu lekcji, ktéry bedzie aktualnie
uzywany w szkole.

Aby wprowadzi¢ plan do programu, nalezy w zakladce oznaczonej ikonka dzwonka klikng¢ na zielony przycisk '+'.

Podczas wprowadzania planu lekcji nalezy takze wpisa¢ nazwe planu lekcji (np. SEMESTR ZIMOWY 2005/2006) oraz date od
kiedy plan bedzie obowigzywat w szkole.

Po wprowadzeniu planu, wpisaniu daty oraz nazwy planu lekgji kliknij ok. Mozesz zobaczy¢ swoj plan lekcji na liscie planow lekciji.
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Jezeli Twoj plan lekcji sie zmieni podczas roku szkolnego, zapoznaj sie z artykutem:
8.2 Nasz plan lekcji zmienit sie podczas roku szkolnego. Jak uwzgledni¢ to w zastepstwach?

UWAGA: w kazdym roku szkolnym nalezy rozpocza¢ prace z programem od podstaw - nalezy wyczyscic¢ aktualne dane i
zacza¢ wprowadzaé nowe. Aby to zrobi¢ nalezy kliknaé w ikone dyskietki w prawym dolnym rogu programu i utworzy¢
kopie zapasowq a nastepnie uzy¢ przycisku "Nowe zastepstwa".

2.3 Wpisywanie nieobecnych nauczycieli

Nieobecnych nauczycieli lub klasy mozna wyznaczyé za pomoca pierwszej zaktadki po lewej stronie. Dzieki temu widokowi
uzyskasz informacje, kto jest nieobecny w konkretnym dniu. Mozna klikna¢ ikonke z plusem, aby doda¢ osobe nieobecng. Pojawi
sie takie okienko:

W oknie tym mozna wyznaczyc¢:

Kto jest nieobecny. Napisz nazwisko i wybierz element z listy wyboru.

Przyczyne nieobecnosci.

Czas nieobecnosci. Moze to by¢ caty dzien lub czes¢ dnia. Jesli nauczyciel jest nieobecny na lekcjach 1-3 i 6-9,
nalezy wprowadzi¢ dla niego dwa okresy nieobecnosci.

Nieobecnos¢ dlugoterminowa. Mozna wyznaczy¢ nieobecno$¢ dtugoterminowg w ostatniej czes$ci okna dialogowego.

Jesli chcesz usung¢ kogos z listy nieobecnych, zréb to klikajgc znak minus.

Mozesz przewing¢ widok na dzien wczorajszy lub jutrzejszy za pomocg niebieskich strzatek obok daty. Mozesz rowniez klikng¢
prawym klawiszem myszki na niebieskim tekscie z datg i wybraé dzien, ktéry chcesz zobaczyc¢.

Za pomoca ponizszej ikony:

mozesz przestaé wczorajsza liste nieobecnosci na dzisiejsza liste.

2.4 Ustalanie zastepstw

Kliknij druga ikonke na gorze i okresl Twoje zastepstwa na kazdy dzien:

Lewa czes$¢ pokazuje lekcje, na ktérych musza odby¢ sie zastepstwa.

1. Kliknij jakakolwiek lekcje - po prawej stronie ekranu wyswietlone sg kandydatury na zastepstwo w czasie wybranej lekciji.
Nauczyciele sg posortowani w taki sposob, ze ten, ktory jest na samej gorze listy, jest tez najlepszym kandydatem na zastepstwo.

2. Kliknij dwukrotnie linie po prawej stronie ekranu, aby wybraé¢ nauczyciela na zastepstwo:
3. Okienko wyswietla informacje na temat tego, gdzie mozna zatwierdzi¢ zastepstwo

Nastepnym krokiem jest opracowanie kolejnego zastepstwa.

Zobacz réowniez:
2.5 Drukowanie raportéw dziennych i podsumowan zastepstw
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2.5 Drukowanie raportéw dziennych i podsumowan zastepstw

Jesli klikniesz ikonke z drukarkag na gorze ekranu, zobaczysz liste dostepnych wydrukéw.

Mozesz wydrukowac:

Zastepstwa w dniu dzisiejszym [ informacja dla nauczycieli. Dzieki temu wydrukowi mozna sprawdzi¢, jaka lekcja ma by¢
zastepowana oraz sporzadzi¢ drukowang kopie zapasowg danych dotyczacych zastepstw.

Zastepstwa w dniu dzisiejszym - Informacja dla uczniéw [ wydruk dla uczniéw. Obecnie to bardzo popularny wydruk,
odpowiadajacy potrzebom wiekszosci szkét. Codziennie wielu uczniow moze dzieki niemu dowiedzie¢ sie, ktdry nauczyciel jest
nieobecny.

Suma zastepstw:

Lista nieobecnych nauczycieli (1 tak jak poprzedni; jest to podsumowanie informacji na temat tego, ile razy nauczyciel byt
nieobecny i z jakich powoddéw. Znajduje sie tu rowniez dodatkowa opcja stuzaca do przeliczania nadgodzin.

Eksportuj nieobecnosci i zastepstwa [ eksportuje informacje o nieobecnosciach i zastepstwach z danego dnia do programu
MS Excel.

Eksportuj dane ogdlne [ Eksportuje podsumowania do programu MS Excel.

Generuj strone WWW (html)

3 Wprowadzanie danych

3.1 O co chodzi z powodami nieobecnosci? Po co to?

Czesto dyrektorzy szkét cheieliby wiedzieé, dlaczego i z jakich powodéw dany nauczyciel nie przychodzit do szkoty. Jako, ze
powodow takich jest wiele i kazda szkota moze mie¢ indywidualne, mozliwe jest wprowadzenie do programu witasnych powodéw.
Dzieki temu mozemy rozrézni¢ nieobecnosci takie jak:

-choroba

-szkolenia

-wycieczka

-opieka nad dzieckiem.

Jest to takze przydatne w sytuacjach, gdy chcemy przygotowywaé na rady pedagogiczne zestawienia z nieobecnos$ciami
nauczycieli. Dzieki tym opcjom czarno na biatym widaé, ktéry nauczyciel naduzywa nieobecno$ci...

3.2 Okreslanie typow zastepstw

Podobnie jak powody zastepstw, mozna okresli¢ typy zastepstw. Za kazdym razem, kiedy nauczyciel petni zastepstwo, mozesz
sklasyfikowa¢ to zastepstwo. Jako opis typu zastepstwa mozesz wprowadzi¢ nazwe, skrét i komentarz.

3.3 Jak sprecyzowadc, ze klasa/grupa jest nieobecna caty dzien?

Istnieje mozliwo$¢ wprowadzenie nieobecnosci klasy w Zastepstwach:

W oknie ponizej klasy mozna wybraé, czy cata klasa jest nieobecna czy tylko grupa.
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3.4 Brakujace sale

Brakujace sale
W ten sam sposéb dodajemy brakujace sale:

Poniewaz brak sal powoduje konieczno$¢ zmian podczas zaje¢ (uczniowie nie mogg miec lekcji), program dodaje nowa linie w
wykazie zastepstw - nalezy wybrac inng sale szkolng:

W prawym panelu widoczne sg dostepne sale, ktére moga by¢ wybrane na dang lekcje.
Gdy wybrane zostang sale szkolne, pojawi sie okno dialogowe informujace o dokonanych zmianach:

Uwagi:

- linia Tsalel] ma inny kolor

- w dalszym ciggu istnieje mozliwos¢ anulowania tej lekcji, przeniesienia lub zmiany przedmiotu

- na gorze listy sal znajdujg sie sale, w ktérych dana lekcja moze zosta¢ przeprowadzona. Moze sie zdarzy¢, ze niektore zajete
sale beda rowniez na liscie wolnych sal, dzieje sie tak, poniewaz lekcja nie byta przeznaczona do prowadzenia w tej sali w trakcie
sporzadzania planu w programie Plan lekgiji.

3.5 Wyznaczanie kilku nieobecnosci naraz

Istnieje mozliwo$¢ wyznaczenia kilku nieobecnych/brakujacych nauczycieli/sal i oddziatéw naraz.

Woystarczy klikng¢ przycisk [1Wiecej] w okienku [INieobecnoscill:

3.6 Szczegoly dotyczace nauczycieli

Dla kazdego nauczyciela mozna wprowadzi¢ informacje na temat zastepstwa:

Klikajac ikone:

mozna ustali¢, czy nauczyciel moze pemi¢ zastepstwo. Jesli nauczyciel jest nauczycielem z zewnatrz - nie bedzie petnit
zastepstw.

Kliknij ikone:

dzieki temu bedziesz mogt okresli¢, czy nauczyciel ma byc¢ ujety w wydruku czy nie. Niektérzy nauczyciele mogg opuszczaé
szkote, wiec mozesz nie chciec¢, aby widnieli na wydruku na kolejne miesigce, ale chcesz, aby ich dane widniaty w bazie ze
wzgledow statystycznych.

Ostatnia ikona

powoduje wyswietlenie takiego okna:

Nadgodziny. W niektérych krajach nauczyciele moga wskazadé, ktére lekcje sq prowadzone w ramach nadgodzin. Program
prowadzi wtedy statystyke nadgodzin dla poszczegdlnych nauczycieli.

Dyzur. Mozna tutaj sprecyzowac, kiedy nauczyciel jest na dyzurach. Jesli ktérys z nauczycieli jest nieobecny, nauczyciel
dyzurujacy jest pierwszym kandydatem do petnienia zastepstwa. Musi by¢ gotowy i przygotowany do ewentualnej potrzeby
petnienia zastepstwa.

Nie moze Nauczyciel nie moze zastepowaé w wyznaczonych godzinach.
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3.7 Szczegoty przedmiotow

Dla kazdego przedmiotu mozna wskazac, czy jego lekcje moga byc¢ taczone czy nie. Na przyktad 5A jest podzielona na angielski i
niemiecki, nauczyciel niemieckiego zachorowat, wiec nauczyciel angielskiego moze zebrac catg klase i uczy¢ ja angielskiego. Ale
na WF nie mozna potaczyé grupy chtopcow i dziewczat, poniewaz zajmujq sie innymi éwiczeniami. Nalezy w takim przypadku
okresli¢, ze przedmiot ten nie moze byc¢ tgczony:

3.8 Tworzenie notatki do zastepstwa.

Do kazdego zastepstwa, ktore uktadasz, mozna dopisa¢ wiasna notatke. Pozwala to na umieszczanie wiadomosci dla uczniéw,
badz nauczycieli. Przyktadem moze by¢ odwotanie lekcji z notatka, ze uczniowie odrobig ja w innym terminie, badz nauczyciel
spozni sie z jakiego$ powodu.

W okienku zastepstwo wpisz notatke jak na rys. ponizej:

Okresl nastepnie, gdzie ta notatka ma zosta¢ wyswietlona. Standardowo, w zastepstwach nie jest ona wyswietlana, ale mozesz to
ustawic.
Patrz rys.

przeczytaj takze:
3.9 Tworzenie notatki na caty dzien.

3.9 Tworzenie notatki na caty dzien.

Mozliwe jest utworzenie standardowej notatki na kazdy dzien, w ktérych zalecane jest wpisywanie jaki$s waznych informac;ji
dotyczacych zastepstw.

Wprowadz notatke zgodnie z rys:

Sposdb wyswietlania notatek na wydrukach mozna modyfikowaé, klikajac prawym przyciskiem myszki, a nastepnie dostosowac
do wiasnych potrzeb.

patrz takze:
3.8 Tworzenie notatki do zastepstwa.

3.10 Lekcje z dwona nauczycielami lub dwoma salami

Sugerujemy nie korzysta¢ z lekcji taczonych podczas tworzenia planu lekgji, a raczej z grup.

Jesli jednak w planie lekcji wystepuje taka sytuacja (lekcja z dwoma nauczycielami lub salami) Zastepstwa pozwolg na okreslenie,
ktory nauczyciel lub ktéra sala majg zosta¢ zastgpione:

Zobacz takze:
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4 Wyznaczanie zastepstw

4.1 Jakie informacje sq zawarte w gérnym prawym rogu ekranu?

1. Kolor harmonogramu nauczycieli:

Rézowy - nauczyciel ma lekcje.

Bialy - lekcja przeznaczona na zastepstwo.

Niebieski - brakuje oddziatu i w zwigzku z tym nauczyciel ma wolne, chociaz zwykle ma w tym czasie zajecia.
Zielony - ta lekcja moze by¢ potaczona z drugg potowg oddziatu.

2. Kolor prostokata przy skrocie nazwy nauczyciela:

Zielony - nauczyciel uczy w tej klasie

Z6kty - nauczyciel zaakceptowany do zastepstw

Niebieski - nauczyciel jest wychowawca tej klasy. Moze zastepowac te lekcje i wykonywaé czynnosci
organizacyjno-wychowawcze.

3. Plan dla oddziatu.
Gorna czes¢ pokazuje plan lekcji dla oddziatu

Klikniecie lekcji umozliwia jej zmiany:
4.2 Sugerowane ruchy

4.2 Sugerowane ruchy

Program sugeruje mozliwe ruchy - moze tym samym pomoc.

Ponizsza ilustracja pokazuje, ze program po analizie wykazat brak koniecznosci zastepowania drugiej lekcji w VB. Zamiast tego
wystarczy przesunaé szostg lekcje na druga godzine lekcyjng, poniewaz nauczyciel ma wtedy czas wolny:

Uzytkownik moze zignorowac te sugestie i wyznaczy¢ innego nauczyciela do zastgepowania na drugiej lekcji.

Jesli zdecydujesz sie zaakceptowac te sugestie, kliknij symbol matej strzatki na pigtej godzinie lekcyjnej i wybierz "Sugerowane
rozwigzania":

Wyswietlone zostanie okno dialogowe. Jak wida¢, program sugeruje usuniecie drugiej lekcji i przesuniecie szostej lekcji na druga,
godzine.

Nacisnij ok, aby zaakceptowac te sugestie. Na ekranie gldwnym zobaczysz rezultat:

Uwagi:
- linia z przesunietg lekcjg ma inny kolor
- przesuniecia mozna zlikwidowaé, wybierajac linie i klikajac przycisk z minusem znajdujacy sie pod liniami.

Zobacz rowniez:
4.3 Reczne przesuwanie/zmienianie lekgji
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4.3 Reczne przesuwanie/zmienianie lekcji

Opro6cz automatycznie generowanych propozycji zastepstw, mozemy je réwniez wyznaczac recznie.

Kliknij plan oddziatéw w gérnym prawym rogu i wybierz Zmien lekcje:

Pojawi sie okienko, w ktérym mozna bedzie zmieni¢ przedmiot, przesunac lekcje itp.:

Patrz takze:
4.2 Sugerowane ruchy

4.4 Jak moge odwotac lekcje (zajecia)?

W celu odwotania lekgji, prosimy kliknaé dwukrotnie myszg na wybranym wpisie, a nastepnie zaznaczy¢ opcje "Odwotane!:

Zobacz rowniez:

5.5 Jak moge zmieni¢ stowo "odwotane"?

4.5 Jak moge doda¢ nowa lekcje w Zastepstwach?

Jesli z jakiego$ powodu potrzebujesz dodac¢ nowa lekcje, mozesz to zrobi¢ za pomoca opciji:

Kolejnym krokiem bedzie wybér klasy(klas) i odpowiedniej grupy, dla ktérej chcesz dodaé lekcje:

Nastepnie nalezy okresli¢ jaki nauczyciel bedzie nauczat podczas tych zaje¢ oraz z jakiego przedmiotu:

Informacije:
- w ten sposdb mozesz zmieniac istniejace lekcje. Ale czasem tatwiej jest usungg istniejaca lekcje a dodaé nowg sposobem
opisanym powyzej.

4.6 Jak moge usuna¢ zastepstwo?

Tylko te lekcje, ktére zostaty dodane recznie oraz lekcje, ktdre zostaty przeniesione, mogg by¢ bezposrednio usuniete:

- poprzez wybranie z gérnego menu Narzedzia/Usun zastepstwo:

- poprzez podwojne klikniecie mysza na lekcji i wybraniu przycisku Usun zastepstwo:

Zastepstwa, ktére pojawity sie na liscie automatycznie z powodu nieobecnosci nauczyciela, nie moga byé recznie usuniete. Jezeli
nauczyciel jest nieobecny w dniu, w ktérym ma zaplanowane zajecia, nalezy zrobi¢ co$ z tymi zajeciami (ustali¢ zastepstwo lub
odwota¢ zajecia).

Aby usung¢ te zastepstwa z listy, nalezy usuna¢ nieobecnos$¢ nauczyciela z danego dnia (lub, jesli nauczyciel jest nieobecny tylko
przez kilka godzin w danym dniu, zmieni¢ zakres godzin). Wtedy zastepstwa automatycznie znikng z listy.

Page 8/17



aSc Plan Lekcji - Pomoc online

4.7 Automatyczne generowanie zastepstw na jeden dzien

Aby automatycznie wygenerowac zastepstwa na wybrany dzien, prosimy wybra¢ z gérnego menu Narzedzia/Generu;j:

Aby wybra¢ najbardziej odpowiednich nauczycieli, program bedzie uwzgledniat kryteria, ktére zostaty przez Ciebie wczesniej
zdefiniowane.

Uwaga:
- klasyczne, reczne przydzielanie zastepstw czesto moze okazac sie lepszym rozwigzaniem. Podczas generowania
automatycznego program wezmie pod uwage jedynie wczesniej zdefiniowane, sztywne kryteria.

Zobacz rowniez:
2.4 Ustalanie zastepstw
4.1 Jakie informacje sg zawarte w gérnym prawym rogu ekranu?

4.8 Konflikty w zastepstwach

Podczas planowania zastepstw moze sie okazac, ze pojawit sie konflikt. Konflikty sg oznaczone na liscie zastepstw za pomoca
czerwonego krzyzyka:

Po dwukrotnym kliknieciu lewym przyciskiem myszy na wybranym zastepstwie pojawi sie powdd, z jakiego program rozpoznat
konflikt w danym zastepstwie.

Oczywiscie mozesz zmieni¢ to zastepstwo (np. wybraé¢ innego nauczyciela czy sale szkolna, w ktorej odbedzie sie zastepstwo)
lub tez wybrac¢ przycisk [1Zmien(! ([1Changel), aby zmieni¢ wpis powodujacy konflikt:

Jesli konfliktem jest inne zastepstwo (np. wybrany nauczyciel zastepujacy ma w tym samym czasie prowadzi¢ dwa zastepstwa), to
zostanie ono wyswietlone w celu edyciji.

Jesli konfliktem jest pierwotnie zaplanowana lekcja (np. wybrany nauczyciel zastepujacy, na godzinie, na ktdrg zostato
zaplanowane dla niego zastepstwo, ma zaplanowang swojg wtasna lekcje), program zaproponuje Ci zmiane pierwotnie
zaplanowanej lekcji:

Uwagi:

- mozesz dokonac kilku podejs¢ i utworzy¢ pewnego rodzaju tancuch, uzywajac przycisku [1Zmienl] (CJChangel]),

- czasem informacja o konflikcie (czerwony krzyzyk) powinna zosta¢ zignorowana. Na przyktad w sytuacji awaryjnej jeden
nauczyciel moze uczy¢ w dwoch réznych klasach (oddziatach) na wybranej godzinie lekcyjne;.

4.9 Wykorzystanie punktow w celu optymalizacji zastepstw / umowy (kontraktu) nauczyciela

Dla kazdego nauczyciela mozesz ustawi¢ jego podstawowy tygodniowy wymiar czasu pracy (umowa nauczyciela):

Program wyswietli wtedy r6znice miedzy umowag nauczyciela a jego aktualnie zaplanowanymi lekcjami:

Jezeli nauczyciel naucza wiecej godzin niz wynika to z jego kontraktu (umowy), to w kolumnie [Inauczane lekcjel] pojawi sie
wartos¢ dodatnia. Jezeli naucza mniej godzin niz wynika to z umowy, to wartos¢ bedzie ujemna.

Nastepnie, dla powoddéw nieobecnosci, mozesz ustawic ilo$¢ punktow. Zatézmy, ze dodaliSmy powdd nieobecnosci o nazwie
Ochoroball i ustawiliSmy dla niego ilos¢ punktéw na 1. Teraz za kazdym razem, gdy nauczyciel bedzie nieobecny z powodu
choroby, otrzyma negatywny punkt:
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Jednoczesnie, dla kazdego rodzaju zastepstwa mozesz ustawi¢ ilos¢ punktow. Zatézmy, ze dodaliSmy rodzaj zastepstwa o
nazwie [Iptatne zastepstwol i ustawiliSmy dla niego ilos¢ punktdéw na 1. Teraz za kazdym razem, gdy nauczyciel prowadzi takie
zastepstwo, otrzyma pozytywny punkt:

Dla kazdego nauczyciela, na biezacy tydzieh, miesiac oraz rok, program policzy catkowitg ilos¢ punktéw zdobytych przez
nauczyciela:

llos¢ ta jest wyliczana w nastepujacy sposob:
(punkty za zastepstwa) + (punkty za lekcje wykonane ponad umowe/kontrakt) T (punkty za nieobecnosci)

Ogolnie rzecz ujmujac, im wyzsza jest ta liczba, tym wiecej pracy wykonat nauczyciel w szkole. Aby praca w szkole byta roztozona
réwnomiernie na wszystkich nauczycieli, nalezy dazyé, aby liczba ta oscylowata w granicach 0.

Uwagi:
- czasami liczby moga mie¢ posta¢ utamkow dziesietnych (miesigc moze konczyé sie w srodku tygodnia, dni wolne szkoty nie sg
wliczane itd.)

4.10 Obowigzkowe zastepstwa

Jesli nauczyciel musi zrealizowac¢ okre$long liczbe zastepstw w czasie roku szkolnego, informacja ta moze zosta¢ uwzgledniona
w aplikacji Zastepstwa.

Aby doda¢ nowy rodzaj obowigzkowego zastepstwa, nalezy wybra¢ w gérnej czesci okna karte Ustawienia programu, a
nastepnie skorzystaé z przycisku Rodzaje zastepstw, a nastepnie Dodaj po prawej stronie. W nowo otwartym oknie nalezy
wprowadzi¢ podstawowe informacje o rodzaju zastepstwa oraz zaznaczy¢ pole Obowigzkowe i wybra¢ liczbe zastepstw, ktore
nauczyciel powinien zrealizowaé w czasie roku szkolnego.

Po kazdym przydzieleniu zastepstwa dla danego nauczyciela, w dolnej czesci okna programu zostanie wyswietlona informacja ile
obowigzkowych zastepstw zostato juz zrealizowanych w tym roku szkolnym.

Ponadto, nauczyciele, ktorzy zrealizowali mniej obowigzkowych zastepstw, niz pozostali, zostang przeniesieni wyzej na liscie
przydzielania zastepstw.

4.11 Zajecia prowadzone przez dwoch nauczycieli - jak odwota¢ tylko jednego nauczyciela?

Niekiedy zajecia moga by¢ prowadzone przez dwdch nauczycieli - program uznaje wowczas, ze dwie osoby prowadzg lekcje na
réwnorzednych zasadach. Jesli jeden z nauczycieli jest nieobecny, uzytkownik moze dodaé odwotanie zaje¢ w programie
Zastepstwa, w wyniku czego odwotaniu ulegnie cata lekcja (dla obu nauczycieli). W niektorych sytuacjach, uzytkownik moze
zechcie¢ odwotac tylko obecnos¢ jednego z nauczycieli.

Problem ten mozna rozwigza¢ na kilka sposobow.
Wprowadzenie zajeé¢ jako dwéch osobnych lekcji w planie

W tym przypadku problem zwigzany jest najczesciej ze specyficznym sposobem odnotowania zaje¢. W planie lekcji zostata
dodana jedna lekcja prowadzona przez dwoch nauczycieli, podczas gdy najprawdopodobniej klasa zostata podzielona na dwie
czesci i kazdy z nauczycieli uczy swojg czesé. Aby rozwigzac ten problem, nalezy usuna¢ lekcje prowadzong z dwoma
nauczycielami i doda¢ dwie lekcje prowadzone z osobnymi nauczycielami. Odwotanie zaje¢ jednego nauczyciela nie wptynie na
zajecia drugiego.

Zobacz takze:

Brak odwotania lekcji i wskazywania zastepujacego nauczyciela
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Jesli w programie Zastepstwa po dodaniu nieobecnosci nauczyciela, nie zostanie przydzielone zastepstwo, ani tez zastepstwo nie
zostanie anulowane, program wykaze jedynie nieobecnos¢ nauczyciela, spetni zatem zatozenia opisane na poczatku tego
artykutu. Minusem takiego rozwigzania jest wydruk zastepstw, na ktérym zajecia nie zostang oznaczone jako odwotane.
Dodatkowe informacje mozna odnotowaé w polu Uwaga w oknie przydzielanego zastepstwa (w konfiguracji wydruku nalezy
doda¢ wyswietlanie tej kolumny).

5 Wydruki

5.1 Czy mozliwe jest personalizowanie tekstow na wydruku: "Niestety, nastepujacy nauczyciele..."?

Mozliwe jest zmodyfikowanie tekstu, ktory pojawia sie na wydruku zastepstw.
Aby to zrobi¢, postepuj zgodnie z rys. ponizej:

5.2 Nauczyciele odeszli ze szkoly? Jak zaznaczy¢ to w programie?

Wszyscy nauczyciele, ktorzy zostali wprowadzeni do planu lekcji pozostajg w bazie, az do konca roku szkolnego.

Dziatanie to jest celowe, poniewaz dzieki temu mozliwe jest wydrukowanie miesiecznych i catorocznych statystyk z okresu, w
ktérym dany nauczyciel uczyt (np. dla poréwnania jego danych z innymi).

Istotne jednak jest, aby program nie uzywat danego (nieobecnego) nauczyciela w zastepstawach. Opcje te mozemy takze
wykorzysta¢ w sytuacji, gdy nauczyciel deklaruje, ze nie moze bra¢ udziat w zastepstawch (np. z przyczyn zdrowotnych, mate
dziecko, itd.)

5.3 Drukowanie zastepstw dla sal

Sale moga by¢ drukowane na dwa sposoby.

Kolumna z salami szkolnymi
To najprostszy i najbardziej logiczny sposob. Mozesz dodaé jeszcze jedng kolumne z wykazem sal do zastepstw:

Kolumna z oddziatami
Jesli zdecydujesz sie nie uzywac¢ kolumny z salami szkolnymi, sale szkolne beda widoczne w kolumnie [loddziaty(1. Sg one
drukowane tylko wtedy, jesli nastgpita zmiana sal szkolnych lub jesli lekcja nie odbywa sie w sali [klasowej(]:

Rozwigzanie to przydaje sie¢ w matych szkotach, w ktérych nauczyciele wiedzg, gdzie znajduje sie sala klasowa.

5.4 Czy mozna zastosowac jakis inny uktad wydrukéw?

Program Zastepstwa umozliwia konfigurowanie wydrukéw.

Umozliwia réwniez zapisanie dwdch réznych uktadow dla wydrukéw dziennych dla nauczycieli i szkoty:

Oprécz tego zawsze jest jeden domysiny uktad wydruku dla uczniéw.
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5.5 Jak moge zmieni¢ stowo "odwotane"?

Ten tekst moze by¢ modyfikowany w taki sposéb jak ten:
5.1 Czy mozliwe jest personalizowanie tekstéw na wydruku: "Niestety, nastepujacy nauczyciele..."?

See also:
4.4 Jak moge odwotaé lekcje (zajecia)?

5.6 Jak moge zmieni¢ grubos¢ lini

Aby zmieni¢ grubos¢ lini nalezy wybra¢ z menu Opcje a nastepnie zaktadke Druk:

5.7 Jak moge zmieni¢ czcionke w Zastepstwach?

Podobnie jak w Planie Lekcji, aby zmieni¢ czcionke nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na wybranym elemencie.

Zobacz takze:
5.8 Jak moge ustawi¢ program, aby automatycznie zmniejszat czcionke lub przycinat tekst?
5.9 Jak moge zmieni¢ szerokos¢ kolumn?

5.8 Jak moge ustawi¢ program, aby automatycznie zmniejszat czcionke lub przycinat tekst?

Raporty zastepstw sg prezentowane w tabelkach. Co sie stanie jesli tekst nie bedzie miescit sie w tabelce?

Opcje wydruku umozliwig automatycznie skrocenie tekstu lub zmiane czcionki:

See also:
5.7 Jak moge zmienic czcionke w Zastepstwach?
5.9 Jak moge zmieni¢ szerokos¢ kolumn?

5.9 Jak moge zmieni¢ szerokosé kolumn?

W podgladzie wydruku Zastepstw mozesz ruszac liniami pomiedzy kolumnami w celu zmiany ich szerokosci. Linie nie sg
widoczne do momentu najechania na nie kursorem myszy, po ich pojawieniu sie wystarczy na nie klikna¢ i przeciagna¢ w
wybrane miejsce:

Zobacz takze:
5.7 Jak moge zmieni¢ czcionke w Zastepstwach?
5.8 Jak moge ustawi¢ program, aby automatycznie zmniejszat czcionke lub przycinat tekst?

5.10 Jak zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlania kolumn/sortowania

Sprawozdania mogqg by¢ dowolnie modyfikowane po kliknieciu na przycisk "Kolumny/sortowanie":

Gorna czes¢ okna pozwala na wybranie kolumn widniejacych na wydruku, stosujac strzatki w gére i w dét mozna zmienié
kolejnos¢ wyswietlania kolumn.

Dolna czes$¢ okna odpowiada za ustawienia sortowania. Mozesz zaznaczy¢ do 4 kolumn wedtug ktérych sprawozdanie bedzie
sortowane. Dla kazdej z pozycji mozna okresli¢ czy program powinien grupowaé¢ kolumny zawierajace takie same wartosci.

Zobacz takze:

5.7 Jak moge zmieni¢ czcionke w Zastepstwach?

5.8 Jak moge ustawi¢ program, aby automatycznie zmniejszat czcionke lub przycinat tekst?
5.9 Jak moge zmieni¢ szerokos¢ kolumn?

5.11 Drukowanie raportow podsumowujgcych nieobecnosci i zastepstwa
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5.11 Drukowanie raportéw podsumowujacych nieobecnosci i zastepstwa

Przejdz do podgladu drukowania i wybierz jeden z dwu raportéw podsumowujgcych:

Mozesz takze okre$li¢ przedziat czasu dla zestawienia. Mozesz to uczyni¢ wybierajac przedziat czasowy z listy rozwijanej, np.
"Jeden tydzien" czy "Jeden miesigc". Jesli chcesz wybrac¢ indywidualny przedziat czasowy, kliknij na date widniejaca ponizej listy
rozwijanej:

Mozesz takze wybrac powody/rodzaje zastepstw, ktére majg znalez¢ sie w raporcie:

Uwaga: mozesz okresli¢ czy w sprawozdaniu majag znalez¢ sie informacje dotyczace ilosci zaje¢, podczas ktérych nauczyciel byt
nieobecny (zastepujac innego nauczyciela), ilos¢ dni czy obie wartosci.

5.12 Czy mozliwy jest wydruk w orientacji poziomej?

Orientacja drukowanych zastepstw moze zosta¢ okreslona w miejscu wskazanym na zrzucie ekranu ponize;.

6 Interfejs uzytkownika
6.1 Jak moge zmieni¢ dzien w Zastepstwach?

Aby zmieni¢ dzien wystarczy kliknaé w aktualng date, dostepne beda 3 opcje:

6.2 Jak powiekszaé i pomniejszaé okno w Zastepstwach?

Klikajac ALT + ENTER albo przycisk w dolnym prawym rogu mozemy powiekszy¢ okno z zastepstwami na caty ekran.

7.1 Ustawienia podstawowe

Mozna modyfikowa¢ dwa elementy. Pierwszym sg Ustawienia. Dociera sie do nich, klikajac
Zostanie wyswietlone nastepujace okno:

Mozna tu sprecyzowac, dla jakich dni majg by¢ zastosowane zastepstwa. Mozna réwniez ustawi¢, czy domysinym widokiem ma
by¢ harmonogram zastepstw na dzien biezacy czy na jutro; czy wydrukowac sale szkolne na liscie nieobecnych nauczycieli, aby
zastepujacy wiedzieli, gdzie sie udaé na zastepstwo.

Drugim elementem podlegajacym konfiguracji jest okreslenie, ktéry dzien planu ma zastosowanie w dniu biezgcym. Jesli klikniesz
tabele z nieobecnymi nauczycielami, mozesz ustali¢, ktéry dzien planu odpowiada biezacemu:

Tutaj tez wskazuje sie, ktdry dzien planu ma by¢ podstawg dzisiejszego harmonogramu zastepstw. Mozesz zmieni¢ dzieh za
pomoca niebieskiej srzatki, ktéra znajduje sie pod numerem. Gdy numer jest zmieniony z 4 na 5 mozna powiedzie¢, ze mimo ze
dzisiaj jest czwartek, szkota uzywa planu pigtkowego.

Za kazdym razem, gdy zmieniany jest ten numer, program pyta, czy majg by¢ zmienione inne dni.

Mozesz okresli¢, jaki cykl ma by¢ zastosowany, jesli uzywasz cyklicznego harmonogramu zastepstw.
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7.2 Okreslanie kryteriow zastepowania

Okno dialogowe z usawieniami jest otwierane za pomocg ikony w dolnym prawym rogu. Prosze wybra¢ druga zaktadke tego okna:

Ponizej znajduje sie opis kazdego kryterium:

Umiesé - kryterium to jest uzywane, aby mie¢ pewnosc¢, ze nauczyciele nie zastepujg na lekcjach, ktére sg w duzych
odlegtosciach czasowych od ich aktualnego planu. Na przyktad sytuacja tak miataby miejsce, jesli nauczyciel uczytby na pierwszej
lekcji, a pozniej miatby zastepowac na piatej.

Wtedy (5-1) wyznaczona ilo$¢ punktow zostaje odjeta z puli punktdw - przyczyng tego jest diugie okienko powstajace pomiedzy
lekcjami. Jesli zastepowana lekcja jest w trakcie okienka, nauczyciel otrzymuje wyznaczona liczbe punktéw.

Uczy w klasie [ jesli nauczyciel uczy w danej klasie, otrzymuje odpowiednig liczbe punktdw. Czasami wskazane jest, aby
zastepstwo przeprowadzit konkretny nauczyciel, bo jest juz znany uczniom klasy, zna uczniéw i moze przeprowadzi¢ zajecia, na
ktdre nie miat wczesniej czasu.

Wychowawca [ podobnie jak z poprzednim kryterium, wychowawca danej klasy otrzymuje punkty, i moze przeprowadzi¢ zajecia
wychowawczo-organizacyjne.

Nauczyciel uczacy [ nauczyciel otrzymuje okreslong liczbe punktow, jesli uczy tego samego przedmiotu, ktéry zastepuje.
Zmeczenie [ jesli nauczyciel zastepuje lekcje, najczesciej musi mieé wiecej lekcji niz zaplanowano w planie. Jesli tak sie zdarzy,
program odejmie odpowiednig ilos¢ punktéw z sumy punktéw decydujgcych o wyznaczeniu na kolejne zastepstwa.

taczenie (1 jesli nauczyciel prowadzi lekcje, ktéra uzupetnia sie tematycznie i przedmiot moze by¢ potaczony, nauczyciel
otrzymuje okreslong liczbe punktéw

Dyzur (1 jesli nauczyciel ma dyzur w czasie lekcji otrzymuje punkty.

Réwnomierne roztozenie - nauczyciel otrzymuje punkty, ktére odpowiadajg ilosci zastepowanych lekcji w ostatnim miesigcu
pomnozonych przez wage kryterium.

Maks.godz./dzien - nauczyciel moze miec limit ilosci lekcji na dzien. Otrzymuje wtedy réznice miedzy maksymalng iloscig i iloscig
lekcji, ktére byte przeprowadzone w rzeczywisto$ci pomnozong przez wyznaczong ilos$¢ punktéw. Liczba ta moze byé ujemna,
jesli nauczyciel miat wiecej lekcji niz maksimum wyznaczone na ten dzien.

7.3 Jak zmienié rok szkolny?

Kiedy przesytasz informacje o zastepstwach z programu aSc Zastepstwa do EduPage, mozesz niekiedy napotkaé btad dotyczacy
braku zgodnosci roku szkolnego w programie Zastepstwa i na stronie EduPage. Zazwyczaj powodem takiego zachowania strony
jest niepoprawnie skonfigurowana data roku szkolnego w programie (np. wskazano jako date rozpoczecia 1 lutego, podczas gdy

rok szkolny rozpoczyna sie 1 wrzeénia).

Problem ten mozna naprawi¢ poprzez zmiane roku szkolnego w programie aSc Zastepstwa - Ustawienia - Ogoélne:

8 Wskazanie aktualnego planu lekcji

8.1 Jak rozpocza¢ nowy rok szkolny? Jak okresli¢, kiedy jest poczatek roku szkolnego?

Zapoznaj sie z rys. ponizej:

Aby wprowadzi¢ plan lekgcji, kliknij na ikonke z dzwonkiem. Nastepnie z lewej strony na zielony przycisk +. W oknie dialogowym
wybierz aktualny plan uzywany w szkole oraz date rozpoczecia roku szkolnego. Jednoczesnie mozesz wprowadzi¢ nazwe np. rok
2005 semestr letni:

Uwaga:
aSc Zastepstwa dziata tylko przez jeden rok, wiec kazdego roku trzeba wprowadzi¢ nowy plan lekcji, co wydaje sie oczywiste, ale
warto o tym pamietac, by nie pracowacé na starym planie.

Jezeli plan w szkole sig nie zmienit i chcemy ponownie go uzywac¢, mozna go odtworzy¢ w tym samym oknie dialogowym.
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8.2 Nasz plan lekcji zmienit sie podczas roku szkolnego. Jak uwzgledni¢ to w zastepstwach?

Najprosciej méwiac, dodaj plan tak, jakby$s wprowadzat nowy plan lekcji (na nowy rok szkolny).

Proces zmiany planu lekgji jest prawie doktadnie taki sam, jak wprowadzenie danych, ale sa 2 zasadnicze réznice:

1. Mozesz sprecyzowa¢ okres, od kiedy nowy plan jest aktualny w szkole i od kiedy bedzie wdrozony w szkole. Dzieki temu
mozesz tworzy¢ plany, ktére bedg np. tymczasowe i uzywane tylko na jeden tydzien.

2. Jezeli uzywamy planu, ktéry bedzie planem tylko tymczasowym (np. w okresie matur), mozemy wprowadzi¢ nowy plan i
wybraé, wg. ktérego planu zastepstwa majg by¢ uktadane.

Kliknij OK i zobaczysz nowy plan w programie zastepstwa:

Mozesz dodac¢ nieobecnosci i ustawi¢ zastepstwa dla dowolnego dnia. Od tego czasu program bedzie wiedziat, ktérego planu
lekcji uzyé do ustawienia zastepstw w konkretnym dniu.

Uwaga:

- jezeli utworzysz nowy plan lekgji, ktéry bedzie wazny od 11 listopada, a nastepnie wszystkie zastepstwa po 11 listopada zostang
usuniete, to nie ma to wptywu na zastepstwa, ktére byly utworzone przed 11 listopada. Dane pozostang nietkniete.

- Po dodaniu nowego planu lekcji program sprawdzi réznice pomiedzy planami i wyswietli komunikaty. Dzieki tym komunikatom
mozemy sie dowiedziet, jakie sa roznice np. brakujacy nauczyciele, badz ktdrzy nauczyciele sg nowi w planie lekciji.

See also:
2.2 Wygenerowali$my juz plan lekgji, jak wprowadzi¢ go do programu, by wiedziat, ktéry jest aktualny?
5.2 Nauczyciele odeszli ze szkoty? Jak zaznaczyé¢ to w programie?

8.3 Dzis jest poniedzialek ale szkota powinna dziata¢ wg. planu ustawionego na wtorek

Program umozliwia reczng zmiane kolejnosci dni (tygodni/semestréw). Dzien z planu lekcji decyduje, jakie potrzebne bedg
zastepstwa.

Po kazdej zmianie program zapyta czy kolejne dni takze majg mie¢ zmieniong kolejno$c¢.

8.4 Dni wolne szkoly

Teraz mozesz oznaczy¢ wybrane dni jako [1dzien wolny szkoty[]. Lekcje zostang wtedy automatycznie odwotane i nie bedg
liczone do statystyk.

Uwagi:

- jesli chcesz zaznaczy¢ kilka pojedynczych dni, przytrzymaj klawisz CTRL na klawiaturze. Nastepnie za pomocg myszy zaznacz
wybrane dni,

- jesli chcesz zaznaczy¢ wiele nastepujacych po sobie dni, zaznacz pierwszy z nich za pomoca myszy. Nastepnie przytrzymaj na
klawiaturze klawisz SHIFT. Trzymajac wcisniety klawisz, zaznacz ostatni dzien, na ktéry chcesz ustawi¢ dzien wolny szkoty.
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8.5 Zmiana planu lekcji na wybrany okres:

Domys$linie podczas dodawania planu lekcji, mozliwe jest podanie daty rozpoczecia obowigzywania planu lekcji.

Jesli wiesz, ze plan lekcji bedzie obowigzywat tylko przez tydzien, a w kolejnych tygodniach powrécisz do dotychczasowego planu
lekcji, uzyj przycisku [1Zaawansowane(:

Teraz mozesz ustawi¢ date zakonczenia obowigzywania planu, ktéry dodajesz:

Zobacz rowniez:
8.2 Nasz plan lekcji zmienit sie podczas roku szkolnego. Jak uwzgledni¢ to w zastepstwach?

9 Inne zadania

9.1 Czy mozliwe jest uzywanie programu Zastepstwa w sieci?

Tak jest to mozliwe, ale tylko w sieci lokalne;j.
Aby to zrobi¢, udostepniamy folder c:\plan lekcji i uruchamiamy go na innym komputerze z otoczenia sieciowego.

To pozwala nam na uktadanie zastepstw z dowolnego komputera, mamy przy tym pewnos¢, ze pracujemy na tych samych
danych.

9.2 Nadgodziny

Niektore lekcje moga by¢ zaznaczone w Zastepstwach jako nadgodziny. Program oblicza, ilo$¢ nieobecnosci nauczyciela na
lekcjach.

Przejdz do widoku nauczycieli w Zastepstwach i kliknij kolumne DYZUR. Zaznacz, ktére lekcje byty nadgodzinami:

W kazdym momencie mozna bedzie wydrukowaé podsumowanie nieobecnosci. Zestawienie takie wykaze, jak czesto nauczyciel
byt nieobecny na lekcjach zaznaczonych jako nadgodziny:

10 Co nowego?
10.1 Co nowego w Zastepstwach 2007

Uwaga: Wymienione nizej zmiany wprowadzono w wersji 2007.11.
Ta lista dotyczy programu Zastepstwa. Sprawdz zmiany wprowadzone w programie Plan lekgiji:

Nieobecnosci:

Mozna wprowadzac brakujace sale. Program bedzie komunikowat potrzebe wprowadzenia zastepstw w danej sali.
3.4 Brakujace sale

Umozliwiono dodawanie wiekszej ilosci nieobecnych nauczycieli/oddziatéw/sal naraz.

3.5 Wyznaczanie kilku nieobecnosci naraz

Zastepstwa

Program sugeruje mozliwos¢ przeniesienia lekcji na godziny wczesniejsze, jesli okolicznosci pozwalajg na to studentom i
nauczycielowi.

4.2 Sugerowane ruchy

Obecnie mozna modyfikowaé kazda lekcje. Mozna zmieni¢ przedmiot, przenies¢ ja na inng godzine lekcyjng, zmieni¢ sale i
nauczyciela. Lekcje mozna réwniez przenies¢ recznie.

4.3 Reczne przesuwanie/zmienianie lekgcji

Prawy panel automatycznie wyswietla rozktad dla klas.

4.1 Jakie informacje sg zawarte w gérnym prawym rogu ekranu?
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Drukowanie

Dodano nowa kolumne zawierajaca sale szkolne.

5.3 Drukowanie zastepstw dla sal

Umozliwiono stosowanie innych uktadéw wydruku.

5.4 Czy mozna zastosowac jaki$ inny uktad wydrukéw?

Inne usprawnienia
Podwadjne klikniecie sortuje linie w tabeli.
W prawym panelu dodano mechanizm podpowiedzi do kazdej lekcji.

Zapoznaj sie ze zmianami w programie Plan lekgiji:

10.2 Co nowego w Zastepstwach 20127

Informacje na ten temat znajdujg sie tutaj:
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