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Niniejszy podrecznik zostat przygotowany przy zalozeniu, ze uzytkownik
Planu lekcji Optivum posiadt umiejgtno$¢ postugiwania si¢ typowymi pro-
gramami pracujacymi pod nadzorem Windows oraz przygotowatl arkusz or-
ganizacyjny za pomocg programu Arkusz Optivum. Dlatego tez czgsto, bez
dodatkowych objasnien, odwotujemy si¢ do poje¢ i operacji, ktore powinny
by¢ juz znane.

Poczatkujacych odsylamy do dokumentacji Windows i Arkusza Optivum.

Zaktadamy, ze podczas lektury podrecznika uzytkownik poshuguje sig
komputerem, na ktérym uruchomiony jest Plan lekcji Optivum.



Wstep

Pierwszy program do uktadania tygodniowego rozktadu zajeé powstat
w firmie VULCAN ponad 16 lat temu. Obecnie prezentujemy kolejna ge-
neracj¢ tego programu.

Co potrafi ten program

Plan lekcji Optivum ulatwia ukladanie tygodniowego rozktadu zajeé
w szkole dowolnego typu, prowadzacej zajecia w systemie klasowo-
lekcyjnym.

Program wspiera czlowieka w rozwigzywaniu tego zadania poprzez:

1. automatyzacj¢ wielu czynnoéci, a przede wszystkim uktadanie wigk-
szo$ci lekceji;

2. kontrole  formalnej  poprawnosci  wprowadzonych  danych
i wykonywanych operacji;

3. wykonywanie ktopotliwych i ucigzliwych prac, takich jak:
a) wyszukiwanie zamian lekcji w planie,
b) kontrola kompletnosci planu,
c) przepisywanie planu na papier,
d) szybkie wydrukowanie planéw obiektow, ktorych plan ulegt

zmianie w stosunku do poprzedniej jego wersji.

Osoba korzystajaca z programu, uwolniona od konieczno$ci panowania
nad ogromem $cisle powiazanych ze soba informacji, moze skierowac swoj
wysilek na rozwigzywanie merytorycznego zadania — planowania racjonal-
nego wykorzystania czasu zespotéw uczniowskich i nauczycieli z punktu
widzenia wymogo6w procesu dydaktycznego, zasad higieny pracy umysto-
wej oraz warunkéw lokalowych.

Na podstawie przygotowanego planu lekcji program pozwala takze tatwo
i szybko przygotowaé optymalny grafik dyzuréw nauczycieli.



Wstep

Czy program komputerowy jest w stanie utozy¢ plan lekcji bez udziatu
czlowieka

Chcac poprawnie odpowiedzie¢ na to pytanie, trzeba uswiadomié sobie
odmienno$¢ pozycji zajmowanych w tym procesie przez czlowieka
i komputer.

Czlowiek dysponuje na ogdét wiedza o problemie, ktéra nie do konca jest
sformalizowana lub nawet zwerbalizowana. Precyzyjne i formalne opisanie
zadania nie jest bowiem konieczne, aby mogt on sobie z nim poradzié. Ukta-
dajac plan lekcji, cztowiek jest w stanie ,,widzie¢” jednoczesnie catg szkote:
wszystkie oddziaty, wszystkich nauczycieli, wszystkie sale, a takze relacje
pomiedzy nimi i ograniczenia, jakim podlegaja. Moze takze widzie¢ takie ich
cechy, ktore trudno poddaja si¢ opisowi (np. upodobania nauczycieli) lub nie
sa bezposrednio zwigzane z planem lekcji (np. to, ze jedna z sal jest zima
niedostatecznie ogrzewana i nalezy minimalizowa¢ korzystanie z niej).

Z drugiej strony, komputer potrafi postugiwac si¢ jedynie taka wiedza, kto-
ra moze by¢ precyzyjnie opisana za pomoca liczb, symboli i zwigzkow
mie¢dzy nimi. Informacje nie dajace si¢ wyrazi¢ w ten sposdb nie moga byé
mu dostepne. Przekazanie calej wiedzy uktadajacego plan komputerowi
jest na tyle klopotliwe, ze nie warte ewentualnych korzysci ptynacych z je-
go uzycia. Konieczne zatem jest przyjecie kompromisu, ustalajacego racjo-
nalny podziat rdl pomig¢dzy cztowieka i program komputerowy.

Mozliwosci programu, ktory Panstwo zakupili, sa takze nastgpstwem ta-
kiego kompromisu. W jego wyniku czlowiekowi przypadilo zadanie prze-
kazania komputerowi najwazniejszych danych opisujacych zagadnienie
oraz sterowanie przebiegiem uktadania planu.

Rozktadaniem lekcji zajmuje si¢ komputer. Cztowiek ma przy tym prawo
nieskrepowanego dokonywania zmian w ustaleniach wypracowanych przez
komputer, stajac si¢ tym samym jedynym odpowiedzialnym za jako$¢ uto-
zonego planu.

Dla kogo przeznaczony jest ten program
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Komputer i program sa narzedziami o ustalonych wiasciwosciach, ktore
trzeba poznac, zeby si¢ nimi sprawnie postugiwac. Jednak po to, by mozna
byto uzywac¢ ich rozumnie, potrzebna jest przede wszystkim merytoryczna
znajomos$¢ zagadnienia. Sprawno$¢ uzywania narzedzi informatycznych
ma drugorzgdne znaczenie i zalezy jedynie od czasu po§wigconego na ich
opanowanie. Dlatego zaktadamy, ze osoba przystgpujaca do uktadania pla-
nu lekcji za pomocg naszego programu zna zasady przygotowywania roz-
ktadu zajgé. Osoba ta powinna oczywiscie znac takze projekt organizacyj-
ny szkoty, warunki lokalowe, a takze wszelkie wymogi i ograniczenia
narzucone na sktadniki planu, by mogta w czasie uktadania planu podej-
mowaé sensowne decyzje. Najbardziej wskazane jest zatem, zeby byl to
cztonek kierownictwa szkoty.



Krotki opis sposobu ukiadania planu lekcji za pomocg programu

Do uktadania planu lekcji za pomoca komputera czesto zatrudnia si¢ osoby
najlepiej obeznane z technikg komputerowa (na ogét nauczycieli informa-
tyki), bez nalezytej troski o przekazanie im niezbednej wiedzy
i kompetencji. Nie jest to najlepsze rozwigzanie. Przeciez nikt chyba nie
watpi, ze nie jest catkiem roztropne (z calym szacunkiem dla wiedzy
i umiejetnosci nauczycieli informatyki) polecenie komus$ gotowania obia-
dow tylko dlatego, ze potrafi on najlepiej rozpalac¢ ogien w piecu.

Czym rozni sie uktadanie planu lekcji metodami tradycyjnymi
od uktadania planu za pomoca komputera

Przy tradycyjnym uktadaniu planu lekcji na ogot w pierwszej kolejnosci
umieszczane sg w planie specyficzne lekcje, tj. takie, ktore:

e  wymagaja specjalnych lub deficytowych pomieszczen (np. sali gim-
nastycznej, pracowni, pomieszczen warsztatowych, itp.);

e  wigzg ze soba wiele oddziatéw (zaje¢cia z grupami mi¢dzyoddziato-
wymi);

e  musza by¢ skorelowane z innymi planami (zajecia w wynajgtych po-
mieszczeniach, zajecia szkoty ¢wiczen, zajgcia nauczycieli zatrudnio-
nych réwniez w innych placéwkach itp.).

Na podstawie znajomos$ci warunkow lokalowych szkoly rozstrzyga si¢
wtej fazie takze o tzw. zmianowosci, tj. ustala sig¢, ktére oddzialy
i w jakich dniach powinny rozpoczyna¢ lekcje w pozniejszych porach.

Z kolei rozdzielana jest podstawowa masa zajec, przy spetnieniu takich wy-
magan jak zapewnienie wlasciwego wykorzystania sal, zachowanie odpo-
wiedniego nastepstwa lekcji, zado§éuczynienie zZyczeniom nauczycieli itp.

Przydzielajac sale jednostkom lekcyjnym, uktadajacy plan postgpuja roz-
maicie, zaleznie od warunkéw lokalowych szkoty oraz wczeéniejszych do-
$wiadczen. Najczgsciej kontrolujg jedynie liczbe dostepnych sal, odktada-
jac ostateczne decyzje o wykorzystaniu konkretnych sal do momentu
ustalenia termindéw wszystkich lekcji.

Najtrudniejszg faza uktadania planu lekcji jest umieszczenie w nim ostat-
nich lekcji. Bywa ich na ogot zaledwie kilka lub kilkanascie, lecz czas po-
$wigcony na rozdysponowanie tych lekcji jest czgsto poréwnywalny z cza-
sem zuzytym na rozmieszczenie kilkuset wcze$niejszych. Faza ta moze
trwa¢ nawet kilka dni.

Na koniec pozostaje przepisanie planu na czysto (lub po raz pierwszy na
papier, jesli ukladany byt na tablicy z kotkami badz klockami) i plan jest
gotowy. Czy jest on dobry? Czgsto — tak. Czy mogltby by¢ lepszy? Zwykle
— tak. Na ,,uszlachetnienie” planu nie starcza juz jednak na ogo6t ani czasu,
ani cierpliwosci.
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Wstep

Kolejnos¢ czynnosci podczas ukladania planu lekcji za pomoca programu
komputerowego jest podobna do opisanej powyzej. Istotnie r6znig si¢ jednak
czas i wysitek poswigcany im przez cztowicka. Komputer bardzo szybko
wykonuje ogromng czg$¢ pracy i stale kontroluje formalna poprawnos¢ pla-
nu. Wiele operacji za$ ulega bardzo istotnemu skroceniu, poniewaz:

e  zasadnicza czg$¢ lekcji ukladana jest w sposob automatyczny
w czasie kilku minut;

e  umieszczanie w planie szczegdlnie trudnych lekcji (koncéwka pracy)
odbywa si¢ w sposob pdtautomatyczny, przy czym do operatora nale-
zy tylko podejmowanie decyzji o ewentualnej rezygnacji z pewnych
wprowadzonych wczesniej ograniczen lub wymogow optymalnego
planu, a wszystkie konieczne do wykonania zamiany sa wyszukiwane
przez program;

e  przenoszenie na papier koncowych efektow pracy jest wykonywane
w catosci (i z pewnos$cig bez bledow) przez komputer, przy czym
efekt koncowy jest nieporownywalnie bardziej czytelny niz plan
przepisywany recznie.

Zasadnicza réznica pomigdzy planem uktadanym recznie i uktadanym przy
wspomaganiu komputerowym jest jednak jakosciowa. Uwolnienie operato-
ra od wykonywania wielu zmudnych i pracochtonnych czynno$ci pozwala
na pelne skupienie uwagi na zagadnieniach merytorycznych, a takze po-
$wigcenie im wigkszej iloSci czasu, co w efekcie umozliwia szybkie przy-
gotowanie planu istotnie lepszego niz w wypadku stosowania metod trady-
cyjnych.

Modut planowania dyzuréw
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Zapewnienie bezpieczenstwa uczniéw jest jednym z podstawowych obo-
wigzkow dyrektora szkoty. Niezbgednym s$rodkiem pozwalajacych to bez-
pieczenstwo zapewni¢ s3 dyzury pelnione przez nauczycieli podczas
przerw.

W duzych szkotach pracujacych przez wiele godzin dziennie petnienie dy-
zur6w jest istotnym obcigzeniem dla nauczycieli. Dlatego zaplanowanie
ich w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo uczniom, a jednoczesnie moz-
liwie dogodny i sprawiedliwy dla dyzurujacych oséb, ma istotny wplyw na
warunki i atmosfere pracy w szkole.

Dyzury planuje si¢ zawsze na podstawie przygotowanego wczesniej roz-
ktadu zaje¢¢. Podstawowa zasadg jest przy tym planowanie nauczycielom
dyzurow w czasie tych przerw, na ktérych musza oni by¢ w szkole, najle-
piej w miejscach nieodlegtych od sal, w ktorych pracuja. Duza trudnosé
sprawia takie zaplanowanie dyzuréw, aby réwnomiernie obcigzaly one
wszystkich nauczycieli.



Krotki opis sposobu ukiadania planu lekcji za pomocg programu

Wszystkie te uwarunkowania sprawiaja, ze planowanie dyzurdéw, szczegdl-
nie w duzych szkotach, jest zajgciem zmudnym, zajmujacym duzo czasu,
czasami porownywalnym z uktadaniem planu lekcji.

Zadaniem modutu planowania dyzurow w Planie lekcji Optivum jest po-
moc w przydzielaniu nauczycielom dyzurow na podstawie ulozonego
weczesniej planu lekcji. W tym zakresie program pozwala na:

automatyczne utozenie planu dyzuré6w na podstawie utozonego wcze-
$niej planu lekcji i warunkow okreslonych przez uzytkownika;

reczne uktadanie planu dyzuréw lub korygowanie planu utozonego au-
tomatycznie z jednoczesnym informowaniem o wszystkich okoliczno-
$ciach majacych wplyw na mozliwos$¢ i sensowno$¢ przydzielenia nau-
czycielowi dyzuru w konkretnym miejscu i w konkretnym czasie oraz
skutkach wszystkich poczynionych zmian;

kontrole ,,nieprzystawania” planu dyzurow do planu lekcji, (co jest
szczegolnie istotne po dokonaniu zmian w planie lekcji)
i umozliwieniu dokonania odpowiednich zmian;

fatwe i czytelne wydrukowanie gotowego planu dyzurow.

13



Jak korzystac z tego
podrecznika
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W kolejnych rozdziatach opisane zostana w sposob systematyczny mozliwo-
Sci i poszczegodlne funkcje programu. Cho¢ opis ten jest, na ile to mozliwe,
uporzadkowany i przeznaczony do czytania punkt po punkcie, to jednak dos¢
istotnie ro6zni si¢ od znanego czytelnikowi opisu programu stuzacego do
przygotowania przydziatu obowiazkow nauczycieli. Wynika to z zasadniczej
roznicy pomig¢dzy uktadaniem planu lekcji a opracowywaniem arkusza orga-
nizacyjnego. W wypadku uktadania planu lekcji nie da si¢ bowiem jedno-
znacznie okresli¢ kolejnosci operacji, ktorych wykonywanie na pewno po-
zwoli osiggna¢ zadawalajacy wynik koncowy.

Dlatego tez wskazowki dotyczace kolejnosci wykonywania czynnosci,
znajdujace si¢ w podreczniku, nalezy traktowac jako orientacyjne, przydat-
ne przede wszystkim w poczatkowej fazie nauki poshugiwania si¢ Planem
lekcji Optivum.

Najlepiej jest zapoznawac si¢ z programem przy pracy nad probnym pla-
nem lekcji i dopiero po uzyskaniu niezbgdnej wprawy przystapi¢ do ukta-
dania wiasciwego planu. Podczas prob i sprawdzania mozliwosci programu
zalecamy wykorzystanie plikow przykladowych, otwieranych po uzyciu
funkcji Plik/ Otworz plik przyktadowy.

Po wstepnym zapoznaniu si¢ z programem podczas pierwszych préb jego
uzycia, kiedy zrozumiemy juz podstawowe zasady pracy, warto jeszcze raz
systematycznie przeczyta¢ podrecznik od poczatku do konca; tym razem
niekoniecznie przy wlaczonym komputerze. Pozwoli to uporzadkowac
zdobyta wiedzg i zrozumiec te zagadnienia, ktore mogly by¢ niezrozumiate
przy pierwszym czytaniu. Czg¢sto takze, majac juz pewne doswiadczenia,
bedziemy mogli doceni¢ te mozliwosci programu, ktore wczesniej uznali-
$my za mato istotne.



Informacje podstawowe

Krétki opis sposobu uktadania planu lekcji
za pomocg programu

Prace nad planem lekcji rozpoczynamy od przygotowania opisu organizacji
szkoty za pomoca programu Arkusz Optivum.

Nastepnie, juz w programie Plan lekcji Optivum, uzupelniamy dane wyni-
kajace z arkusza organizacyjnego o list¢ budynkéw oraz znajdujacych sig
w nich sal lekcyjnych, wprowadzamy informacj¢ o zasadach taczenia lekcji
w bloki, okre§lamy rodzaje podziatdw na grupy, lekcje, ktore maja odby-
wac si¢ W tym samym czasie, wskazujemy warunki ukladania réznych
przedmiotow oraz okre§lamy sale, w ktorych moga odbywacé si¢ poszcze-
golne zajecia. Mozliwe jest rowniez uszczegolowienie zasad ukladania za-
je¢ miedzyoddziatowych (np. umozliwienie prowadzenia zaje¢ przez wy-
branych nauczycieli z uczniami z wybranych oddzialow w innym terminie
niz pozostali nauczyciele). Niektore lekcje, znajdujace si¢ w arkuszu orga-
nizacyjnym, mozemy wykluczy¢ z uktadania (np. w szkole zawodowej, je-
§li chcemy osobno uktadaé plan zajg¢ warsztatowych).

Kolejng czynnoscia jest wprowadzenie danych dotyczacych wszelkiego ro-
dzaju termindéw zastrzezonych, poczawszy od decyzji o ewentualnym prze-
suwaniu wybranych klas na drugg zmiane, poprzez okreslanie niedostgpnosci
sal w pewnych terminach, do wskazania terminéw, w ktoérych niedostepni sa
poszczegolni nauczyciele lub oddzialy (co jest czeste w szkotach zawodo-
wych, w ktorych plan zaj¢¢ praktycznych uktada si¢ oddzielnie).

Z kolei przystgpujemy do zbudowania tzw. szkieletu planu, czyli umiesz-
czenia w rozktadzie zaj¢é tych lekeji, ktore nie maja by¢ rozmieszczane za
pomoca mechanizmu uktadania automatycznego. Sg to wszystkie te zajg-
cia, ktore musza odbywac si¢ w $cisle okreslonych terminach, wedtug za-
sad wynikajacych z r6znorodnych uwarunkowan czy tradycji szkolnych.

Po wykonaniu opisanych wyzej czynno$ci mozemy uruchomi¢ mechanizm
automatycznego ukladania pozostatych lekcji. Przedtem jednak musimy
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poda¢ warunki naktadane na plan, takie jak np. maksymalne liczby godzin
dla poszczegdlnych nauczycieli w jednym dniu, liczbg dni ich pobytu
w szkole oraz liczbe¢ i sposob rozmieszczania okienek w ich planach, czy
maksymalne liczby przedmiotow tatwych i trudnych wystepujacych w jed-
nym dniu na planie oddziatu.

Przed uruchomieniem procedury automatycznego uktadania planu doko-
nywana jest wstgpna analiza rozwigzywalnos$ci zagadnienia. Sygnalizowa-
ne s3 sytuacje, ktore ewidentnie uniemozliwiaja utozenie planu. Przykta-
dowo program informuje, iz zagdamy umieszczenia w pewnym terminie
liczby lekcji wigkszej, niz liczba dostepnych sal lub ze suma godzin, ktore
powinny si¢ odby¢ w okreslonej sali, przewyzsza tygodniowa liczbg go-
dzin pracy szkoty.

Mozliwe jest automatyczne uktadanie wszystkich lekcji lub dowolnej ich gru-
py (np. lekcji wychowania fizycznego, wybranych nauczycieli czy oddzialow).

Automatyczne uktadanie planu trwa od kilku do kilkudziesieciu minut. Za-
lezy to oczywiscie od wielkosci szkoly, ilosci wprowadzonych ograniczen
oraz szybkosci komputera. Jezeli ustalone warunki nie sg wzajemnie
sprzeczne, plan zostanie przez program ulozony do konca. W wypadku
zbyt duzych wymagan, utozenie rozktadu zaje¢ do konca nie jest mozliwe
— musimy woéwczas ztagodzi¢ ograniczenia (np. dopusci¢ nie jedno a dwa
okienka u nauczyciela, zrezygnowa¢ z mniej istotnych blokad terminow
lub zaprzesta¢ zadania zapewnienia §cisle okres$lonej sali dla kazdej lekcji)
lub je zmieni¢ (np. wybra¢ inny dzien wolny dla nauczyciela, ktéry ma
pracowac nie we wszystkich dniach tygodnia) i wlaczy¢ automat ponow-
nie. Mozliwe jest takze potautomatyczne poszukiwanie sposobu umiesz-
czenia w planie konkretnej, nie umiejscowionej przez automat lekcji, przy
czym program proponuje dokonanie zamian, a uzytkownik decyduje o ta-
maniu, wprowadzonych wczesniej ograniczen (uktadanie planu jest prze-
ciez sztukg osiggania kompromisow pomigdzy rzeczywistoscig a wyobra-
zeniami o optymalnym planie lekcji).

Utozony do konca plan nalezy przejrzeé, poszukujac rozwigzan, ktére nam
nie odpowiadajg. Mozemy przy tym poleci¢ przesunigcie w inne miejsce
kazdej lekcji, ktéra, w naszym odczuciu, zostala zle umieszczona. Jezeli
jest to wykonalne bez tamania ustalonych wczes$niej warunkéw, program
wykona taka zamiang automatycznie (nawet, jesli taczy si¢ to z przesunie-
ciami w planach wielu nauczycieli i klas). W przeciwnym wypadku sami
musimy zdecydowac o tym, z jakich ograniczen zrezygnowac.

Gotowy plan mozna takze automatycznie optymalizowa¢ z punktu wi-
dzenia rozmieszczenia okienek w planach nauczycieli. Stuzy do tego spe-
cjalna funkcja.

W ten sposob, przez kolejne przyblizenia, otrzymujemy skonczony rozktad
zajec, gotowy do wydrukowania i wywieszenia w pokoju nauczycielskim.
Plan moze by¢ drukowany na wiele roznych sposobow. Podstawowymi
drukowanymi dokumentami sa:



Parametry uzytkowe programu

e  zbiorczy plan wszystkich oddziatéw,
e  zbiorczy plan wszystkich nauczycieli,
e  zbiorczy grafik wykorzystania sal lekcyjnych,

e  zbiorczy grafik dyzurow w poszczegélnych miejscach dyzurowania
nauczycieli,

e  plany pojedynczych oddziatow, nauczycieli i sal oraz grafiki dyzuréw
dla poszczegdlnych miejsc dyzurowania.

Koncowy wyglad wszystkich dokumentéw drukowanych daje si¢ okresli¢
bardzo precyzyjnie. Przyktadowo, mozemy zrezygnowac z pewnych elemen-
tow (ramek, inicjatdéw nauczycieli, petnych nazw przedmiotow itp.), jak row-
niez precyzyjnie sterowaé¢ wykorzystywana drukarka (rozmiarem ikrojem
uzywanych czcionek oraz formatem wykorzystywanych arkuszy papieru).
Istnieje rowniez mozliwo$¢ przygotowania dla pojedynczego oddziatu wy-
druku planu ozdobnego. Mozna w tym celu skorzysta¢ z szablonow dostar-
czonych wraz z programem.

Gotowy plan mozna réowniez opublikowaé w postaci elektronicznej, tak
aby byt on mozliwy do przegladania za posrednictwem Internetu (na kom-
puterze lub za pomocg telefonu komérkowego) Iub rozesta¢ go do nauczy-
cieli poczta elektroniczna.

Utozony plan mozna w dowolnym momencie zmodyfikowaé, zar6wno po
zmianie przydziatu obowigzkéw nauczycieli, jak i w wyniku innego rodza-
ju okolicznosci (np. zmiany dostgpnych terminéw konkretnego nauczycie-
la). Modyfikacje te wywoluja minimalne mozliwe w danych warunkach
zaburzenia calo$ci planu szkoly.

Parametry uzytkowe programu

Plan lekcji Optivum jest przeznaczony do wykorzystania w dowolnie du-
zych szkotach podstawowych, gimnazjach i szkotach $rednich wszystkich
typow jak rowniez w zespotach szkot. Posiada jednak pewne ograniczenia
dotyczace warunkow, jakie musi spetnia¢ szkota, aby jego uzycie byto
mozliwe. Oto te ograniczenia:

e  Szkota pracuje w systemie klasowo-lekcyjnym. Oznacza to, Ze istnie-
ja Scisle okreslone terminy rozpoczgcia i zakonczenia kazdej lekcji,
a zajegcia podzielone sa na jednostki realizowane w ciagu jednej Iub
kilku z nich.'

e W ciagu dnia odbywaja si¢ nie wigcej niz 24 lekcje.

! Ograniczenie to istotnie wptywa na mozliwo$¢ wykorzystania programu w szkotach wyzszych.
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e  Zajecia odbywaja si¢ z calymi oddzialami lub w podziale na dowolng
liczbg grup. Mozliwe jest tworzenie grup miedzyoddziatowych.

Srodowisko pracy

Program zostal przygotowany i przetestowany na komputerach typu IBM
PC, pracujacych pod nadzorem systemu operacyjnego Windows XP
i nowszych. Podczas pracy z nim wskazane jest korzystanie z kolorowego
monitora o mozliwie duzej rozdzielczo$ci. Minimalng wymagang rozdziel-
czo$cig ekranu jest tryb 800x600 punktéow. Dla komfortu pracy wskazana
jest jednak wyzsza rozdzielczo§¢ ekranu, umozliwiajagca umieszczenie na
ekranie jednocze$nie wielu okien z planami ré6znych obiektéw (nauczycieli,
oddziatéw lub sal).

Powiazania Planu lekcji Optivum
z Arkuszem Optivum

Plan lekcji Optivum moze byé wykorzystywany jedynie przez uzytkowni-
kow programu Arkusz Optivum oferowanego przez firm¢ VULCAN. Pod-
stawa do uktadania planu lekcji sa zawsze dane przygotowane za pomoca
tego programu.

Uruchamianie programu

18

Program uruchamia si¢ w sposob typowy dla Windows. Po zainstalowaniu
mozna to zrobi¢ poprzez wybranie w menu Start pozycji Programy/ Vulcan/
Plan lekcji Optivum.



Jak Plan lekcji Optivum
wykorzystuje dane
z arkusza organizacyjnego

Interpretacja danych wprowadzonych podczas
przygotowywania arkusza organizacyjnego

Plan lekcji Optivum w pelni wykorzystuje dane powstale podczas przygo-
towywania arkusza organizacyjnego. Ponizej przedstawimy sposob, w jaki
interpretuje on dane szczegdlnego typu.

Lekcje o utamkowym wymiarze godzin w tygodniu

Jezeli w opisie przydziatu liczba godzin (kolumna LG) bedzie utamkowa,
Plan lekcji Optivum zaokragli ja w goérg do catosei.

Lekcje dzielone

Plan lekcji Optivum wykorzystuje wszystkie informacje o lekcjach dzielo-
nych na grupy. W Arkuszu Optivum grupy moga by¢ jedynie numerowane,
natomiast w Planie lekcji Optivum mozna je dodatkowo nazywac¢ w celu
okreslenia rodzaju podziatu (zob. Rodzaje podzialow na grupy, str. 43).

Lekcje, ktérym nie przypisano nauczycieli

Jezeli rozpoczniemy uktadanie planu na podstawie niekompletnego arkusza
organizacyjnego, w ktorym nie wszystkim lekcjom przypisano nauczycieli,
to Plan lekcji Optivum lekcje takie zignoruje.
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Jak Plan lekcji Optivum wykorzystuje dane z arkusza organizacyjnego

Przygotowywanie arkusza organizacyjnego pod
katem uktadania planu lekcji

20

Zasady ogodlne

Wprowadzajac dane do arkusza organizacyjnego, warto mie¢ na wzgledzie
p6zniejsza wygode podczas uktadania planu. Trzeba wigc pamigtac, ze:

Nazwiska na liScie nauczycieli najlepiej jest umieszcza¢ w ten spo-
sob, aby grupowac obok siebie nauczycieli tych samych lub pokrew-
nych przedmiotéw oraz nauczycieli pracujacych w tych samych sa-
lach. Czegsto bowiem ulatwia to analiz¢ planu. Niezaleznie od
kolejnosci, w jakiej umie$cimy nauczycieli na liScie, zbiorczy plan
nauczycieli bedziemy mogli wydrukowaé z zachowaniem kolejnosci
alfabetyczne;j.

Oddziaty na liscie oddzialow nalezy umieszcza¢ w takiej kolejnosci,
w jakiej chcemy, aby byly drukowane na zbiorczym planie calej szkoty.

Nazwy i kody zaje¢ miedzyoddziatowych, klas i oddziatéw powinny
by¢ zrozumiate dla wszystkich pracownikéw i uczniéw szkoty, po-
niewaz wszyscy beda je odczytywali na wydrukowanym planie. Z te-
go wzgledu nie jest zalecane numerowanie klas i nauczycieli.

Jezeli zalezy nam na mozliwie niewielkich rozmiarach wydruku planu
na papierze, to nie wykorzystujmy wszystkich znakow skrotu nazwy
przedmiotu w Arkuszu Optivum. Szerokosci poszczeg6lnych kolumn
wydrukowanego planu beda takie, jak najdluzsza z wprowadzonych
tu nazw (wprawdzie, ustalajagc odpowiednio parametry wydruku,
mozna ograniczy¢ dlugos¢ nazwy przedmiotu, ale wowczas pozostate
znaki nazwy sg po prostu odrzucane, co czgsto prowadzi do powsta-
wania nieczytelnych skrotow).

W jednej grupie zaje¢ miedzyoddziatowych taczmy przedmioty o tym
samym wymiarze godzin. Dopuszczalne jest wielokrotne umieszcza-
nie tego samego nauczyciela w obrgbie tych samych zaje¢ migdzyod-
dzialowych. Nalezy jednak pamigtaé, ze w takim wypadku Plan lekcji
Optivum rozbije takie zajecia migdzyoddziatowe na kilka fragmen-
tow, aby mozliwe byto utozenie planu tego nauczyciela (zob. Dziele-
nie zajec¢ miedzyoddziatowych, str. 55).

Plan lekcji a przydziat obowigzkéw nauczycieli

Kazdy, kto kiedykolwiek uktadat plan lekcji orientuje si¢, ze prace nad nim
rozpoczynaja si¢ w pewnym sensie juz podczas przygotowywania przy-
dziatu obowiazkoéw nauczycieli. Oczywiscie nie da si¢ w tym miejscu po-
da¢ wszystkich zasad takiego przygotowania arkusza organizacyjnego, aby
spelial on rozliczne wymogi wynikajace z potrzeb procesu dydaktyczne-
go, a jednoczesnie umozliwiat utozenie dobrego planu lekcji. Zwracamy
jedynie uwagg, ze przygotowujac go nie mozna zapominac, iz kazda przy-



Przygotowywanie arkusza organizacyjnego pod kqtem uktadania planu lekcji

dzielona nauczycielowi lekcja bedzie musiata odbywac si¢ w konkretnym
czasie 1 w konkretnym miejscu. Zapominanie o tym czg¢sto wprowadza nie-
potrzebne ograniczenia powodujace, ze koncowy plan jest po prostu gorszy
niz moglby by¢. Dlatego tez dobrze jest, gdy osoba uktadajaca plan ma
istotny udzial w przygotowaniu arkusza organizacyjnego. Ponizej podamy
przyktady ilustrujace to zagadnienie.

Przyklad pierwszy

Zatdézmy, ze w pewnej szkole pracuje czterech nauczycieli wychowania fi-
zycznego, przy czym tylko dwie grupy ucznidow moga mie¢ jednoczesnie
zajecia z tego przedmiotu (jedna w sali gimnastycznej, a druga na szkol-
nym boisku). Zajecia WF-u odbywaja si¢ najczesciej osobno dla chtopcow
i osobno dla dziewczat. Przewaznie w kazdym oddziale prowadzi je réw-
noczesnie dwoch nauczycieli. Przy czterech nauczycielach maksymalna
liczba réznych par osob, ktore powinny jednoczesnie prowadzi¢ zajecia
wychowania fizycznego w jednym oddziale, jest rowna 6.

Mozna jednak, bez wickszego trudu, tak przygotowaé przydzial obowiaz-
kéw, aby zajecia prowadzity tylko dwie pary nauczycieli. Oczywiscie
w takim wypadku utozenie planéw lekcji nauczycieli WF-u jest nieporow-
nywalnie tatwiejsze niz w sytuacji gdy par tych jest az 6, bowiem ro6zno-
rodnos¢ potaczen, jakie migdzy nimi wystepuja (i idacych za tymi potacze-
niami ograniczen) jest znacznie mniejsza. Dzigki temu mozna bez
problemu w dowolnym dniu utozy¢ plan tak, aby jedna para nauczycieli
WF-u miata trzy pierwsze lekcje, a druga cztery nastepne (takie plany sa
wygodne dla nauczycieli). To samo zadanie jest znacznie trudniejsze przy
wigcej niz dwu réznych parach nauczycieli, ktérzy musza odbywac zajecia
jednoczesnie. W efekcie w planach tych nauczycieli musza si¢ pojawic
okienka. Trudniejsze moze by¢ réwniez optymalne wykorzystanie sali
gimnastyczne;j.

Przyklad drugi

Zatézmy, ze w szkole zawodowej nauczycielowi przydzielono cztery go-
dziny jezyka angielskiego w oddziale, ktory w poniedziatki przebywa poza
szkota na zajeciach praktycznych. Jednoczesnie nauczyciel ten, ze wzgledu
na obowigzki w innym miejscu pracy, nie moze mie¢ lekcji we wtorki
i $rody. Zatem wszystkie cztery godziny jezyka angielskiego trzeba w tym
oddziale rozmieéci¢ w czwartek i piatek.

Jest to sytuacja bardzo zta z punktu widzenia zasad nauczania jezykow ob-
cych. Nalezy zatem w tym oddziale przesuna¢ termin zajeé praktycznych
lub zmieni¢ nauczyciela jezyka angielskiego.

Oczywiscie omawiane wyzej przyktady nie wyczerpuja bogactwa proble-
mow, wystepujacych podczas uktadania planu lekcji. Pokazuja jednak, jak
mocno jako$§¢ planu moze zaleze¢ od sposobu przygotowania arkusza or-
ganizacyjnego. Czasami niewlasciwe przygotowanie przydzialu obowiaz-
kow moze wregecz uniemozliwi¢ sensowne utozenie rozktadu zaje¢. Zdarza
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Jak Plan lekcji Optivum wykorzystuje dane z arkusza organizacyjnego
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si¢ tak najczesciej w wypadkach nauczycieli niepetnozatrudnionych, ktorzy
majg istotne wymagania dotyczace terminow swoich zaje¢ wynikajace
z zatrudnienia w innym zakladzie pracy.

Modyfikacje arkusza organizacyjnego pod katem ukladania
planu lekcji

Plan lekcji Optivum wykorzystuje dane opisujace obowiazki nauczycieli,
ktére pochodza z arkusza organizacyjnego szkoty, przygotowanego za po-
mocg programu Arkusz Optivum. Jednak pewne informacje wazne z punktu
widzenia opisu organizacji szkoty nie sg istotne przy uktadaniu planu lekcji
(np. obowiazki pedagoga szkolnego czy bibliotekarza). Inne zas, wazne
z punktu widzenia planu lekcji, nie musza by¢ uwzgledniane podczas przy-
dzielania czynno$ci nauczycielom. Mozna zatem przed przystgpieniem do
uktadania planu lekcji tak zmodyfikowac arkusz organizacyjny, aby zawar-
te w nim informacje przybraly posta¢ najbardziej dogodna do uktadania
rozktadu zaje¢ lekcyjnych.

Oczywiscie taki zmodyfikowany arkusz, stuzacy wylacznie do ulozenia
planu lekcji na okre$lony okres roku szkolnego, nalezy zapisa¢ w pliku
o0 innej nazwie niz ten, ktory jest dokumentem opisujacym roczny przydziat
obowiazkow wszystkich pracownikow szkoty.

Powodem cze¢Sciowej rozbieznosci danych, jakimi postuguja si¢ oba progra-
my, moga by¢ przydzialty wyrazone w liczbach utamkowych. Klasycznym
przyktadem s3 tu godziny do dyspozycji wychowawcy, na ktore
w oddziatach technikum przeznaczono 0,5 godziny w tygodniu. W planie
lekcji godziny takie musza by¢ widziane jako cate, ze wzgledu na koniecz-
no$¢ zarezerwowania dla nich termindw w planie tygodniowym, mimo iz w
rzeczywisto$ci zajecia te beda si¢ odbywac co drugi tydzien. Innym przykta-
dem takich przydziatow sa kilkugodzinne zajecia w pracowniach, odbywane
w cyklach innych niz tygodniowe. Nalezy pamietac, ze Plan lekcji Optivum
zawsze zaokragla liczby godzin w takich przydziatach do catosci (w gore).

Przyklad

Rozwazymy inny przyklad zajeé, ktore beda wymagaty przetworzenia ar-
kusza organizacyjnego, aby mozliwe bylo wlasciwe umieszczenie ich
w planie.

Zalozmy, ze w oddziale szkoty zawodowej prowadzone sa zajgcia laborato-
ryjne, na przemian (co drugi tydzien) przez dwoch nauczycieli.

Rozwigzaniem, pozwalajagcym na umieszczenie takich zaje¢ w planie lekcji
jest podzial pigciogodzinnego przydziatu pracowni na dwie grupy z dwoma
roznymi nauczycielami (mimo ze faktycznie lekcje beda prowadzone z ca-
lym oddziatem, na przemian przez kazdego z nich). W planach obydwu
nauczycieli zostang zarezerwowane te same pi¢ciogodzinne terminy, cho-
ciaz w danym tygodniu tylko jeden z nauczycieli bedzie prowadzit zajgcia.



Przygotowywanie arkusza organizacyjnego pod kqtem ukladania planu lekcji

Oczywiscie z punktu widzenia arkusza organizacyjnego rozwigzanie to fal-
szuje liczbg godzin nauczycieli, poniewaz w przydziale obowigzkow maja
oni faktycznie po 2,5 godziny $rednio w tygodniu, a w planie zawsze 5.

Sytuacji, w ktorych $ciste trzymanie si¢ zasad gwarantujacych popraw-
no$¢ arkusza organizacyjnego (z punktu widzenia liczb godzin oddzialow
i nauczycieli) utrudnia uktadanie rozkladu zaje¢, moze by¢ oczywiscie
o wiele wigce;j.
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Tworzenie, odczytywanie
i zapisywanie plikow z planami

Nowy plan oraz odczytywanie i zapisywanie planéw

24

Rozpoczecie pracy nad nowym planem

Aby rozpocza¢ prace nad nowym planem, nalezy wybra¢ w menu pozycje
Plik/ Nowy, a nast¢pnie postgpowaé zgodnie ze wskazéwkami uruchomione-
g0 w ten sposob kreatora (zob. Inicjowanie nowego planu, str. 31).

Odczytywanie planu z dysku

W celu odezytania planu zapisanego wczesniej na dysku, nalezy wybrac
funkcje Plik/ Otwérz, a nastepnie wskaza¢ w standardowym oknie wyboru
wlasciwy plik.

Pliki, w ktorych zapisano plan lekcji, posiadajg rozszerzenie pla.

Zapisywanie planu na dysku
Utrwalenie na dysku zmian dokonanych w planie

W kazdej chwili plan mozna zapisa¢ na dysku pod nadang mu wczesniej
nazwa, wywotujac funkcje Plik/ Zapisz.

Jezeli whaczona jest opcja Tworzenie kopii przy zapisie (zob. Opcje dziatania
programu, str. 143), jego dotychczasowa wersja jest zapisywana pod na-
zwa uzupelniong o datg i godzine jej ostatniego zapisania

Kopie planu

W kazdym momencie mozliwe jest zapisanie na dysku planu na aktualnym
etapie uktadania, pod nowa nazwa. W tym celu nalezy wywota¢ funkcje
Plik/ Zapisz jako, a nastepnie, w standardowym oknie, okre$li¢ nazwe i miej-
sce zapisania planu.



Powigzania pomiedzy plikami z planem lekcji i plikami arkuszy organizacyjnych

Zapis automatyczny

Program pozwala na automatyczne, w ustalonych odstepach czasu, zapisy-
wanie aktualnego stanu pracy na dysku, w pliku o nazwie powstatej po-
przez dodanie do nazwy biezacego planu stowa autozapis. Plik taki moze
okaza¢ si¢ uzyteczny w wypadku utraty danych spowodowanych awarig
(np. niespodziewanym wylaczeniem zasilania). Do wiaczania i wylaczania
zapisu automatycznego oraz ustalania odstgpow pomigdzy poszczegdInymi
zapisami stuzy funkcja Opcje.

Powigzania pomiedzy plikami z planem lekcji
i plikami arkuszy organizacyjnych

W kazdym pliku z planem lekcji pamietana jest nazwa pliku z arkuszem
organizacyjnym, na podstawie ktorego ten plan powstat. Jest ona widoczna
w nawiasie na pasku tytutu gtéwnego okna programu. Po wywotaniu funk-
cji Plik/ Poréwnaj z arkuszem nastepuje pordéwnanie informacji zawartych
w planie z danymi odpowiedniego arkusza organizacyjnego. Dzigki temu
mozliwe jest dokonywanie w planie poprawek, ktore wynikaja ze zmian
w przydziatach obowiazkéw nauczycieli.

Jezeli, pracujac nad planem, zapisujemy na dysku jego kolejne wersje, to
w kazdym z tak powstatych plikdw pamigtana jest informacja o tym sa-
mym arkuszu, ktory byt podstawa utworzenia planu. W ten sposob jeden
arkusz moze by¢ powigzany jednoczesnie z kilkoma planami, cho¢ jeden
plan jest zwigzany zawsze tylko z jednym arkuszem.

Program pozwala rowniez zwigza¢ z planem arkusz inny niz ten, na pod-
stawie ktorego plan powstal. Dzigki temu mozliwe jest tworzenie, na bazie
utozonego juz planu, jego wersji wariantowej opartej na innym przydziale
obowigzkow nauczycieli.

Zagadnienie modyfikacji planu po zmianie przydzialu obowiazkéw nau-
czycieli szczegdtowo omowione jest w rozdziale Modyfikowanie planu (str.
103).
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Okna programu

Okno gtéwne
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Po uruchomieniu programu na ekranie pojawia si¢ jego gtowne okno.
W gornej czesci tego okna widoczne jest menu oraz pasek z ikonami po-
zwalajacymi szybko wywotywac wybrane funkcje.

W srodkowej czesci okna gtdéwnego umieszczona moze by¢ dowolna liczba
tzw. okien podstawowych (zob. nizej), sluzacych do wyswietlania planu
i innych danych, ktérymi operuje Plan lekcji Optivum.

Na samym dole okna gléwnego, w pasku stanu, widoczne sa informacje
statystyczne dotyczace aktualnie uktadanego planu.

Bezposrednio nad paskiem stanu znajduje si¢ obszar, w ktorym wys§wietla-
ne s3 szczegolowe informacje o lekcji wskazanej na planie.

Rozmiar tego obszaru mozna zmieniaé, przesuwajac za pomocg myszy je-
go gorng krawedz. Widoczne w nim identyfikatory nauczycieli, oddzialow
i sal mozna przecigga¢ za pomocag myszy do okien podstawowych w celu
wys$wietlenia danych zwigzanych z tymi nauczycielami, oddziatami i sala-
mi (najczesciej planow tygodniowych).

Warto wiedzieé, ze wyswietlane w obszarze informacyjnym kody sal sa:
e  pogrubione dla sal aktualnie wolnych;

e niebieskie dla sali przydzielonej do wskazanej lekcji;

e  przekreslone dla sal za matych dla wskazanej grupy;

e  zielone dla sal, ktore zgodnie z preferencjami okreslonymi dla przy-
dziatu bylyby bardziej odpowiednie dla wskazanej lekcji;

e  czerwone jesli sala jest przydzielona rgcznie niezgodnie z wczesniej
ustalonymi preferencjami.

Identyczne zasady oznaczania sal obowigzuja w ,,dymkach” pojawiajacych
si¢ po ustawieniu wskaznika myszy na wybranej lekc;ji.



Okno podstawowe

Drzewo danych Przegladarka
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Rysunek 1.  Okna Planu lekcji Optivum. W tym ukladzie okien wy§wie-
tlone sg dwa okna podstawowe: w oknie po lewej stronie
widoczny jest czgsciowo utozony plan oddziatu, a w oknie
po prawej — plan nauczyciela; drzewo danych prawego ok-
na jest ukryte.

Okno podstawowe

Wszystkie operacje zwigzane z ukladaniem planu wykonuje si¢ w oknie
podstawowym sktadajacym si¢ z dwdch paneli (czgéci): drzewa danych
i przegladarki. Okno to otwiera si¢ za pomoca funkcji Okno/ Nowe okno.

Drzewo danych

Panel z drzewem danych znajduje si¢ zawsze po lewej stronie okna. Przy-
pomina ono drzewo folderéw znane z Eksploratora Windows. Galgzie tego
drzewa mozna zwija¢ i rozwija¢ podobnie jak galezie drzewa folderow
w Eksploratorze.

Szeroko$¢ panelu z drzewem danych mozna dowolnie zmienia¢ za pomocg
myszy (az do jego catkowitego zamknigcia, co jest przydatne jesli rowno-
czesnie pracujemy z kilkoma oknami).

27



Okna programu

Przegladarka

Prawa strong okna zajmuje przegladarka, ktéra stluzy do wprowadzania
i odczytywania danych zwiazanych z obiektem (lub obiektami) wybranymi
za pomocg drzewa.

Dane zwigzane z nicktorymi galeziami drzewa danych sa pogrupowane
wedlug ich przeznaczenia i rozmieszczone na odrebnych kartach. Dostep
do poszczegbélnych kart umozliwiaja tzw. zakladki (wystajace naglowki
kart) — kliknigcie zaktadki powoduje wyswietlenie zawartosci karty.

Dane dotyczace catych grup obiektow wyswietlane s3 po wskazaniu
w drzewie danych nazwy takiej grupy. Przyktadowo po kliknieciu w drzewie
danych pozycji Sale, w przegladarce zobaczymy nastepujace karty:

e  Lista — lista wszystkich sal.

e  Plan - plan wszystkich sal w calym tygodniu.

e  Bilans sal - informacje o tzw. bilansie sal.

e Budynki - lista budynkow.

e Budynki - czasy przejscia — czasy przej$cia migdzy budynkami.

Dane dotyczace konkretnego obiektu wyswietlane sa po wskazaniu jego
identyfikatora w drzewie danych lub po wpisaniu albo wybraniu tego iden-
tyfikatora w okienku wyboru znajdujacym si¢ na pasku narzg¢dzi programu.
Przyktadowo wskazanie identyfikatora nauczyciela umozliwia dostep do
kart:

e  Plan — plan nauczyciela.
e  Przydzialy — przydziaty nauczyciela.

o  Wihasciwosci — indywidualne preferencje dotyczace planu i inne dane
dotyczace wybranego nauczyciela.

e Dyzury — grafik dyzuréw nauczyciela na przerwach.

Edycja danych

28

Zawarto$¢ niektorych pol mieszczacych si¢ w przegladarce okna podsta-
wowego moze by¢ wprowadzana i modyfikowana za pomoca klawiatury
w standardowy dla Windows sposob. W trybie redagowania dowolnego po-
la mozemy korzysta¢ z mozliwosci kopiowania ciggéw znakow do schow-
ka oraz wklejania ciagoéw znakow wcezesniej skopiowanych (stuza do tego
funkcje z menu Edycja lub kombinacje klawiszy Ctrl+C i Ctrl+V).

Nowy wiersz danych (na koncu listy) mozna wprowadzi¢, klikajac ikone =
(Dodaj wiersz).

Uwaga  Dodanie wiersza jest mozliwe tylko po wcze$niejszym kliknieciu myszg
obszaru przegladarki, w ktorej ten wiersz chcemy dodaé.



Praca z kilkoma oknami jednoczesnie

Niewtasciwie wypelniony lub zbednie wpisany wiersz mozna usuna¢, kli-
kajac dowolnag jego komorke, a nastgpnie ikone += (Usun wiersz).

Calg zawarto$¢ pola, nie wchodzac wezesniej w tryb edycji, mozna usungé
za pomocg klawisza Delete. Nacisnigcie klawisza Backspace powoduje usu-
nigcie zawarto$ci pola i jednoczesne przejscie do trybu jego edycji.

Praca z kilkoma oknami jednoczesnie

Mozliwe jest jednoczesne otwarcie dowolnej liczby okien podstawowych.
Dzigki temu mozna np. fatwo poréwnywaé plany i inne dane dotyczace
r6znych nauczycieli, oddzialow czy sal.

Uktady okien

Uktad okien rozmieszczonych na ekranie mozna zapisa¢, a nast¢pnie od-
tworzy¢ w dowolnym momencie. Bezposrednio po zainstalowaniu progra-
mu dostepne sg wstepnie zdefiniowane uktady okien. Mozna je modyfiko-
wac, dostosowujac do indywidualnych potrzeb i upodoban.

Odtworzenie zapamietanego wczesniej uktadu okien

Aby odtworzy¢ uktad okien, nalezy wybra¢ jego nazwe na liScie wyboru
widocznej po prawej stronie paska narzedzi lub w dolnej czg¢éci menu Okno.
Jezeli do nazwy uktadu okien przypisano klawisz skrotu, mozna przywotac
ten uktad okien, naciskajac lewy Alt tacznie z tym klawiszem.

Do kazdego zapisanego uktadu okien mozna przypisa¢ klawisz skrotu,
wpisujac go w oknie wywotywanym za pomoca funkcji Okno/ Lista defini-
cji uktadéw okien.

Zapamietywanie uktadu okien

Zeby zapamieta¢ wygodny uktad okien, nalezy wywotaé funkcje Okno/ Za-
pisz ukfad okien jako..., a nastepnie wpisac jego nazwe.

Zmiana definicji uktadu okien

Czasami zdarza si¢, ze posta¢ zdefiniowanego wczesniej uktadu okien
trzeba zmodyfikowac i zapamigta¢ pod ta sama nazwa. W tym celu, po do-
konaniu zmian w wygladzie ekranu, nalezy wywota¢ funkcje Okno/ Zapisz
uktad okien.

Uklady okien a rozdzielczos$¢ ekranu

Rozmiary okien na ekranie sa $cisle zwigzane z jego rozdzielczos$cia
i rozmiarem czcionki systemowej Windows. Dlatego uktady okien definio-
wane sg odrebnie dla réznych rozdzielczosci ekranu. Np. uktad okien zapi-
sany przy rozdzielczosci 800x600 nie jest widoczny, jesli uruchomimy
program przy rozdzielczo$ci 1024x768.
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Okna programu
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Uklady okien wstepnie zdefiniowane w programie przygotowano, korzy-
stajac z czcionki o typowym dla Windows rozmiarze. Ustalenie w konfigu-
racji Windows czcionki o innym (zwlaszcza wigkszym) rozmiarze moze
sprawi¢, ze korzystanie z tych uktadow stanie si¢ niewygodne, poniewaz
okna nie bedg wyswietlane w catosci. W takim wypadku nalezy zmodyfi-
kowa¢ wstepnie zapisane uktady, uruchamiajagc po przywotlaniu kazdego
z nich funkcj¢ Okno/ Sasiadujaco w pionie lub Okno/ Sasiadujaco w poziomie
(w zalezno$ci od rodzaju uktadu), a nastepnie Okno/ Zapisz uktad okien.

Po pierwszym uruchomieniu przy niestandardowej rozdzielczosci program
wywotuje definicje uktadow okien dla najbardziej zblizonej, mniejszej roz-
dzielczo$ci. Nie wykorzystuja one wowczas catej powierzchni ekranu.
W kazdej chwili mozne je jednak zmodyfikowac i zapisac.

Usuwanie zapisanych uktadow okien

Zeby usunaé zapisany wczesniej uktad okien, nalezy:

1.  Wywotaé funkcje Okno/ Lista definicji uktadow okien.

2. Wskazaé nazwe uktadu okien, ktory chcemy usung¢.

3. Klikng¢ przycisk Usun.



Inicjowanie nowego planu

Prace nad nowym planem rozpoczynamy od wybrania funkcji Nowy z menu
Plik Tub klikajac ikone [ w pasku narzedzi programu. Powoduje to urucho-
mienie kreatora, ktory wymusza wykonanie czynno$ci wstgpnych niezbed-
nych przed rozpoczeciem prac nad nowym planem.

Wybér pliku zawierajacego arkusz organizacyjny. x|

Pk jacy akusz organizacyiny

| Winbierz arkusz | “Wskaz arkusz prepkbadowy |

C:\Dokumentytékusze organizacyineSP-+Gimnazium - kompletny arkusz. ong+

Numer tygodia 1 =]

Pk planu

[C:DokumentyPlary ek i P imaziun - komplstry srkusz pla

Zriefi
Wskaz plik arkusza organizacyinego, na podstawie kidrego zostanie utworzony plan
lekcii.
Dalej 1= XK Al |

Rysunek 2.  Pierwsze okno kreatora nowego planu.

Okreslenie nazw plikéw i numeru tygodnia arkusza
organizacyjnego

W pierwszym oknie kreatora nowego planu nalezy wskazaé:

e  Plik zawierajacy arkusz organizacyjny, na podstawie ktorego bedzie
uktadany plan.

e  Nazwe i miejsce zapisania pliku z planem lekcji. Program proponuje
nazwe taka sama, jak nazwa pliku arkusza organizacyjnego. Zmienia-
ne jest tylko rozszerzenie — z org+ na pla.
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Inicjowanie nowego planu
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e Numer tygodnia roku szkolnego, ktérego organizacja stanie si¢ pod-
stawg tego planu.

Najczesciej uktada si¢ plan wg organizacji pierwszego tygodnia roku
szkolnego. Jesli jednak na przyktad potrzebny jest zupelnie nowy plan na
okres po zakonczeniu nauki przez klasy maturalne, nalezy jako numer ty-
godnia wprowadzi¢ liczb¢ wigksza o jeden od liczby, ktora w arkuszu or-
ganizacyjnym zostata podana jako liczba tygodni nauki oddziatdéw matu-
ralnych. Dzigki temu w planie nie bgda uwzgledniane przydziaty klas
maturalnych (realizowane we wczesniejszych tygodniach). Oczywiscie
wprowadzanie numeréw tygodni wigckszych od jednosci ma sens tylko
woweczas, gdy liczby tygodni zostaly uzyte w opisie przydzialow w arkuszu
organizacyjnym-.

Po okresleniu pliku arkusza organizacyjnego i numeru tygodnia nalezy
klikna¢ przycisk Dalej.

Jezeli w trakcie wezytywania danych z arkusza organizacyjnego Plan lekcji
Optivum natrafi na zajecia migdzyoddzialowe opisane przy wyltaczonej
kontroli zgodnosci liczb godzin (zob. podrecznik uzytkownika programu
Arkusz Optivum, podrozdziat Zajecia miedzyoddziatowe), to na ekranie po-
jawi si¢ okno dialogowe umozliwiajace wybranie jednej z trzech opcji:

e Przerwij odczyt arkusza — wezytywanie danych zostanie przerwane, co
m.in. umozliwia otwarcie pliku arkusza organizacyjnego i zmodyfi-
kowanie go na potrzeby Planu lekcji Optivum.

o  Pomin takie zajecia — podczas wezytywania danych Plan lekcji Optivum
pominie informacje o przydziatach zaje¢ migdzyoddzialowych z wy-
taczong kontrola zgodnosci.

e  Ustaw najmniejszg jednakowq liczbe godzin — program wczyta dane
o wszystkich przydziatach, ale oddziatom i nauczycielom biorgcym
udzial w zaj¢ciach migdzyoddziatowych opisanych przy wytaczonej
kontroli zgodnosci przypisze jednakowe (w ramach poszczegdlnych
zajel) liczby godzin — najmniejsze z wpisanych w przydziatach ta-
kich zajec.

Okreslenie liczby dni pracy szkoty

W kolejnym oknie kreatora widzimy liczb¢ i nazwy dni tygodnia, na ktére
uktadany ma by¢ plan. Najczgsciej niczego nie trzeba tam zmieniac. Jesli
jednak plan mialby by¢ realizowany w ciggu 6 lub 7 dni w tygodniu, nale-
zy zwiekszy¢ warto$¢ w polu Liczba dni.

Po ustaleniu liczby dni znowu nalezy kliknaé¢ przycisk Dalej.

2 Numer tygodnia wprowadzony przy inicjowaniu nowego planu mozna zmieni¢ w trakcie
pracy nad planem za pomoca funkcji Plik/ Poréwnaj z arkuszem.



Okreslenie organizacji dnia

W nastgpnym oknie kreatora ustala si¢ organizacj¢ dnia pracy szkoty, tzn.:
e liczbe lekcji w dniu;

o dlugosc jednej lekeji;

e  godzing rozpoczgcia zajec;

o dlugos¢ typowej przerwy;

e dhugosci oraz terminy dtugich przerw (przerw o nietypowej dtugosci)’.

Dane te wprowadza si¢ w gornej czgéci okna, aktualizacja znajdujacej si¢
ponizej listy termindw lekcji 1 przerw nastepuje po kliknieciu przycisku
Wypetnij.

Jezeli dtugosci przerw sa mocno zréznicowane (np. krotkie przerwy sa na-
przemiennie pigcio- i dziesigciominutowe) i za pomocg kreatora nowego
planu nie da si¢ ustali¢ obowigzujacego w szkole porzadku dnia, whasciwe
warto$ci nalezy wprowadzi¢ pdzniej (ale przed wydrukowaniem planu)
w gatezi Lekcje. Precyzyjne okreslenie porzadku dnia jest konieczne przed
rozpoczgciem ukladania planu w szkotach pracujacych w kilku budynkach,
aby mechanizm uktadania automatycznego mogl uwzglednia¢ czasy przej-
$cia pomigdzy budynkami.

Na liscie terminow lekcji i przerw, w kolumnie Nazwa, mozna zmieni¢ na-
zwy kolejnych lekcji. Standardowo sg one numerowane kolejno poczawszy
od jednosci. Zmiana nazw lekcji ma sens np. wowczas, gdy pierwsza lekcje
w szkole rozpoczynajaca si¢ o godzinie 7.10 chcemy nazwacé lekcja zero-
wa, po ktdrej nastepuje lekcja pierwsza rozpoczynajaca si¢ o godzinie 8.00.
Nazwy lekcji mozna zmieni¢ rowniez po wybraniu w drzewie danych gate-
zi Lekcje.

Po ustaleniu organizacji dnia, nalezy klikng¢ przycisk Dalej.

Importowanie danych z innych planéw

Ostatnie okno kreatora umozliwia zaimportowanie danych o salach, bu-
dynkach, zbiorach obiektéw, miejscach dyzurowania, opiekunach sal, adre-
sach e-mail nauczycieli oraz kolorach obiektow z istniejacego pliku z pla-
nem lekcji. W tym celu nalezy wskaza¢ plik zawierajacy te dane i za
pomoca odpowiednich opcji okresli¢, ktore z nich maja by¢ importowane.
Oczywiscie czynnosci te mozna pomingc.

Kliknigcie przycisku Zakoricz konczy pracg kreatora.

* Program umozliwia okreslenie termindw i czasu trwania trzech dtugich przerw. Jesli w szko-
le jest ich mniej, to w pozostatych polach przeznaczonych na ich dane nalezy wprowadzi¢ ze-
ra. Rzecz jasna w polach tych mozna tez wprowadzi¢ dane przerw krotszych od typowych.
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Prace nad planem rozpoczyna si¢ od wprowadzenia listy sal, a w szkotach,
w ktorych zajecia odbywaja si¢ w kilku odlegtych budynkach, takze listy
budynkéw. Nie jest to konieczne, jesli podczas inicjowania nowego planu
listy te zostaty zaimportowane z pliku z innym planem lekcji (zob. Impor-
towanie danych z innych planow, str. 33). W takim wypadku moze by¢
jednak potrzebne zmodyfikowanie listy sal.

Znaczenie kolejnosci, w jakiej sale umieszczane sg
na liscie

Kazdej lekeji umieszczanej w planie przypisywana jest jedna z sal. W opi-
sie przydziatu (zob. Opisywanie przydziatéw, str. 43) okresla si¢ grupe sal
(lub pojedyncza sale), w ktorej moga odbywacé si¢ lekcje tego przydziatu.
Mozna tez zezwoli¢ na to, by lekcje odbywaly si¢ w dowolnej sali nalezg-
cej do grupy sal ogélnodostepnych. W takim wypadku program, szukajac
wolnej sali ogdélnodostepnej, przeglada je zawsze w kolejnosci, w ktorej
zostaly one umieszczone na licie. W efekcie moze si¢ zdarzy¢, ze sale
umieszczone na wyzszych pozycjach listy beda czes$ciej wykorzystywane.

Wprowadzanie listy sal
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Aby wprowadzi¢ dane o salach (lub zmodyfikowa¢ dane wczytane z inne-
go pliku z planem), nalezy wskaza¢ w drzewie danych pozycj¢ Sale i wy-
bra¢ w przegladarce zaktadke Lista.

Zeby wprowadzié na liste kolejng sale, nalezy uzy¢ jednego z nastepuja-
cych sposobow:

e  Klikna¢ ikong = (Dodaj wiersz) w pasku narzedzi programu.



Wprowadzanie listy sal

W menu programu wybraé pozycje Edycja/ Dodaj wiersz.

Z menu podrgcznego aktywowanego przez naci$nigciu prawego
przycisku myszy wybraé pozycje Dodaj wiersz.

Na opis sali sktadaja si¢ nast¢pujace informacje znajdujgce si¢ w kolejnych
kolumnach tabeli z listg sal:

Kod — skrotowe oznaczenie sali, najczesciej jest to po prostu jej nu-
mer. Ze wzgledu na konieczno$¢ wyswietlania kodéw sal na planach
powinny by¢ one jak najkrétsze. Uzywanie kodow dluzszych niz
trzyznakowe powoduje klopoty podczas analizowania plandéw na
ekranie oraz ich drukowania.

Nazwa — pelna nazwa sali, np. Pracownia chemiczna. Wypehnienie tej
kolumny nie jest konieczne. Pelna nazwa sali jest wykorzystywana
w naglowku wydruku planu zaje¢ w sali (przeznaczonym np. do wy-
wieszenia na jej drzwiach).

Pojemno$¢ — liczba miejsc dla ucznidw. W wypadku proby umiesz-
czenia zaje¢ z konkretng grupa w za matej sali program bedzie zawsze
prosit o potwierdzenie takiej decyzji. Nigdy takze nie przypisze za
matej sali automatycznie.

Opiekun — identyfikator nauczyciela, ktéry ma mie¢ pierwszenstwo
korzystania z danej sali. Jezeli nie ustali si¢ innych warunkow okre-
slajacych sposob korzystania z sal, opiekun odbywa wszystkie lekcje
w okres$lonej w ten sposob ,,swojej” sali (mozliwe jest jednak — dla
wybranych przydziatéw — okreslenie innych sal, lepiej dopasowanych
do rodzaju zajg¢ lub specyfiki grupy). Lekcji opiekuna nie zostanie
przypisana jego sala takze wowczas, gdy dla lekcji innego nauczycie-
la nie da si¢ znalez¢ innej, odpowiedniej sali, a lekcja opiekuna moze
odby¢ si¢ w innej sali.

Budynek — budynek w ktérym znajduje si¢ sala. Informacja ta ma za-
stosowanie tylko szkotach mieszczacych si¢ w kilku odlegtych od
siebie budynkach. W takiej szkole przed wprowadzeniem listy sal na-
lezy opisa¢ budynki (zob. Budynki i czasy przejscia pomiedzy budyn-
kami, str. 39), a nastgpnie kazda sale przypisa¢ do jednego z nich.

Zeby usunaé sale z listy, nalezy uzy¢ jednego z nastepujacych sposobow:

Klikna¢ ikong += (Usun wiersz) w pasku narzedzi programu.
W menu programu wybraé pozycje Edycja/ Usur wiersz.

Z menu podrgcznego aktywowanego przez nacisnigciu prawego przy-
cisku myszy wybra¢ pozycje Usun wiersz.
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Gatezie podrzedne z informacjami o salach

Po wprowadzeniu listy sal w drzewie danych w galezi Sale pojawiajg si¢
galezie podrzedne oznaczone identyfikatorami poszczegolnych sal. Kazda
z tych podgatezi daje dostep do dwoch kart:

e  Plan — z planem lekcji w danej sali. Na poczatku jest on oczywiscie
pusty.

o Wiadciwosci — z dotyczacymi danej sali danymi, ktore zostaty wprowa-
dzone na liscie sal (Kod, Nazwa, Pojemno$¢, Budynek i Opiekun). Infor-
macje widoczne na tej karcie mozna takze modyfikowac.

Sale fikcyjne i sala pozorna

Sale fikcyjne

Uzywane w programie pojecie sala, nalezy rozumie¢ troche szerzej niz na
co dzien, raczej jako miejsce odbywania zaje¢. W zwiazku z tym na liscie
sal trzeba czasami umiesci¢ kody 1 nazwy sal nieistniejacych
w rzeczywistosci. Przyktadowo takg fikcyjng salag moze by¢ boisko szkolne
lub, traktowane jako odr¢bne sale, dwie potowki duzej sali gimnastyczne;j,
w ktorej prowadzone moga by¢ zaje¢cia z dwoma grupami uczniow.

Sale fikcyjne nalezy definiowac¢ tylko wowczas, gdy jest to konieczne (zda-
rza si¢ tak przewaznie w wypadku miejsc odbywania zajg¢ wychowania fi-
zycznego). Jesli miejsce odbywania zajge¢ mialoby by¢ rzadko wykorzy-
stywane (np. basen wynajmowany przez szkol¢ na kilka godzin
w tygodniu), to zamiast definiowaé salg fikcyjna lepiej jest skorzystaé
z tzw. sali pozornej (zob. nastgpny punkt). Definiowanie zbyt wielu fikcyj-
nych sal, ktore nie zostang do konca wypelnione zajgciami, moze w cia-
snych szkotach sprawi¢, ze automat blednie rozmiesci lekcje dzielone,
uniemozliwiajac pozniejsze ulozenie lekcji catych (poniewaz jedynymi
wolnymi salami pozostang sale fikcyjne, ktorych nie mozna wykorzystac
np. na zajeciach jezyka polskiego).

Sala pozorna
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Program nie pozwala umiesci¢ lekcji w planie bez jednoznacznego przypi-
sania jej sali. Dla niektorych zaje¢ nie warto jednak definiowac specjalnej
sali. Moze tak by¢ np. w wypadku zaje¢ na basenie, ktory wynajmowany
jest przez szkot¢ na dwie godziny tygodniowo. W takiej sytuacji mozliwe
jest korzystanie z sali pozornej o kodzie @, ktora zawsze znajduje si¢ na li-
$cie sal. Sale @ mozna jednoczesénie przypisac kilku lekcjom. Lekcji, ktorej
przypisano sal¢ @ program nie uwzglegdnia, obliczajac bilans sal (zob. Kar-
ta Bilans sal, str. 73).



Zbiory sal

Zbiory sal

Sale ogé

Po wprowadzeniu listy sal, warto zdefiniowa¢ zbiory sal o podobnym prze-
znaczeniu. Istnienie takich zbiorow utatwia szybkie okreslanie pomiesz-
czen, w ktorych moze si¢ odbywac¢ konkretna lekcja.

Warto na przyktad zdefiniowa¢ nastgpujace zbiory sal:
e  miejsca odbywania zaje¢ WF;
e  sale ksztalcenia zintegrowanego;

e  sale mate (do zaje¢ w grupach) — w ciasnych szkotach sg to sale naj-
bardziej wskazane do odbywania zaje¢ w grupach, zajecia te nie po-
winny bowiem zajmowaé normalnych sal, gdzie mozna zmiesci¢ caty
oddzial;

e sale jezykowe — np. wyposazone w sprzet do odtwarzania nagran
dzwigkowych;

e  sale przedmiotéw humanistycznych;
e  sale przedmiotdéw Scistych;
e  pracownie fizyczne.

Sposob definiowania zbioréw sal oraz innych obiektow opisany jest w roz-
dziale Zbiory obiektow (str. 41).

Inodostepne

Niezaleznie od tego czy okreslono jakie§ zbiory sal, program automatycz-
nie definiuje zbior tzw. sal ogoélnodostepnych, ktory oznaczony jest ko-
dem *. Do tego zbioru standardowo przypisywane sg wszystkie sale dopi-
sywane do listy. Jednak kazdg salg mozna wykluczy¢ z tego zbioru.

W celu wykluczenia sali ze zbioru sal ogélnodostepnych nalezy:
4.  Przejs¢ do gatezi Zbiory obiektow.

5. W wierszu opisujacym zbior sal ogélnodostgpnych klikna¢ komorke
w kolumnie Elementy zbioru, a nastepnie klikng¢ przycisk [+, co spo-
woduje pojawienie si¢ okna Edycja zbioru.

6. W prawej czgsci okna Edycja zbioru rozwing¢ gataz Sale i usung¢ za-
znaczenie przy kodzie tej sali, ktdra ma by¢ wykluczona ze zbioru sal

ogo6lnodostepnych (w lewej czgsci okna widoczne sg kody sal, ktore
naleza do zbioru),

7. Klikna¢ przycisk OK.

Ze zbioru sal ogodlnodostepnych nalezy wykluczy¢ sale specjalnego prze-
znaczenia, takie jak sale gimnastyczne i specjalistyczne pracownie, w kto-
rych w zadnym wypadku nie moga odbywac si¢ dowolne lekcje.
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Zbior sal ogodlnodostepnych jest standardowo przypisywany do kazdego
przydziatu jako zbidr sal, w ktorym moga si¢ odbywac lekcje tego przy-
dzialu. Mozna to zawsze zmieni¢ — zob. Przypisanie przydziatom preferen-
¢ji dotyczgcych sal (str. 48).
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Rysunek 3.  Na rysunku wida¢, ze ze zbioru sale ogdlnodostgpnych wy-
taczono sal¢ nr 4, pracownie¢ informatyczng (inf), pracowni¢
fizyczng (fiz), salg¢ gimnastyczng (sg) oraz boisko (b).

Skutki modyfikacji listy sal i zbiorow sal po rozmieszczeniu lekcji

w planie

List¢ sal i zbiory sal nalezy okresli¢ bardzo rozwaznie przed przystapie-
niem do rozmieszczania lekcji w planie. Jezeli lekcje zostaty juz umiesz-
czone w planie, to usunigcie sali z listy lub ze zbioru sal powoduje rowniez
usunigcie z planu wszystkich lekcji, ktorym przydzielono te sale.

Blokowanie terminéw wykorzystania sal
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Po sporzadzeniu listy sal mozna okresli¢ ograniczenia terminéw, w ktorych
mozna je wykorzystywa¢. Wprowadzanie takich ograniczen, czyli wsta-
wianie blokad na planach sal ma sens np. wtedy, gdy czgs¢ sal szkoty jest
udostepniana w pewnych terminach innym jednostkom organizacyjnym
(np. sala gimnastyczna wykorzystywana jest rowniez przez, potozong w sg-
siedztwie, inng szkot¢) lub chcemy je w pewnych terminach wykorzysty-
wac do innych celow niz prowadzenie zaj¢¢ umieszczanych w planie lek-
cji.

Zeby wprowadzié blokade terminu do planu sali, nalezy:

1. Przej$¢ do planu wybranej sali na karcie Sale/ [identyfikator sali] — Plan?.

* Tzn. nalezy rozwinaé gataz Sale, nastepnie przejé¢ do galezi podrzednej oznaczonej identyfi-
katorem wybranej sali i klikna¢ zaktadke Plan.



Budynki i czasy przejscia pomiedzy budynkami

2. Wskaza¢ (np. klikna¢) odpowiednig lekcje a nastepnie wykonaé jedna
z nastepujacych czynnosci:
e nacisng¢ klawisz ze znakiem minus;
e  w menu programu wybra¢ pozycj¢ Edycja/ Wstaw -;
e w menu podrecznym (dostepnym po kliknieciu prawym przyci-
skiem myszy) wybra¢ pozycje Wstaw -.

Po zaznaczeniu kilku lekcji mozna jednoczes$nie zablokowaé terminy
wszystkich z nich.

Standardowa blokada widoczna jest w planie w postaci znaku .

Mozliwe jest rowniez zablokowanie mozliwosci wykorzystania sali na
konkretnej lekeji za pomoca komentarza opisujgcego powod, dla ktérego
sala nie moze by¢ wykorzystana. Zeby wstawi¢ komentarz, nalezy wskazaé
na planie odpowiednig lekcje lub zaznaczy¢ kilka lekcji a nastepnie wyko-
na¢ jedng z nastepujacych czynnosci:

e  nacisng¢ kombinacje klawiszy Ctrl+K;

e w menu programu wybra¢ pozycj¢ Edycja/ Wstaw komentarz.

e wmenu podrecznym wybraé pozycje Wstaw komentarz.

Z punku widzenia uktadania planu blokada terminu wy$wietlana za pomo-
ca znaku @ 1 komentarz majg doktadnie takie samo znaczenie — w miejscu
ich wprowadzenia nie da si¢ umiescic¢ zadnych zajec.

Zeby usungé komentarz lub znak @, nalezy wskazaé¢ na planie zablokowa-
ny termin i nacisna¢ klawisz Delete.

Budynki i czasy przejscia pomiedzy budynkami

Jezeli lekcje odbywaja si¢ w kilku budynkach, pomiedzy ktorymi nie da si¢
przejs¢ w trakcie zwyklej przerwy migdzylekeyjnej, trzeba uwzgledni¢ ten
fakt podczas uktadania planu lekcji. Zeby to byto mozliwe, nalezy:

1. W galezi Sale na karcie Budynki wprowadzi¢ liste budynkow, w kto-
rych odbywaja si¢ lekcje.

2. Na karcie Lista wprowadzi¢ liste sal i kazda z nich przypisa¢ do jed-
nego z budynkéw (kolumna Budynek).

3. Okresli¢ czasy przejsScia pomiedzy budynkami. W tym celu na karcie
Budynki - czasy przejécia na przecigciach wierszy i kolumn oznaczo-
nych nazwami poszczegdlnych budynkoéw nalezy wpisaé liczby minut
potrzebne do przej$cia pomigdzy tymi budynkami.

Podczas ukladania planu program dopilnuje, zeby przej$cie bylo mozliwe
w czasie dtugiej przerwy lub okienka w planie nauczyciela. Poza tym dla
kazdego oddziatu i nauczyciela liczba przejs¢ pomiedzy budynkami nie
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bedzie wigksza od okreslonej w parametrach ukfadania automatycznego’
(zob. Parametry automatu, str. 80).

Nalezy pamigta¢, ze uktadanie planu w kilku budynkach jest zawsze bar-
dzo trudne i stanowi bardzo powazne ograniczenie dla algorytmu uktadania
automatycznego. W sytuacji, gdy przejScie pomigedzy budynkami szkoty
jest mozliwe w czasie kazdej przerwy, trzeba starannie rozwazyc¢, czy war-
to korzystaé z tego mechanizmu. Zeby z niego zrezygnowaé, wystarczy po
prostu nie wprowadza¢ zadnych informacji o budynkach.

5 Zgodnie ze standardowymi ustawieniami automatu, w ciggu jednego dnia oddzialy nie po-
winny w ogéle przechodzié¢ z budynku do budynku (maksymalna liczba przejs¢ jest rowna ze-
ru) , a nauczyciel moze to zrobi¢ najwyzej jeden raz.



Zbiory obiektow

Z rozdziatu Zbiory sal (str. 37) wynika, ze w celu ulatwienia opisywania
warunkow uktadania planu przydatne moze by¢ zdefiniowanie zbiorow sal.
Inne zbiory sal przydaja si¢ podczas przygotowywania grafiku dyzurow
nauczycieli. Pomocne moze by¢ rowniez tworzenie zbiorow przedmiotow,
anawet zbiordw zawierajacych rézne obiekty, np. nauczycieli WF-u,
miejsc odbywania zaje¢ z WF-u oraz klas sportowych.

Na liscie zbioréw obiektow zawsze znajduje si¢ zbidr sal ogoélnodostep-
nych, oznaczony kodem * (nie mozna go usuna¢). Nowy zbidr obiektow
mozna utworzy¢ w dowolnym momencie.

Zeby utworzyé nowy zbidr obiektow, nalezy:

1.
2.

Przejs¢ do gatezi Zbiory obiektow.
Doda¢ nowy wiersz do listy zbioréw obiektow, np. klikajac ikone =
(Dodaj wiersz) w pasku narzedzi programu.

W odpowiednich kolumnach wpisaé¢ kod i nazwg definiowanego zbioru.

W kolumnie Elementy zbioru umiesci¢ oddzielone przecinkami kody
elementdw zbioru.

Kody te mozna wpisa¢ za pomocg klawiatury, jednak najwygodniej

jest:

a)  klikna¢ komorke w kolumnie Elementy zbioru, a nastepnie klikngé
przycisk [, co spowoduje pojawienie sie okna Edycja zbioru;

b) w drzewie widocznym w prawej czg$ci okna zaznaczy¢ obiekty,
ktére maja naleze¢ do zbioru;
lista wybranych obiektow pojawia si¢ w lewej czesci okna, ich
kolejnos¢ mozna zmienia¢ za pomocg przyciskow ze strzatkami
widocznych w $§rodkowej czesci okna;

¢) klikng¢ przycisk OK.

W analogiczny sposob wprowadza si¢ modyfikacje do juz istniejacego
zbioru obiektow.
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Nowe zbiory sal mozna réwniez tworzy¢ podczas okreslanie preferowa-
nych sal dla poszczegodlnych przedmiotow, oddzialow lub nauczycieli.
W tym celu w odpowiedniej galezi drzewa danych na karcie Przydziaty na-
lezy klikng¢ komoérke w kolumnie Sale, a nastepnie klikng¢ przycisk [, co
spowoduje pojawienie si¢ okna Wybierz obiekty. Okno to dziata analogicz-
nie jak omowione powyzej okno Edycja zbioru, rozni si¢ tylko przyciskiem
Dodaj do zbioréw obiektéw, ktory, po wezesniejszym wybraniu elementow
zbioru, trzeba klikna¢ by wpisa¢ nazwe tworzonego zbioru. Nalezy pamig-
ta¢, ze nie jest mozliwe utworzenie zbioru, ktérego elementami sg inne
zbiory. Dlatego przycisk Dodaj do zbiordw obiektéw nie jest aktywny, jesli
wsrod zaznaczonych obiektow jest jakis zbidr.
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Rysunek 4.  Okno edycji zbioru obiektow.




Opisywanie przydziatow

Kolejng czynnoscia, ktorg trzeba wykonaé przed rozpoczgciem uktadania
planu jest uszczegblowienie opisow przydziatdéw zaczerpnigtych z arkusza
organizacyjnego.

Opisy przydziatbw mozna oglada¢ i modyfikowaé na kartach Przydzialy
w gateziach poszczegodlnych przedmiotow, oddziatdow i nauczycieli.

Na opis przydziatu sktada si¢ wiele pol identyfikacyjnych. Sa wérdd nich
takie, ktorych zawartosci nie mozna zmienia¢ w Planie lekcji Optivum:
Przedmiot, Oddziat, Nauczyciel (w wypadku przydziatéw zaje¢ miedzyoddzia-
lowych zamiast identyfikatora nauczyciela lub oddziatu wyswietlany jest
kod tych zajeé) i Liczba godzin. Sg tez pola, ktére mozna w pewnym zakre-
sie modyfikowa¢, a ich zawarto$§¢ ma zasadniczy wptyw na koncowy plan
lekcji: Grupa, Bloki, Sale, Blokada sal, Wybierz i Wytacz. Znaczenie tych pol
oméwimy ponize;j.

Rodzaje podziatléw na grupy

Przy ustalaniu podzialdéw na grupy za pomoca Arkusza Optivum nie sg
istotne rodzaje tych podziatow, a jedynie liczby grup. Tymczasem podczas
uktadania planu lekcji powdd podzielenia oddzialu na grupy nabiera zna-
czenia. Pojawia si¢ np. potrzeba odrdzniania podziatu wedtug ptci od po-
dzialu wedtug poziomu znajomosci jezyka obcego. Nie mozna bowiem na
tej samej lekcji umiesci¢ zaje¢ WF z grupa chtopcow oraz zajec jezyka an-
gielskiego w grupie zaawansowanych, bo grupy te moga mie¢ (i najcze-
sciej maja) wspolnych cztonkoéw. Aby tego typu sytuacje mozna bylo
uwzglednia¢ podczas uktadania planu, Plan lekcji Optivum potrafi odroz-
nia¢ podziaty na grupy wg réznych kryteriow.

Standardowo program zaktada, ze w kazdym oddziale mogg istnie¢ naste-
pujace rodzaje podzialow na grupy:

e  Podziat na dwie grupy, w ktérym grupy oznaczone sg jako 1/2 (pierwsza
grupa z dwoch) i 2/2 (druga grupa z dwoch).
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e  Podziat wedtug pici, w ktérym grupy oznaczone sg jako Ch (chtopcy)
i Dz (dziewczeta).

e  Podziat na jezyku obcym, w ktorym grupy oznaczone sa jako j1 (pierw-
sza grupa na jezyku obcym) i j2 (druga grupa na jezyku obcym).

e  Dodatkowo, w oddziatach, ktére w arkuszu organizacyjnym zostaly
podzielone na wigcej niz dwie grupy pojawiajg si¢ podzialy na 3, 4
czy wiecej grup, w ktérych kolejne grupy oznaczone sa jako 1/3
(pierwsza z trzech) 2/3, 3/3 itd.

Po zainicjowaniu planu (za pomoca funkcji Plik/ Nowy) w opisach przydzia-
16w program uzywa podziatéw na dwie grupy — 1/2 i 2/2 (zob. rysunek 5)
oraz, jesli w arkuszu wystepuja podzialy na wigcej niz dwie grupy, podzia-
tow typu 1/2, 212, 3/3 itd.
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Rysunek 5.  Standardowo program przypisuje przydziatom wychowania
fizycznego (i wszystkich innych przedmiotow) grupy 1/2
i 2/2. Przypisania te mozna jednak zamieni¢, np. na Ch i Dz.

Zeby zmieni¢ rodzaj podziatu na grupy, nalezy:

1.  Wyswietli¢ tabele zawierajaca przydziat, w ktorym ma by¢ zmieniony
podziat na grupy.
Moze to by¢ np. tabela na karcie Przedmioty/ [identyfikator przedmiotu] —
Przydziaty.

2. Klikng¢ komorke w kolumnie Grupa, co umozliwi dostep do listy
grup.

Musi to by¢ komorka, w ktorej znajduje si¢ oznaczenie grupy (np.
112). Jezeli w wierszu danego przydziatu komorka w kolumnie Grupa
jest pusta, to przydziat ten jest realizowany z catym oddziatem.

3. Wybraé z listy inne oznaczenie grupy, np. Ch.



Rodzaje podzialow na grupy

Zmiana standardowego rodzaju podzialu na grupy jest konieczna jedynie
wowczas, gdy organizacja zaj¢c¢ zaklada rézne podzialy na grupy na roz-
nych przedmiotach — np. podziat chtopcy/dziewczeta na lekcjach WF i za-
awansowani/poczatkujacy na lekcjach jezyka obcego. W takiej sytuacji
wskazanie grup wynikajacych z réznych podziatow dla réznych przedmio-
tow uniemozliwi np. jednoczesne zaplanowanie WF-u dla chtopcow i jezy-
ka obcego dla grupy zaawansowanych.

Nie ma potrzeby zmiany rodzajow grup przypisywanych do przydziatéw
w oddziatach, w ktorych podzial na grupy wystgpuje tylko na jednym
przedmiocie. Jesli jest to jednak wychowanie fizyczne, a podzial na nim
dokonywany jest wedlug pici, mozna uzy¢ grup Ch oraz Dz, co sprawi, ze
wydruk planu bedzie czytelniejszy, poniewaz te symbole pojawia si¢ na
nim jako nazwy grup.

Nie ma tez potrzeby zmiany rodzajéw grup przypisywanych do przydzia-
16w, jesli podzial wymuszony przez wymogi jednego przedmiotu jest sto-
sowany na innym. Przyktadowo nie trzeba okre§la¢ innych niz standardowe
nazw grup w oddziale, w ktorym lekcje WF-u odbywaja si¢ w podziale na
chtopcow i dziewczgta, a ze wzgledow organizacyjnych takze zajecia jezy-
ka odbywaja si¢ osobno dla chtopcow i dziewczat. W obu wypadkach sto-
sowany jest bowiem ten sam podziat i dopuszczalne (a nawet wskazane)
jest, aby WF chlopcow odbywat si¢ jednoczesnie lekcjami jezyka angiel-
skiego dziewczat. W tym wypadku mozna jednak uzy¢ rdwniez podziatow
wedlug plci, trzeba to jednak zrobi¢ zaré6wno na WF-ie, jak i na j. angiel-
skim. Jesli bowiem na WF-ie wskazemy grupy wedtug plci, a na j. angiel-
skim grupy 1/2 i 2/2, to nie bedzie mozliwe umieszczenie lekcji tych
przedmiotdow jednoczesnie na planie.

Uwaga  Nalezy zapamietac, ze jednoczesnie na tej samej lekcji mozna umiesz-
cza¢ zajecia w grupach jedynie wtedy, gdy s to grupy tego samego
rodzaju podziatu. Dotyczy to zaréwno recznej edycji planu jak i mecha-
nizmu uktadania automatycznego.

Definiowanie witasnych podziatéw na grupy

W rzadkich sytuacjach moze si¢ okazaé, ze proponowane przez program
rodzaje podziatéw oddziatu na grupy okazg si¢ niewystarczajace. Mozna
woweczas zdefiniowa¢ dowolny inny rodzaj podziatu. W tym celu nalezy:

1. W galezi wybranego oddzialu na karcie Grupy wybra¢ z menu pod-
recznego (prawy przycisk myszy) funkcje Nowy podziat, co spowoduje
pojawienie si¢ okna Nowy podziat w oddziale.

2. Z listy przedmiotéw, na ktéorych w tym oddziale wystepuja podziaty
na grupy wybra¢ przedmiot, na ktérym chcemy ten podzial zastoso-
wac.
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3. Jezeli chcemy od razu przypisa¢ utworzone grupy do przydziatow
wybranego przedmiotu zaznaczy¢ pole Obsadz przydzialy tego przed-
miotu w oddziale.

4.  Klikna¢ przycisk OK.

Utworzone w ten sposob grupy otrzymaja kody ztozone z pierwszej litery
nazwy wybranego przedmiotu i cyfry okreslajacej numer grupy. Przykta-
dowo utworzenie nowego podziatu na grupy dla dwoch grup fizyki spowo-
duje utworzenie grup o kodach f1 i f2.

Po zaznaczeniu opcji na dowolng liczbg grup mozna réwniez zdefiniowaé
niezwigzany z konkretnym przedmiotem podzial na dowolna liczbe grup.
Moze to by¢ przydatne w oddziatach wielospecjalno$ciowych, w ktorych
jedna grupa uczy si¢ jednego, a druga innego przedmiotu zawodowego.
W takich szczegdlnych wypadkach warto czasami przypisa¢ grupe do lek-
cji, ktora w arkuszu organizacyjnym zostata okreslona jako cata, chociaz
nie uczestniczg w niej wszyscy uczniowie.

Ustalanie sposobu podziatu przydziatéw na bloki
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Poprzez wypehienie kolumny Bloki na liscie przydziatdéw decyduje si¢
o sposobie rozktadu lekcji poszczegolnych przydziatow w tygodniu.

Bezposrednio po wezytaniu arkusza organizacyjnego w kolumnie tej znaj-
duja si¢ puste pola (gdy liczba godzin w przydziale jest rézna od dwoch)
albo dwie jedynki oddzielone przecinkiem (dla przydzialdéw dwugodzin-
nych). Jezeli nie zmienimy tych wartosci, to wszystkie przydzialy dwugo-
dzinne beda przez mechanizm uktadania automatycznego rozkladane
w dwoch odrebnych dniach tygodnia, a przydziaty wigcej niz dwugodzinne
rozktadane bedg po maksimum dwie godziny w dniu (ograniczenie to nie
dotyczy przydziatow, dla ktorych liczba lekcji przypadajacych na jeden
dzien jest wigksza niz 2 — dzi¢ki temu w szkotach podstawowych mozliwe
jest automatyczne utozenie kilkunastogodzinnych przydzialéw ksztalcenia
zintegrowanego). Dwie lekcje tego samego przydziatu, jezeli zostang uto-
zone w jednym dniu, bedg umieszczone bezposrednio po sobie.

W kolumnie Bloki mozemy okresla¢ wtasny podziat przydziatu na bloki
umieszczane w planie w réoznych dniach. W tym celu wpisujemy tam licz-
by okreslajace rozmiary zadanych blokow, oddzielajac je przecinkami.
Suma wpisanych liczb musi by¢ mniejsza lub rowna liczbie godzin przy-
dziatu. Jezeli suma ta jest mniejsza od liczby godzin przydziatu, to pozosta-
fe lekcje zostang rozlozone pojedynczo lub w blokach dwugodzinnych.
Przyktadowo zapisy definicji blokow dla pigeciogodzinnego przydziatlu mo-
ga wygladac¢ nastepujaco:



Ustalanie sposobu podziatu przydziatow na bloki

Zawarto$¢ Interpretacja przez mechanizm uktadania

kolumny Bloki automatycznego

1,1,1,1,1 Lekcje przydziatu zostang roztozone pojedynczo
w pigciu dniach tygodnia.

2,2,1 Lekcje przydziatu zostang roztozone w trzech dniach,
w tym dwa razy w blokach dwugodzinnych.

5 Lekcje przydziatu zostang roztozone w jednym dniu,
w jednym pigciogodzinnym bloku.

2 Lekcje przydziatu zostang roztozone w kilku dniach,

w blokach jedno lub dwugodzinnych. Blok dwugo-
dzinny wystapi przynajmniej raz (jest to sytuacja czg-
sto pozadana dla lekcji jezyka polskiego).

1,1 Lekcje przydziatu zostang roztozone w kilku dniach,
w blokach jedno lub dwugodzinnych. Pojedyncze lek-
cje wystapia przynajmniej dwa razy.

Lekcje przydziatu zostang roztozone w kilku dniach,
w blokach jedno lub dwugodzinnych.

3.2 Lekcje przydziatu zostang roztozone w dwdch dniach,
w blokach dwu- i trzygodzinnym.

Rozktadajac lekcje recznie, mozemy umiesci¢ w jednym dniu wigcej niz
jeden zdefiniowany wczes$niej blok (czego nigdy nie zrobi mechanizm
uktadania automatycznego).

Podziat przydzialoéw na bloki moze by¢ dowolny. Nalezy jednak pamictaé,
ze im wigcej blokéw zdefiniujemy, tym trudniejsze zadanie postawimy
przed mechanizmem automatycznego uktadania planu. Jezeli na przyktad
dla przydzialu pigciogodzinnego zazadamy tylko jednego bloku dwugo-

dzinnego:
Przedmiot Nauczyciel Bloki
j. polski JK'5 2

to pozostate trzy godziny bgda mogly by¢ w planie roztozone jako 1,1,1
lub 2,1. Wszystkie lekcje za$ bedg mogly odby¢ si¢ w trzech lub czterech
dniach.

Inaczej jest w nastgpujacej sytuacji:

Przedmiot Nauczyciel Bloki
J. polski JK'5 2,1,1,1

w ktorej lekcje j. polskiego musza odbywac si¢ w czterech réznych dniach
i tylko raz w bloku dwugodzinnym.

Uwaga W odroznieniu od Planu lekcji Optivum w wersji 3.5 bloki mozna okre-
$la¢ zaréwno dla lekcji z catym oddziatem, jak i dla lekcji w grupach
(w tym miedzyoddziatowych).
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Przypisanie przydziatom preferencji
dotyczacych sal

Dla kazdego z przydzialéw nalezy réwniez okresli¢ sale, w ktorych powin-
ny odbywac¢ si¢ jego lekcje. W tym celu w kolumnie Sale nalezy wpisaé
kody sal Iub grup sal, ktore najlepiej odpowiadajag wymogom danego przy-
dzialu. Kolumng t¢ wypetnia si¢ analogicznie jak podczas definiowania
zbiorow obiektow (zob. Zbiory obiektow, str. 41).

Na poczatku listy sal dla przydzialu umieszczamy kod sali (lub zbioru sal)
najbardziej wskazanej do odbycia lekcji danego przydziatu, a na kolejnych
miejscach sale lub zbiory sal, w ktorych lekcje danego przydziatu moga si¢
odby¢. Standardowo na pierwszej pozycji w kolumnie Sale przy kazdym
przydziale znajduje si¢ gwiazdka (*), bedaca kodem zbioru sal ogdlnodo-
stepnych. Pozostate pola sg puste. Oznacza to, ze program zaklada, ze lekcje
kazdego przydziatu moga odbywac si¢ w dowolne;j sali ogblnodostepne;.

Zasadg przypisywania sal do przydziatdéw przeanalizujemy na przyktadach.
Zalézmy, ze w pewnej matej szkole mamy 10 sal oznaczonych kodami od
1 do 10, z ktorych utworzono trzy grupy:

Kod grupy Sale wchodzace w sktad grupy
MAT 1,2,3
POL 5,6,7
WF 9,10

Przyktady wypetnienia kolumny Sale:

Zawartos¢ Interpretacja

kolumny Sale

* Lekcje przydzialu moga odbywacé si¢ w dowolne;j sali
ogo6lnodostepne;.

1 Lekcje przydzialu moga odbywac si¢ tylko w sali 1.

1,2 Lekcje przydziatu moga odbywacé si¢ w sali 1 Iub 2,
przy czym sala 1 jest bardziej wskazana.

1,2,* Lekcje przydziatu powinny odbywac si¢ w sali 1,

jezeli ta jest zajeta, to w sali 2, a jesli obie te sale sg
zajete, to w dowolnej sali ogélnodostgpne;.

5,MAT, POL [Lekcje przydziatu powinny odbywac si¢ w sali 5,
jesli ta jest zajeta, to w dowolnej sali grupy MAT,
w ostateczno$ci za§ w dowolnej sali grupy POL.
WF Lekcje przydzialu moga odbywac sig tylko w sali

z grupy WF, przy czym najbardziej wskazana jest
pierwsza sala z tej grupy.

1,2,@ Lekcje przydzialu powinny odbywac si¢ w sali 1 lub
2, ale w ostatecznosci dopuszczalne jest nieokresle-
nie dla nich zadnej konkretnej sali.
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Zawarto$¢
kolumny Sale
@ Lekcje przydziatu odbywaja si¢ poza budynkiem
szkolnym i w zwiazku z tym nie wymagaja zadne;j
sali ze zdefiniowanej listy sal.

Interpretacja

Wyboru sal, ktére majg zosta¢ przypisane do poszczegdlnych przedmio-
tow, nalezy dokona¢ bardzo rozwaznie, gdyz ma to istotny wptyw na kon-
cowy efekt pracy. Z jednej strony trzeba $cisle okresli¢ sale lekcjom, ktore
muszg odbywaé si¢ w gabinetach specjalistycznych (WF, informatyka,
wszelkiego rodzaju pracownie i laboratoria), z drugiej natomiast nie mozna
stawia¢ zbyt rygorystycznych wymagan dotyczacych sal na lekcje przed-
miotow ogdlnych (chyba, ze szkota ma tak komfortowa sytuacje, iz kazdy
nauczyciel dysponuje swoja sala, ale to niestety zdarza si¢ bardzo rzadko).

Im mniej ciasna jest szkola, tym rzadziej musimy przypisywacé lekcjom
grupe sal ogolnodostepnych (zbioér sal oznaczony gwiazdka). Jednak
w odniesieniu do przedmiotéw ogolnych Sciste przypisanie przydziatowi
jednej tylko sali dopuszczalne jest wytgcznie wtedy, gdy dotyczy to jedne-
go nauczyciela (opiekuna tej sali). Przyktadowo, jezeli w szkole sa trzy sa-
le przeznaczone na lekcje jezyka polskiego i pigciu polonistow, to mozemy
zadaé, aby trzech z nich miato lekcje wytacznie w salach, ktorych sg opie-
kunami. Dla dwoch pozostatych powinni§my na pierwszej pozycji wskazaé
sal¢ dla nich najdogodniejsza, na drugiej, grupe wszystkich sal do jezyka
polskiego, a na koncu inny zbidr sal (np. historycznych) lub wszystkich sal
ogolnodostepnych (w szkole bardzo ciasnej).

Nalezy pamigtaé, ze w wypadku czgstego korzystania ze zbioru sal ogol-
nodostepnych, najintensywniej wykorzystywane beda te, ktore umieszczo-
ne s3 na poczatku listy sal.

Uwaga W wypadku przydziatbw zaje¢ miedzyoddziatowych nie jest mozliwe
przypisanie sal oddziatowi, a tylko nauczycielowi. Je$li bowiem zajecia
takie prowadzi kiku nauczycieli, to nie da sie po prostu powiedziec,
w ktdrej sali majg zajecia uczniowie oddziatu wchodzacego w sktad grupy
miedzyoddziatowej. Wyznaczenie sal przydziatom zaje¢ miedzyoddziato-
wych jest zatem mozliwe tylko na liScie przydziatow nauczyciela, a nie
jest mozliwe na liécie przydziatéw oddziatu i przedmiotu. Dotyczy to takze
zaje¢ miedzyoddziatowych, ktérym przypisano tylko jednego nauczyciela
(np. w pofaczonych grupach zaje¢ wychowania fizycznego).

Szybkie kopiowanie danych pomiedzy komérkami opisujagcymi
przydzialy
Wypehnienia kolumny Sale jest jedng z najbardziej zmudnych czynnosci
podczas przygotowan do ukladania planu. Aby oszczedzi¢ w jej trakcie

trochg czasu warto korzysta¢ ze standardowego windowsowego mechani-
zmu kopiowanie (Ctrl+C) i wklejania (Ctrl+V) zawartosci komorek. Jest on

49



Opisywanie przydziatow

w tym wypadku bardzo efektywny, gdyz czesto wiele przydzialow wymaga
identycznego wypelnienia pola w kolumnie Sale.

Zatem, aby szybko skopiowaé zawarto$¢ pola Sale z jednego przydziatu do
innych, nalezy:

1. Wskaza¢ komorke, ktorej zawartos¢ chcemy skopiowaé do innych
komorek.

2. Wywotaé funkcj¢ Edycja/ Kopiuj (z menu gléwnego lub naciskajgc
Ctrl+C).

3. Zaznaczy¢ na liscie przydzialdow wszystkie komorki, do ktorych
chcemy wpisa¢ skopiowany kod.

4.  Wywota¢ funkcje Edycja/ Wklej (z menu glownego lub naciskajac
Ctrl+V).

Wykorzystujac ten sam mechanizm, mozna na przyktad rownie szybko
ustali¢ identyczny podzial na bloki wszystkich czterogodzinnych przydzia-
tow jezyka polskiego.

Warto przy tym pamigtac, ze Plan lekcji Optivum umozliwia jednoczesne
kopiowanie zawartosci jednej komorki do wszystkich komorek uprzednio
zaznaczonych. Moga to by¢ zaréwno kolejne komorki, ktére tatwo zazna-
czy¢ za pomoca myszy) jak i komorki nie sgsiadujace ze soba, ktére mozna
zaznaczad, klikajac je przy weisnietym klawiszu Ctrl.

Automatyczne wypetnianie pél w kolumnie Sale.
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Waznym mechanizmem, pozwalajagcym bardzo przyspieszy¢ sensowne
wypelianie p6l Sale w opisach przydziatow, jest automat wigzacy z przy-
dziatami sale przypisane nauczycielom, przedmiotom oraz oddziatom.
Z mechanizmu tego nie trzeba korzysta¢ (wystarczy po prostu nie przypi-
sywaé zadnych sal obiektom zwigzanym z przydzialami), aby utozy¢ plan
lekcji, jednak opanowanie zasad jego dziatania moze istotnie przyspieszy¢
opisanie preferencji dotyczacych sal w przydziatach.

Jak juz pisali$my, standardowo dla wszystkich przydziatlow pole Sale wy-
petniane jest wartoscia *, czyli kodem zbioru sal ogdlnodostgpnych. Jezeli
jednak jednemu z obiektow zwigzanych z przydziatem (przedmiotowi, od-
dziatowi lub nauczycielowi) przypiszemy sale (mozna to zrobi¢ na listach
obiektow’ lub na karcie Wiasciwosci wybranego obiektu), to domyslne
przypisania sal do przydziatu zmienig sig.

Po przypisaniu sal do doktadnie jednego obiektu zwigzanego z przydziatem
sale te sg automatycznie przepisywane do wszystkich przydziatow zwigza-
nych z tym obiektem. Przyktadowo, wpisanie przy przedmiocie informatyka
pracowni informatycznej spowoduje, ze przy wszystkich przydziatach in-

® Listy te dostepne sa po wybraniu w drzewie danych gatezi Przedmioty, Oddziaty i Nauczyciele.



Przypisanie przydzialom preferencji dotyczgcych sal

formatyki w kolumnie Sale pojawi si¢ ta pracownia. W wypadku, gdy r6z-
nym obiektom zwigzanym z przydzialem przypisano rézne sale, za naj-
wazniejsze uznawane sg przez program sale przypisane do przedmiotu, na-
stepnie do oddziatu, a w ostatniej kolejnosci do nauczyciela. Skutki takiej
hierarchii waznosci sal przypisanych do obiektow omoéwimy na przykla-
dzie. Zat6zmy, ze opisujemy szkot¢ podstawowa, w ktorej:

o  Kklasy I-IIl maja wszystkie zajgcia w swoich salach, za wyjatkiem lek-
cji WF-u i religii;
o wszystkie lekcje religii w szkole odbywaja si¢ w sali nr 5;

e  wszystkie lekcje WF-u w szkole odbywaja si¢ w sali gimnastycznej
lub na boisku;

o wszystkie lekcje informatyki odbywaja si¢ w pracowni informatycznej;

e  pozostale lekcje odbywaja si¢ w gabinetach przypisanych do po-
szczegblnych nauczycieli.

W takim wypadku, aby szybko wypetnié pola w kolumnie Sale dla wszyst-
kich przydziatow, nalezy:

e na li$cie oddzialow przypisaé¢ odpowiednie sale wszystkim oddziatom
klas I-III;

e na liscie przedmiotdw przypisa¢ sale nr 5 do religii, a salg¢ gimna-
styczng i boisko do WF-u;

e na liscie nauczycieli przypisaé¢ nauczycielom, z wyjatkiem nauczycie-
li nauczania poczatkowego, ich sale (ewentualnie listy sal, poczawszy
od najbardziej wskazanej dla danego nauczyciela).

W efekcie:

o  wszystkim przydziatom oddziatéw klas I-III z wyjatkiem przydzialow
WF-u i religii przypisane zostang sale przypisane wczesniej do odpo-
wiednich oddziatow;

e wszystkim przydzialom WF-u i religii przypisane zostang sale przypisane
do tych przedmiotow (zaréwno w oddziatach klas I-I1I, jak i IV-VI);

e do pozostalych przydzialow oddziatéw IV-VI przypisane zostang sale
przypisane do zwigzanych z nimi nauczycieli.

Wypelnione w ten sposob pola w kolumnie Sale mozna dowolnie recznie
modyfikowaé. Kazdorazowo po takiej recznej modyfikacji zaznaczony zo-
stanie, znajdujacy si¢ przy tym przydziale, kwadracik w kolumnie Blokada
sal. Usunigcie tego zaznaczenia (poprzez klikniecie mysza) spowoduje po-
nowne wyznaczenie sal dla przydziatu na podstawie przypisan sal do
przedmiotow, oddziatéw i nauczycieli. Po kazdej zmianie przypisan sal do
obiektow ponownie wyznaczane sa sale dla wszystkich przydziatow,
w ktorych kwadracik w polu Blokada sal jest pusty.

51



Opisywanie przydziatow

Uwaga  Zeby najefektywniej wykorzystac opisany wyzej mechanizm, nalezy od-
powiednie sale przypisa¢ do wybranych obiektéw przed przystapieniem
do ewentualnego recznego ustalania sal dla poszczegoinych przydzia-
tow, bowiem wszelkie wczesniejsze reczne okre$lanie przypisan sal
spowoduje ich zablokowanie dla tego mechanizmu do czasu zdjgcia
zaznaczenia w polu Blokada sal.

Okreslanie grupy przydziatéw do automatycznego
uktadania

Kolumna Wybierz na liscie przydziatdow stuzy do przypisywania przydzia-
fom specjalnego statusu uktadania automatycznego. Po kliknigciu kwadra-
cika w wierszu przydziatu pojawia si¢ znak v/, ktory oznacza, ze przydzial
ten zostal wybrany do grupy przydziatow uwzglednianych podczas operacji
czgéciowego uktadania automatycznego. Operacja ta opisana jest w pod-
rozdziale Wykorzystanie automatycznego ukladania planu wybranych
przydzialow (str. 77). Ponowne kliknigcie powoduje usunigcie zaznaczenia.

Klikniecie naglowka kolumny Wybierz powoduje wybranie wszystkich
przydziatéw widocznych w oknie (czyli wszystkich przydziatéw jednego
nauczyciela, oddzialu lub przedmiotu). Jezeli wszystkie przydziaty sg juz
zaznaczone, to klikniecie tego nagtowka powoduje anulowanie wyboru
(znaki v przy przydziatach znikajg).

Wylaczanie przydziatu z uktadania

Kolumna Wylacz na liScie przydziatow pozwala wyltaczy¢é przydziat
z uktadania. Standardowo jest ona pusta, co oznacza, ze lekcje przydziatu
majg by¢ umieszczone w planie. Po kliknieciu kwadracika w wierszu wy-
branego pojawia si¢ znak v/, ktory oznacza, ze przydzial zostal wylaczony
z uktadania. Jezeli jakas lekcja tego przydziatu znajdowala si¢ wczesniej
w planie, to zostanie z niego zdj¢ta i jej ponowne umieszczenie nie bedzie
mozliwe do czasu usunigcia tego znaku.

Podobnie jak w wypadku kolumny Wybierz, mozliwe jest szybkie wylacza-
nie z uktadania wszystkich przydzialéw widocznych w oknie poprzez kli-
kanie nagtoéwka kolumny Wytgcz.

Przydziaty rbwnoczesne
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Uktadajac plan lekcji, trzeba czasami zagwarantowac jednoczesno$¢ od-
bywania lekcji prowadzonych przez réznych nauczycieli. Przyktadowo
mozemy chcieé, aby jednocze$nie odbywaty si¢ zajecia w ramach godziny
z wychowawcg we wszystkich klasach IV-VI szkoty podstawowej lub by
w pewnym oddziale WF chtopcéw zawsze odbywat si¢ jednoczesnie z in-



Przydzialy rownoczesne

formatyka dziewczat. Do spetniania takich wymagan stuzy specjalny me-
chanizm definiowania i obstugi przydziatdéw rownoczesnych.

Umieszczenie w planie jednej z lekcji wehodzacych w sktad takich rowno-
czesnych przydziatow powoduje umieszczenie w tym samym terminie od-
powiednich lekcji wszystkich polaczonych przydzialow (zardwno podczas
recznego jak i automatycznego uktadania planu). Podobnie zdjecie z planu
jednej z takich lekcji powoduje zdjecie wszystkich potaczonych w ten spo-
sob lekeji. Oczywiscie niemozno$¢ umieszczenia w planie jednej z réwno-
czesnych lekcji uniemozliwia umieszczenie na planie pozostatych z nich.
W grupy przydziatéw rownoczesnych taczone moga by¢ jedynie przydzia-
ty, ktore maja opisany uktad blokéw (pole w kolumnie Bloki przydziatu nie
moze by¢ puste). ROwnoczesne moga by¢ cale przydziaty lub wybrana
liczba lekcji przydziatu. Warunkiem taczenia przydziatdéw jest taki sam
opis ich poczatkowych blokow, a suma lekcji w tych blokach musi by¢
rowna liczbie lekcji, ktore chcemy potaczyc.
Nie jest na przyktad mozliwe potaczenie dwoch przydziatow, dla ktérych
zawartosci pola Bloki sa nastepujace:

o 111

o 21
poniewaz opisy blokow rdznig si¢ poczawszy od pierwszej pozycji.
Przydziaty, ktore w polu Bloki majg nastepujgce opisy:

. 1,2

o 111

mozna polaczy¢ w grupe¢ przydziatdw rownoczesnych tylko na jednej lekcji
(réznica w opisie blokéw zaczyna si¢ od drugiej pozycji).

Bez zadnych ograniczen mozna taczy¢ jako réwnoczesne przydzialy
o identycznym opisie blokéw (ale nie mozna taczy¢ przydzialow, dla kto-
rych opis w polu Bloki jest pusty).

Przydzialy réwnoczesne x|
Przedmiat Mauczyciel Oddziat
Godzinp |2 = ™ Kaontiohi sale preferencyine |<wszystk\a> j |<wszys:y> j |<wszystk|e> j

— prapdzishy spiste [~ pozostate praydzisky
Preedmiot | Maucayciel | Oddist Godziny |
fizyka A 1B 1.1

Nauczyciel | Oddziat [ Godziny [ 4]

KK 2a1/2 11
KK 24202 11 =

V0K | X |2 pomos |

Rysunek 6.  Okno laczenia przydzialow roéwnoczesnych.
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Aby potaczy¢ przydzialy ze soba, nalezy:

1.

5.

Prawym przyciskiem myszy klikna¢ jeden z przydzialow, ktory ma
by¢ potaczony z innymi i z menu podrgcznego wybra¢ funkcje Przy-
dziaty réwnoczesne, co spowoduje wys$wietlenie okna Przydziaty réwno-
czesne (Rysunek 6).

W polu godziny okresli¢ liczbe godzin wybranego przydziatu, ktore
maja odbywac si¢ jednoczesnie z lekcjami innych przydziatow.

W razie potrzeby wiaczy¢ opcje Kontroluj sal preferencyjne, dzigki cze-
mu w prawej czesci okna nie beda wyswietlane przydziaty wymaga-
jace doktadnie tej samej sali, co przydziat wybrany po lewej stronie.
Mozna w ten sposob unikna¢ spinania lekcji, ktore musza odbywaé
si¢ w tej samej sali (co uniemozliwiatoby umieszczenie takich przy-
dzialow na planie).

W prawej czgsci okna wskazaé przydziat, ktorego lekcje maja si¢ od-
bywac¢ rownoczesénie z przydziatem widocznym po lewej stronie.

Aby utatwi¢ sobie odnalezienie wlasciwego przydziatu, listg¢ przy-
dzialow wyswietlanych w prawej czgsci okna mozna ograniczac, ko-
rzystajac filtrow Przedmiot, Nauczyciel i Oddziat.

Warto wiedzie¢, ze w prawym panelu okna nie sg wyswietlane przy-
dzialy, ktorych lekcje nie moga odbywac sie jednoczesnie z przydzia-
tem (przydziatlami) widocznymi w lewym panelu okna (np. dlatego,
ze majg one inny opis blokdéw, lub dotycza tej samej grupy uczniow).

Klikna¢ przycisk <-.

W ten sam sposob mozna dotaczy¢ do juz potaczonych przydziatow kolej-
ne, po czym nalezy klikna¢ przycisk OK.

Za pomocg przycisku =+ mozliwe jest roztgczenie wszystkich potaczonych
wczesniej przydziatow.

Za pomoca okna Przydzialy réwnoczesne mozna rowniez zmienia¢ sposob
faczenia przydziatow.

Potaczone przydziaty wyrdznione sg na liscie przydzialdow symbolem
spinacza biurowego. Sposob potaczenia danego przydzialu mozna
sprawdzi¢ izmodyfikowaé, wybierajac z menu podrgcznego funkcje
Przydziaty rownoczesne.



Dzielenie zaje¢
miedzyoddziatowych

Arkusz Optivum umozliwia laczenie dowolnych przydzialow w zajecia
mi¢dzyoddziatowe. W pewnych sytuacjach maja one dla planu takie samo
znaczenie jak opisane w podrozdziale Przydzialy réwnoczesne (str. 52)
przydziaty rownoczesne. Jednak w ogdélnym przypadku zajecia migdzyod-
dziatlowe réznig si¢ od zaje¢ rownoczesnych w sposob zasadniczy, ponie-
waz liczby potaczonych w zajecia migdzyoddziatowe grup uczniowskich
i nauczycieli mogg by¢ rézne (np. dwie grupy dziewczat na zajgeciach WF-u
z jednym nauczycielem, czy dwa cale oddzialy z pi¢ecioma nauczycielami
prowadzacymi zajecia do wyboru dla uczniow).

Standardowo zajecia migdzyoddzialowe zdefiniowane w Arkuszu Optivum
sa traktowane przez Plan lekcji Optivum, jak jedna cato$¢ (podobnie jak
lekcje rownoczesne). Umieszczajac takie lekcje na planie, program rezer-
wuje ten sam termin w planach wszystkich oddziatéw (grup) i nauczycieli
wchodzacych w sktad zaje¢ migdzyoddziatlowych i przeznacza dla nich tyle
odpowiednich sal, ilu jest w tych zajeciach nauczycieli’.

W pewnych sytuacjach traktowanie lekcji zaje¢ migdzyoddziatowych jako
catosci moze utrudnia¢ utozenie planu, np. wtedy, gdy nie ma mozliwosci
znalezienie terminu, w ktérym wszyscy nauczyciele polaczeni zajeciami
miedzyoddzialowymi sa dostepni. W takich wypadkach przy recznym
uktadaniu planu stosuje si¢ przeniesienie zaj¢¢ wybranego nauczyciela
7 jego grupa ucznidw na inny termin (np. na ostatnia lekcj¢ w dniu, pod-
czas gdy reszta lekcji tych zajg¢ migdzyoddziatowych odbywa si¢ na lekcji
pierwszej). Rozwiazanie takie jest takze konieczne, jesli jakiego$ nauczy-
ciela wlaczono do zajg¢ migdzyoddziatowych dwukrotnie, poniewaz chetni
do uczestniczenia w prowadzonych przez niego lekcjach nie miescili si¢
w jednej grupie.

7 Tzn. np. jedng sale dla dwoch grup dziewczat polaczonych na miedzyoddzialowych zaje-
ciach WF z jednym nauczycielem i pig¢ sal dla dwoch potaczonych oddziatow, dla ktorych
zajecia do wyboru prowadzi pigeiu nauczycieli.
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Aby umozliwi¢ takie rozwiazanie, w Planie lekcji Optivum przewidziano
mozliwo$¢ odlaczania wybranych nauczycieli od zdefiniowanych w Arku-
szu Optivum zaj¢¢ migdzyoddziatlowych, co pozwala umieszczac ich lekcje
w innych terminach niz lekcje pozostalych nauczycieli prowadzacych te
zajecia. W praktyce mechanizm ten jest po prostu rozbijaniem jednych zto-
zonych zaje¢ migdzyoddziatowych na kilka prostszych.

Rozbijanie zaj¢¢ migdzyoddziatlowych zdefiniowanych w Arkuszu Optivum
rozpoczynamy od wskazania w drzewie danych programu odpowiednich
zaje¢ miedzyoddzialowych 1 wywotania funkcji Edycja zaje¢ miedzyoddzia-
towych. W tym celu nalezy zastosowaé jeden z nastepujacych sposobow:

e W menu programu wybra¢ funkcje Edycja/ Edycja zaje¢ miedzyoddziatowych.
e  Z menu podrecznego wybraé funkcje Edycja zaje¢ miedzyoddziatowych.

e  Dwukrotnie klikna¢ wiersz z opisem zaje¢ miedzyoddziatowych wi-
doczny w przegladarce.

Wykonanie jednej z tych czynnos$ci spowoduje pojawienie si¢ okna Edytor
zaje¢ miedzyoddziatowych.

Edytor zajeé miedzyoddziatowych x|
Opis 2 arkusza
Nauczycicls | Giupy uczniéw Liczba godzin_|
GGALNN 461/3,48 2/3,40, 3/3.4B 1/3.48 2/3.4B /3 3
- Godzinp do rozdzielenia | [~ Godziny rzdzielone
Liczba godz| Obiekty | Uzyi Nauczyciels Girupy ucznisu: | Liczba godz
3 G& [v]
3 ok [v] 4
3 NN v
105 c A
46273 v
46,373 [v] =
48173 [v] =
B2 v
[CEE ]
Liczba godzin =
wEp = sor | [CXA

Rysunek 7.  Okno edytora zaje¢ migdzyoddzialowych. Zajecia opisane
w tym oknie nie zostaly jeszcze rozdzielone.

Dalszy cigg dziatan przedstawimy na przyktadzie. Na rysunku (Rysunek 7)
wida¢ okno edytora zaje¢ migdzyoddziatowych z opisem trzygodzinnych
zajec¢ fakultatywnych dla uczniéw klas 4A 1 4B. Kazda z tych klas podzie-
lono na trzy grupy, a nastgpnie wszystkie sze$¢ grup potaczono w zajecia
miedzyoddziatowe, przydzielajac im trzech nauczycieli (o kodach GG, AL
1 NN). Jest to zatem sytuacja, w ktorej kazdy z uczniow obu klas moze wy-
bra¢ zajecia z jednym z trzech nauczycieli (z tej mozliwosci wynika po-
dziat oddziatéw na trzy grupy). Dla Planu lekcji Optivum taki opis ozna-



cza, ze zajecia wszystkich 6 grup i 3 nauczycieli musza odbywac si¢ w tym
samym terminie.

Zalozmy jednak, ze dla wszystkich trzech nauczycieli mozliwe jest znale-
zienie wspolnego terminu tylko na dwoch godzinach. Na pozostatej godzi-
nie dwoch nauczycieli (GG i AL) moze odbywac zajecia razem, a zajecia
trzeciego (NN) muszg mie¢ miejsce kiedy indziej. W takiej sytuacji zajecia
mi¢dzyoddziatlowe zdefiniowane tacznie nalezy podzieli¢ na nast¢pujace
czescei:

e  dwugodzinne zajecia z wszystkimi trzema nauczycielami;
e  jednogodzinne zajecia z dwoma nauczycielami (GG i AL);
e  jednogodzinne zaj¢cia z jednym nauczycielem (NN).

Okno edytora zaje¢ miedzyoddziatlowych z zajeciami rozdzielonymi wg
tych zalozen przedstawia nastepny rysunek (Rysunek 8).

Edytor zaje¢ miedzyoddziatowych x|
- Opis 2 arkusza
Mauczyciels [ Grupy uczride Liczba godzin |
GEALNN 461/3.48 2/3.48 3/3.4B 1/3.48 2/3.48 /3
~Godziny do rozdzielenia————— ~Godziny rozdzielone
Liczba godz,| Obiekty | Uz Hauczyciele Girupy cznidv Liczba gadz
[ GG GEAENN 481/3,48 2/348 3/3.4B 1/3.48 2/3.48 3/3 2
i [ | _I NN 4817346273 1
i NN O GGAL 48.3/3.08 1/3.48 2/34B 33 1
14173 0 LI
44273 O
48373 O =
48173 O =
48273 O
4B 3/3 ]
Liczba godzi ﬂA
‘zbagecan 0 = o 0K | X snu | “? Pomos |

Rysunek 8.  Zajecia migdzyoddzialowe rozdzielone na fragmenty.

Na rysunku tym w ramce Godziny rozdzielone widoczne sg trzy wiersze:

e  pierwszy z nich opisuje dwugodzinne zajgcia wszystkich nauczycieli
z wszystkimi grupami uczniow (kody wszystkich nauczycieli w ko-
lumnie Nauczyciele, kody wszystkich grup w kolumnie Grupy ucznidw,
2 godziny w kolumnie Liczba godz.);

e  drugi wiersz opisuje jednogodzinne zajecia nauczyciela o kodzie NN
grupami 4A 1/3 14A 2/3;

e  trzeci wiersz opisuje jednogodzinne zajgcia nauczycieli o kodach GG
i AL z grupami 4A 3/3,4B 1/3, 4B 2/3 1 4B 3/3.

Dzigki takiemu podziatowi dwie lekcje zajg¢ fakultatywnych odbeda sig
rownoczes$nie dla wszystkich trzech nauczycieli i wszystkich szesciu grup
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uczniéw. Pozostata jedna lekcja tych zaje¢ odbedzie si¢ jednoczesnie dla
grup uczniow, ktore majg zajecia z nauczycielami GG i AL, a w odrgbnym
terminie dla zaj¢¢ prowadzonych przez nauczyciela NN.

Zeby za pomoca edytora zaje¢ miedzyoddziatowych przeprowadzi¢ podziat
zgodny z powyzszym przyktadem, nalezy:

1.

W polu Liczba godzin (w lewej dolnej czesci okna) wprowadzi¢ war-
to$¢ 2. We wszystkich wierszach w tabeli godzin do rozdzielenia (ta-
bela Godziny do rozdzielenia — kolumna Uzyj) powinny pozosta¢ zazna-
czenia (znaki v').

Takie ustawienia oznaczaja, ze 2 godziny wprowadzone w polu Liczba
godzin odnosza si¢ do wszystkich obiektow (nauczycieli i grup
ucznidow) widocznych w tabeli godzin do rozdzielenia.

Klikna¢ ikong —», co sprawi, ze:

e  w tabeli godzin rozdzielonych pojawi si¢ wiersz opisujacy dwu-
godzinne zajg¢cia wszystkich nauczycieli z wszystkimi grupami
uczniow;

e  w kolumnie Liczba godz. i w polu Liczba godzin pojawia si¢ liczby
1, co oznacza, ze kazdemu nauczycielowi pozostata jeszcze tyl-
ko jedna godzina zaj¢¢ do rozdzielenia.

Klikajac znaczniki w kolumnie uzyj, zmieni¢ zaznaczenia w taki spo-
s6b by symbole v* pozostaty tylko przy kodzie nauczyciela NN i ko-
dach grup 4A 1/3 14A 2/3.

Takie ustawienia oznaczaja, ze nastgpny etap rozdzielania zajg¢ odno-
si si¢ tylko do nauczyciela NN oraz grup 4A 1/3 1 4A 2/3.

Klikna¢ ikoneg —», co sprawi, ze:

e w tabeli godzin rozdzielonych pojawi si¢ wiersz opisujacy jed-
nogodzinne zaj¢cia z nauczycielem NN;

e w kolumnie Liczba godz. w wierszu nauczyciela NN pojawi si¢
liczba 0, co oznacza, ze wszystkie godziny tego nauczyciela zo-
staty juz rozdzielone.

Klikajac znaczniki w kolumnie uzyj, zaznaczy¢ wiersze z kodami na-
uczycieli GG 1 AL i grup 4A 3/3, 4B 1/3,4B 2/314B 3/3.

Klikna¢ ikon¢ —*, co sprawi, ze

e w tabeli godzin rozdzielonych pojawi si¢ wiersz opisujacy jed-
nogodzinne zaj¢cia z nauczycielami GG i AL;

e w kolumnie Liczba godz. w wierszu wszystkich nauczycieli po-
jawig si¢ zera, co oznacza, ze rozdzielone zostaty wszystkie go-
dziny.

Klikna¢ przycisk OK.



Postepujac analogicznie, mozna dowolne zaje¢cia migdzyoddzialowe rozbié
na dowolng liczbe fragmentow, ktore moga by¢ odrebnie uktadane na pla-
nie. Program pilnuje jedynie, aby nie zmienily si¢ przy tym liczby godzin
nauczycieli, a kazda grupa wystapita przynajmniej raz.

Warto zauwazy¢, ze dokonanie w Arkuszu Optivum nieco sztucznego za-
biegu polegajacego na tym, ze przyktadowe zajecia uczniow dwoch od-
dziatéw podzielono najpierw na trzy grupy, a nastgpnie wszystkie 6 grup
polaczono w ramach jednych zajg¢ miedzyoddziatowych, pozwala w Pla-
nie lekcji Optivum wymusic¢, by jednogodzinne zaj¢cia opisane na rysunku
w drugim i trzecim wierszu byly przez automat rozmieszczanie na skraju
planéw oddziatow (poniewaz ich umieszczenie w §rodku planu spowodo-
watoby okienka dla cz¢sci uczniéw, czego automat nigdy nie robi).

Automatyczne rozdzielanie zaje¢ nauczyciela wielokrotnie
przypisanego do zaje¢ miedzyoddziatowych

W wypadku gdy w Arkuszu Optivum w jednych zajeciach mi¢dzyoddzia-
lowych umieszczono wielokrotnie tego samego nauczyciela, podczas od-
czytywania arkusza Plan lekcji Optivum automatycznie rozbije takie zaje-
cia tak, aby w kazdym wierszu ten sam nauczyciel wystepowat tylko raz
(standardowo z wszystkimi grupami, co jednak mozna zmieni¢). W prze-
ciwnym razie umieszczenia takich zaj¢¢ migdzyoddziatowych w planie by-
loby niemozliwe.
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Wyswietlanie i reczne
redagowanie planu

Uktadany plan lekcji mozna oglada¢ i modyfikowaé recznie na kartach
Plan dostepnych po wskazaniu w drzewie danych gatezi konkretnego na-
uczyciela, oddzialu lub sali (widoczny jest wowczas plan tygodniowy
wybranego obiektu), jak réwniez po wskazaniu gatezi Sale, Oddziaty lub
Nauczyciele (w tym wypadku widzimy jednocze$nie plan wszystkich sal,
oddziatéw lub nauczycieli).

Parametry wyswietlania

60

Sposdéb wyswietlania informacji na kartach Plan oraz DyZzury mozna ustali¢,
korzystajac z funkcji Widok/ Parametry wysSwietlania. Funkcje t¢ mozna wy-
wotaé roéwniez z menu podrgcznego wyswietlanego po kliknigciu dowolne-
go okna prawym przyciskiem myszy.

Po wywotaniu funkcji Parametry wy$wietlania, na ekranie pojawia si¢ okno
dialogowe przedstawione na rysunku (Rysunek 9). Wplyw parametrow,
ktére mozna ustali¢ za jego pomoca na wyglad planu najlepiej jest spraw-
dzi¢ doswiadczalnie po wczytaniu przykladowego planu (funkcja Plik/
Otworz plik przyktadowy).

W oknie tym mozna ustali¢ m.in.:
e  Elementy skladajace si¢ na opis lekcji w planie.

W gbrnej czedci ramki Kolejno$é nalezy wybra¢ grupe obiektow, a na-
stepnie, klikajac kwadraciki obok nazw obiektéw w dolnej czeéci
ramki, zaznacza¢ elementy opisu lekcji. Ikony ze strzatkami obok
nazw elementow opisu lekcji stuza do ustalania kolejnosci, w jakiej
maja one by¢ wyswietlane.

e Sposob ustalania szeroko$ci kolumn — ramka Kolumny.



Parametry wyswietlania

e  Wysokos$¢ wiersza. Wybranie opcji minimalna powoduje automatyczne
dopasowywanie wysoko$ci wiersza do zawartosci planu. W takim
wypadku wysoko$¢ wiersza z dwoma lekcjami dzielonymi jest dwa
razy wicksza, niz wysoko$¢ wiersza zawierajacego wylacznie lekcje
cate. Rozwigzanie to bywa niewygodne, jesli chcemy poréownaé kilka
planow umieszczonych w sasiadujacych oknach, poniewaz te same
lekcje moga by¢ wyswietlane na roznej roznych wysokosciach. Aby
tego uniknaé, mozna na ustali¢ konkretng wysokos$¢ wiersza, co ozna-
cza, ze wiersze wszystkich komoérek beda mialy te samg wysokosé,
niezaleznie od zawarto$ci. Np. przy wysoko$ci wiersza rownej 2, be-
da one za wysokie dla lekcji catych, doktadnie dopasowane do lekcji
prowadzonych w podziale na dwie grupy i za niskie dla lekcji dzielo-
nych na wigcej niz dwie grupy.

e  Kolor wyr6znienia w opisie lekcji. Wybranym kolorem wyrdzniany
jest w planie srodkowy element opisu lekcji.

e  (Czy okno ma by¢ wyswietlane w pelnej postaci, czy tez bez zasobni-
ka (zob. Zasobnik na karcie Plan, str. 67) lub drzewa. Aby zrezygno-
wac z jakiej$ czesci okna, nalezy usungé zaznaczenia znajdujace si¢
po lewej stronie opcji Drzewo oraz Zasobnik.

e  Dlugo$é nazwy przedmiotu w opisie lekcji w planie. Jesli parametr
ten jest rowny 0, dlugo$¢ nazwy nie jest ograniczana.

e  Krdj i rozmiar czcionki, ktora zostanie wykorzystana przy wyswietla-
niu opisow lekcji — wyboru tych parametrow dokonuje si¢ w oknie
wys$wietlanym po kliknigciu przycisku Czcionka.

Parametry wyswietlania x|

~ Kolejnosé Kolumny
Plarr [ Szerokogci
I i ' dopasowane do zawartosci
a £ ustalonej szerckoci
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" skkadajgee sig 2 podkolumn
 sali
~ Szerokosci podkolumn——
 dyzun naucayciela podkolumna 1 |60 3,
pockohumna2 [60 =]
podkelumna 3 |60 =
* Wysokosé wierszy
’7 * minimalna " ustalona
 Inne parametr ~Kolor wyrdznisnia
[ wwittuszczanie zajgc migdzyoddzistownch i dzislonych
% zasobr 11 ]|
R dom T
[V puste wiersze dia nieobsadzonych grup
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G
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Rysunek 9.  Okno Parametry wys$wietlania.
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Wyswietlanie i reczne redagowanie planu

Uwaga  Kazdorazowa zmiana parametréw wySwietlania jakiegokolwiek okna
powoduje ich zapamietanie. W efekcie nowo otwierane okno ma takg
postac¢ jak okno ostatnio modyfikowane.

Kolorowanie obiektow
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Indywidualne

W celu utatwienia analizy planow program umozliwia kolorowanie identy-
fikatorow sal, nauczycieli, oddzialéw i przedmiotow. Przykladowo mozli-
we jest wyrdznienie czerwonym ttem lekcji matematyki, a zottym lekc;ji je-
zyka polskiego, zeby podczas przegladania plandw wszystkich oddziatow
latwo bylo przyjrze¢ si¢ rozkladowi tych waznych przedmiotow
w poszczegdlnych dniach i w catym tygodniu.

Kolory mozna przypisywac na kartach Lista, ktore wy§wietlane sg po wska-
zaniu w drzewie danych galezi Sale, Przedmioty, Oddziaty lub Nauczyciele.

W celu okreslenia koloru obiektu na karcie Lista nalezy:
1.  Wskaza¢ obiekt na liscie.

2. Klikngé¢ ikone & [Wybor koloru] z paska narzedzi lub wybraé funkcje
Wybo6r koloru z menu podrecznego.

3. Wskaza¢ odpowiedni kolor w wyswietlonym okienku dialogowym.

Ten sam efekt mozna osiggnaé za pomoca okienka Parametry wySwietlania
po kliknieciu w nim przycisku Kolory. Nalezy w tym celu:

1. Wywota¢ funkcje Widok/ Parametry wyswietlania, a nastepnie w oknie
Parametry wyswietlania klikng¢ przycisk Kolory obiektéw, co spowoduje
pojawienie si¢ okna Wybdr kolorow ta.

2. Na listach znajdujacych si¢ w oknie Wybdr koloréw tta wskazaé (zazna-
czy¢) obiekt lub obiekty, ktore maja by¢ wyrdznione.

Zaznaczanie odbywa si¢ w sposob typowy dla Windows. Na przyktad
kilka obiektow, ktore na listach nie znajduja si¢ obok siebie, zaznacza
si¢ poprzez kliknigcia przy wcisnietym klawiszu Cirl. Sasiednie ele-
menty listy mozna zaznaczy¢ przez przeciggni¢cie mysza.

3. Zpalety w gornej czgsci okna wybrac kolor.

4. W razie potrzeby powtdrzy¢ opisane wyzej czynnosci dla innych
obiektow 1 kolorow.

Wybrane kolory wykorzystywane sa jako tto, na ktorym program wyswie-
tla nazwy lub kody wyrdéznionych obiektéw. Zatem, zeby byto wida¢
wszystkie skutki kolorowania obiektow, trzeba tak ustawi¢ parametry okna,
by w opisie lekcji wystgpowaly wszystkie trzy mozliwe elementy (tzn.
przedmiot, nauczyciel i sala).



Szybki wybor obiektu, ktorego plan lub inne dane chcemy wyswietla¢
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Rysunek 10. W planie klasy 4B wyrézniono kolorami lekcje j. polskiego
i matematyki.

Kolorowanie przedmiotéw trudnych i tatwych

W oknie Wybor koloréw tfla mozna réwniez wybra¢ opcje koloruj przedmioty
trudne i fatwe. Standardowo przedmioty trudne kolorowane sg na czerwono,
a tatwe na zielono. Sposob ustalania, ktore przedmioty sa trudne, a ktore ta-
twe opisany jest w podrozdziale Warunki ukiadania dla lekcji roznych
przedmiotow (str. 83). Warto w tym momencie zapamigta¢, ze dany
przedmiot moze by¢ przypisany do grupy trudnych lub tatwych tylko dla
wybranych oddzialow. Zatem ten sam przedmiot moze okreSlony jako
trudny w jednym oddziale, a tatwy w innym.

Wybranie opcji koloruj przedmioty trudne i tatwe powoduje wytaczenie wy-
roézniania przedmiotow kolorami ustalonymi indywidualnie dla kazdego
z nich. Kolory przypisane do kazdego z przedmiotow jest jednak pamigtane
i po wylaczeniu kolorowania przedmiotéw trudnych i tatwych nie trzeba
ich ponownie okreslac.

Czasowe wylaczanie kolorowania obiektow

Wyswietlanie kolorow obiektow mozna wytaczac i wiaczac, klikajac znaj-
dujaca si¢ na pasku narzedzi ikong A [Kolorowanie obiektéw]. Ten sam efekt
mozna osiggnaé wiaczajac lub wytaczajac opcje nie uzywaj koloréw w oknie
Wybér koloréw tta.

Szybki wybor obiektu, ktérego plan lub inne dane
chcemy wyswietlaé

Podczas uktadania i przegladania planu bardzo wazna jest umiejetnosc
szybkiego odnajdywania danych konkretnego obiektu. Plan lekcji Optivum
oferuje kilka mechanizmoéw wyswietlania danych Zzadanego obiektu. Ich
dobre opanowanie bardzo utatwia pracg nad rozktadem zajec.
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Wybér za pomoca drzewa danych

Jezeli dane wyswietlane s3 w oknie z drzewem danych®, to mozna si¢ nim
postuzy¢ przy wyborze zadanego obiektu. Wyswietlenie planu wymaga
oczywiscie dodatkowo wybrania karty Plan. Wskazanie w drzewie danych
nazwy grupy obiektow Nauczyciele, Sale lub Oddzialy powoduje wyswietle-
nie planu w postaci ptachty.

Wybér poprzez wybranie kodu z listy na pasku narzedzi

Jesli w oknie nie jest wyswietlane drzewo danych, najprostszym sposobem
przejscia do kart zwigzanych z konkretnym obiektem lub grupa obiektow
jest wybranie tego obiektu z listy rozwijanej mieszczacej si¢ na pasku na-
rzedzi programu.

Na liscie tej wida¢ rowniez (zamiennie) pozycje <plan ptachta> lub <plan ty-
godniowy>, ktore dziataja jak przetacznik zmieniajacy zawartos¢ listy i spo-
s6b wyswietlania planu. Po wybraniu opcji <plan ptachta>, w przegladarce
wyswietlane moga by¢ zbiorcze plany wszystkich nauczycieli, oddziatow
lub sal oraz inne informacje zbiorcze, np. listy obiektow. Wiaczenie opcji
<plan tygodniowy> umozliwia wys$wietlenie danych (w tym planow tygo-
dniowych) odnoszacych si¢ do konkretnych obiektow.

W trybie wys$wietlania planéw tygodniowych mozna szybko przywotaé
plan obiektu, wpisujac jego kod do okienka wyboru (bez wczesniejszego
rozwijania listy).

Wybér poprzez przecigganie identyfikatora obiektu

Najbardziej efektywnym sposobem szybkiego wysSwietlenia danych kon-
kretnego obiektu jest przeciagnigcie jego identyfikatora z dowolnego miej-
sca, gdzie jest on wyswietlany, do okna w ktérym majg zosta¢ wyswietlone
zwigzane z nim dane (w momencie ,chwytania” przecigganego obiektu
wskaznik myszy musi mie¢ posta¢ dioni). Przyktadowo, jesli ogladajac
plan oddzialu 1A chcemy w oknie obok obejrze¢ plan jednego z uczacych
tam nauczycieli, wystarczy kod tego nauczyciela widoczny na planie klasy
1A przeciagna¢ do okna obok.

Czesto uzyteczne jest przeciaganie kodu obiektu do tego samego okna,
w ktorym jest on widoczny. Np. nieznaczne przeciggnigcie (poruszenie)
kodu oddzialu widocznego w opisie lekcji w planie nauczyciela, powoduje
wyswietlenie w tym oknie planu tego oddziatu.

Kody obiektow mozna réwniez przecigga¢ do okna z danymi z obszaru
z informacja o wskazanej lekcji wyswietlang w dolnej czg$ci gtdéwnego ok-
na programu.

Zachegcamy do poswiecenia chwili czasu w celu sprawnego opanowania te-
go mechanizmu, dzigki ktéremu najszybciej, w kontekstowy sposéb mozna

8 Wyswietlanie drzewa danych w aktywnym oknie mozna wytaczyé lub wiaczyé po wywota-
nie funkcji Widok/ Parametry wy$wietlania.



Interpretacja symboli widocznych w planie

przechodzi¢ pomiedzy réznymi planami (a takze innymi danymi nauczy-
cieli, oddziatow i sal).

Wybér obiektu za pomoca klawiszy PageUp, PageDown, Home i End

Pomiedzy nastgpujacymi po sobie obiektami, ktérych dane chcemy obej-
rze¢ mozna przechodzi¢, naciskajac odpowiednio klawisz PageUp lub Pa-
geDown. Klawisze Home i End pozwalajg przej$¢ do pierwszego lub ostat-
niego obiektu na licie.

W kazdej chwili mozliwe jest przywolanie w oknie danych udostgpnianych
poprzednio. Wystarczy w tym celu kliknaé strzatke w lewo znajdujaca si¢
na pasku narzedzi programu. Odwrotny skutek daje klikniecie strzatki
W prawo.

Interpretacja symboli widocznych w planie

Zeby sprawnie ukladaé i modyfikowaé plan, trzeba zapoznaé sie
z zasadami wy$wietlania informacji na karcie Plan. Sposob interpretacji po-
jawiajacych si¢ na niej symboli i wyr6znien omawiamy ponize;j.

Lekcje wyréznione

Jedna komoérka planu w aktywnym oknie na ekranie jest zawsze wyrdznio-
na. Wyrdznienie to mozna przesuwaé za pomocg myszy lub klawiszy <,
=, {t, ¥. Jezeli wyrdznienie ustawimy na lekcji umieszczonej w planie, to
szczegdtowe informacje o tej lekcji wyswietlane sa w obszarze informa-
cyjnym w dolnej czesci gldownego okna programu.

W wypadku, gdy na ekranie wy$wietlanych jest kilka planéw, we wszyst-
kich oknach widaé wyrdznienie przesuwajace si¢ z synchronicznie z wy-
réznieniem w oknie aktywnym.

Podobnie jak na planie, takze w zasobniku lekcji jeszcze nie utozonych,
jedna komorka jest zawsze wyrdzniona. Jezeli zasobnik jest aktywnym pa-
nelem okna, to informacja w obszarze informacyjnym dotyczy komorki za-
znaczonej w tym zasobniku.

Znaczniki i sposéb wyswietlania lekcji r6znego typu

Ponizej przedstawiona zostanie interpretacja elementéw mogacych pojawic
si¢ w oknie z planem:

e  Opisy lekeji typowych (nie dzielonych na grupy, nie migdzyoddzia-
fowych i nie rownoczesnych) sa wyswietlane bez specjalnego wyrdz-
niania, w sposob zgodny z ustawieniem parametrow za pomoca funk-
cji Widok/ Parametry wyswietlania.

e  Opisy zablokowanych, czyli nienaruszalnych lekcji typowych (za-
znaczonych za pomoca funkcji Edycja/ Zablokuj jako lekcje, ktorych
automat nie moze przestawiac) sa wyrdzniane podkresleniem.
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Opisy lekeji dzielonych sg wys$wietlane czcionka mniejsza niz opisy
lekcji typowych.

Opisy lekeji zaje¢ miedzyoddzialowych oraz réwnoczesnych sa wy-
$wietlane czcionka pochylona.

Zielona gwiazdka — (3 — wystepuje na planie oddziatu i miejsca
dyzurowania.

Na planie oddziatu oznacza miejsce, w ktorym powinna by¢ lekcja. W
planie oddziatu nie mozna wstawi¢ lekcji w miejscu, w ktérym wcze-
$niej nie umieszczono gwiazdki.

Na planie miejsca dyzurowania wskazuje termin, w ktorym ma by¢
petniony dyzur. Dyzuru nie da si¢ umiesci¢ w miejscu, w ktérym
wczesniej nie umieszczono gwiazdki.

Liczba po stowach Bilans gwiazdek na pasku stanu okna z planem
oddzialu.

Liczba gwiazdek powinna by¢ doktadnie réwna liczbie lekcji
w planie oddziatu. Jezeli tak jest, na pasku stanu okna z planem od-
dzialu po stowach Bilans gwiazdek widac liczbe 0. Liczba dodatnia
oznacza nadmiar, a liczba ujemna niedobor gwiazdek. Nadmiar
gwiazdek w planie oddzialu moze by¢ przyczyna pojawienia si¢
w nim okienek dla uczniéw. Niedobor gwiazdek uniemozliwia uto-
zenie wszystkich lekceji oddziatu.

Czerwony symbol blokady terminu — @ — wskazuje mechani-
zmowi uktadania automatycznego terminy, w ktorych nie moga od-
bywa¢ si¢ lekcje. Identycznie jak blokady program traktuje opisane
nizej komentarze.

Ten sam znak na karcie DyZzury w galezi z identyfikatorem nauczycie-
la ma nieco inne znaczenie i symbolizuje przerwe, na ktdrej ten nau-
czyciel nie moze mie¢ dyzuru.

Komentarze — dowolne teksty umieszczane w komorkach planu. Trak-
towane sg przez program tak samo jak blokady termindw, czyli
w miejscu komentarza mechanizm ukfadania automatycznego nie moze
wstawi¢ lekcji. Aby nie myli¢ ich z opisami lekcji, komentarze wyswie-
tlane sg czcionka przekreslong (ale drukowane sg bez przekreslenia).

Niebieska kropka moze pojawi¢ si¢ tylko w planie nauczyciela.
Uktad kropek zmienia si¢ w miar¢ uktadania planu. Kropki pojawiaja
si¢ w miejscach, w ktorych istnieja nieobsadzone gwiazdki w planach
oddziatow, ktorych przynajmniej jedna lekcja z danym nauczycielem
jest jeszcze nie umieszczona na planie. Kropki nie pojawiaja si¢
w miejscach, w ktorych na planie nauczyciela sg blokady.



Zasobnik na karcie Plan

e Liczba po stowach Bilans terminéw na pasku stanu okna z planem
nauczyciela informuje o réznicy pomigdzy liczba kropek a liczba
lekcji, ktore pozostaty do roztozenia.

Jesli liczba ta jest ujemna, to ulozenie planu do konca na pewno nie
jest mozliwe bez zmian w dotychczas utozonych lekcjach. Ujemny bi-
lans gwiazdek w poczatkowej fazie uktadania planu oznacza niemoz-
nos¢ utozenia planu nauczyciela. W takiej sytuacji trzeba zmienié
rozklad gwiazdek w planach klas lub usunaé¢ blokady wprowadzone
w planie nauczyciela.

e  Zielone miejsce w planie (widoczne tylko w planie nauczyciela
i oddziatu) oznacza, ze w takim miejscu mozliwe jest umieszczenie
lekcji wyrdznionej w zasobniku (czyli istnieje wolny termin w od-
dziale, u nauczyciela i w odpowiedniej sali).

e  Miejsce w zielono-biala krate (widoczne tylko w planie nauczyciela
i oddziatu) oznacza, ze w takim miejscu mozliwe jest r¢czne umiesz-
czenie lekcji wyrdznionej w zasobniku ale konieczne jest ztamanie
jednego lub wielu warunkéw uktadania automatycznego (czyli istnie-
je wolny termin w oddziale, u nauczyciela i w odpowiedniej sali, ale
warunki uktadania automatycznego uniemozliwiaja umieszczenie lek-
cji w tym miejscu).

e  Zéltte miejsce w planie (widoczne tylko w planie nauczyciela
i oddziatu) oznacza, ze w takim miejscu mozliwe bytoby umieszczenie
lekcji wyrdznionej w zasobniku, gdyby byla wolna odpowiednia sala
(czyli istnieje wolny termin w oddziale i u nauczyciela, ale nie ma miej-
sca w odpowiedniej, zgodnej z okreslonymi preferencjami, sali).

e  Niebieski znak plus — gz — pojawia si¢ tylko w planach nauczycieli.
Oznacza wskazanie dla mechanizmu uktadania automatycznego, ze,
w miare mozliwos$ci, nalezy w tym miejscu umiescié¢ lekcje.

Zasobnik na karcie Plan

Dolng cze¢$¢ karty Plan (jesli jest widoczna — zob. Parametry wyswietlania,
str. 60) nazywamy zasobnikiem.

W zasobniku znajduja si¢ wszystkie lekcje Iub kilkugodzinne bloki lekcji,
ktore nie zostaty jeszcze roztozone w planie nauczyciela lub oddziatu. Za-
sobnik w oknie z planem sali jest zawsze pusty.

Identyczne bloki lekcji wyswietlane sa tylko raz w nawiasie poprzedzonym
liczbg takich blokow. Przyktadowo zapis 2*(PM matematyka-2) oznacza dwa
dwugodzinne bloki matematyki z nauczycielem PM, a 4*(PM matematyka)
oznacza cztery lekcje matematyki, dla ktorych nie okreslono zadnych blokow.
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Umieszczanie lekcji w planie

Lekcje (lub blok ztozony z kilku lekeji) mozna umieszcza¢é w planie na
dwa sposoby:

e  Przeciagajac ja za pomoca myszy z zasobnika w odpowiednie miejsce
planu.
e  Przy uzyciu funkcji Wstaw lekcje.

Zeby wykorzysta¢ te metode, nalezy:

a) zaznaczy¢ lekcje w zasobniku i wskaza¢ miejsce jej umieszcze-
nia w planie;

b) w menu programu wybra¢ funkcj¢ Edycja/ Wstaw lekcje lub wy-
bra¢ funkcje Wstaw lekcje z menu podrecznego (pojawiajacego
si¢ po kliknigciu prawym przyciskiem myszy) albo nacisnaé
klawisz Insert.

Nie jest mozliwe umieszczenie na jednej godzinie lekcyjnej zajeé
z grupami réznych podziatow (np. podziatu wg pici i podziatu wg poziomu
znajomosci jezyka obcego).

Bloki wielogodzinne umieszczane sg na kolejnych lekcjach, poczawszy od
wskazane;.

Blokowanie lekcji umieszczonych w planie

Lekcje umieszczone juz w planie (w tym bloki, ktére moga sktadac si¢
z kilku lekcji) mozna zablokowaé, tzn. uniemozliwi¢ przemieszczanie ich
przez mechanizm uktadania automatycznego. W tym celu nalezy:

e  zaznaczy¢ je w sposob standardowy dla Windows (aby jednocze$nie za-
znaczy¢ wiele lekcji, nalezy je klika¢ przy wcisnigtym klawiszu Ctrl);

o  wywotaé funkcje Edycja/ Zablokuj (z menu gtownego, podrecznego lub
naciskajac klawisze Shift+Insert).

Lekcje mozna tez zablokowaé w momencie jej wstawiania do planu, uzy-
wajac do tego kombinacji klawiszy Shift+Insert (zamiast klawisza Insert).

Opis lekeji zablokowanej (nienaruszalnej) wyrdzniony jest podkresleniem.

Umieszczanie w planie znacznikéw i komentarzy
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Zeby w jednym lub kilku miejscach planu umiesci¢ dowolny znacznik
(gwiazdke, plus, blokade, komentarz), nalezy zaznaczy¢é wybrane lek-
cje, a nastgpnie wywota¢ odpowiednia funkcje z menu Edycja lub z me-
nu podrgcznego albo nacisnag¢ odpowiedni klawisz lub kombinacj¢ kla-
wiszy (¥, +, - lub Ctrl+K).



Usuwanie lekcji i znacznikow z planu

Usuwanie lekcji i znacznikéw z planu

Aby usuna¢ lekcje lub znacznik umieszczony w planie, nalezy je zaznaczy¢
(mozna zaznacza¢ kilka lekcji jednoczes$nie), a nastgpnie wybra¢é w menu
programu funkcje Edycja/ Usun lub wybraé funkcje Usun z menu podrecz-
nego (pojawiajacego si¢ po kliknigciu prawym przyciskiem myszy) albo
nacisna¢ klawisz Delete.

Lekcje mozna réwniez usunaé z planu, wstawiajac w jej miejscu komentarz
lub zwykta blokade terminu ().

Uwaga  Usunigcie lekcji z planu pozostawia w jej miejscu gwiazdke. Dopiero
ponowne wywotanie funkcji Usun powoduje usunigcie gwiazdki.

Umieszczanie lekcji w planie przy braku
odpowiedniej wolnej sali

Miejsca, w ktorych lekcja wskazywana w zasobniku mogtaby by¢ umiesz-
czona w planie, gdyby byla wolna odpowiednia sala, sag wyr6zniane kolo-
rem z6ltym. Proba umieszczenia lekeji w takim miejscu powoduje wyswie-
tlenie okna, w ktorym nalezy wybraé sale dla tej lekcji (zob. rysunek 11).
Z okna tego korzysta si¢ analogicznie, jak w wypadku okna wykorzysty-
wanego przy zamianie sali (zob. Zmiany sal przypisanych lekcjom, str. 98).

Jesli przypisanie zadnej realnej sali nie jest mozliwe, program proponuje
przypisanie lekcji sali pozornej (@). Przed skorzystaniem z takiej ,,sali”
trzeba si¢ dobrze zastanowi¢. Moze si¢ bowiem zdarzy¢, ze nie uda si¢
p6zniej znalez¢ zadnej prawdziwej sali dla tak umieszczonej lekcji.

ST

[ Sale

& walng |

" mezliwg do zwolnienia -

@

IV Dodaj salg do sal preferencyinych

& K| X ani| P Pomed

Rysunek 11. Okno wyboru sali dla lekcji, ktorej nie mozna przydzieli¢
sali wprost z listy sal preferencyjnych okreslonych przy
opisie przydziatu.
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Specjalne funkcje edycji planu
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W menu Edycja/ Funkcje specjalne dostepne sa nastepujace funkcje:

Rozmiar planu, ktéra pozwala zmieni¢ liczbe dni oraz liczbe lekcji
w dniu, na ktorych uktadany jest plan.

Godzina zerowa/ Dodaj, ktora pozwala przesunaé caty plan o jedng go-
dzing w dot.

Godzina zerowa/ Usun, ktéra usuwa z planu pierwsza godzing lekcyjna,
np. wstawiong wezesniej godzing zerowa (pod warunkiem, ze na go-
dzinie tej nie ma zadnej lekcji).

Usun..., ktéra pozwala usungé z planu jednoczes$nie wszystkie lek-
cje, dyzury lub znaczniki okre§lonego typu. Wyboru elementéw do
usunigcia dokonuje si¢ w oknie Usuwanie, ktore pojawia si¢ po uru-
chomieniu tej funkcji.



Ukladanie szkieletu planu

Szkieletem planu bedziemy nazywaé czgsciowo utozony plan, w ktérym
umieszczone zostaty wszystkie lekcje, ktorych usytuowania nie powinien
zmienia¢ mechanizm uktadania automatycznego lub lekcje, co do ktérych
spodziewamy sie, ze automat bedzie miat trudnosci z ich ulozeniem. Szkie-
let planu zawiera takze blokady (przypominamy, ze jako blokady terminéw
traktowane sa przez program réwniez komentarze) 1 wskazania terminéw
(gwiazdki i plusy) w planach oddziatéw, nauczycieli i sal.

Tworzenie szkieletu planu jest czynno$cia bezposrednio poprzedzajaca
uruchomienie mechanizmu automatycznego uktadania catego planu. Przed
ostatecznym przygotowaniem szkieletu planu warto zapoznac¢ si¢ z opisa-
nymi w rozdziale Automatyczne ukladanie planu (str. 78) zasadami dziata-
nia automatu, jego mozliwos$ciami i ograniczeniami.

Wiasciwe przygotowanie szkieletu planu ma zasadnicze znaczenie dla ja-
kosci uktadanego planu.

Co nalezy zrobi¢ wczesniej
Przed przystapieniem do tworzenia szkieletu planu nalezy:
e  ustali¢ liste sal szkoty;
e okresli¢ zbiory sal;
o okresli¢ podziat przydziatéw na bloki;

e przypisa¢ przydzialom odpowiednie sale lub zbiory sal.
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Ustalenie termindéw zajeé oddziatéw

Znaczenie znaku 3 (gwiazdka) w planie oddziatu

Tworzenie szkieletu planu nalezy rozpocza¢ od ustalenia terminéw odby-
wania zaje¢ przez poszczegoélne oddziaty. Wskazaniem terminu odbycia
lekcji oddziatu jest znak gwiazdki, dlatego umieszczanie lekcji bedzie moz-
liwe tylko w miejscach, w ktorych wczeéniej wstawiono gwiazdki. Pro-
gram samodzielnie moze zmieni¢ rozmieszczenie gwiazdek tylko wtedy,
gdy wyraznie mu to polecimy.

Po pierwszym wczytaniu arkusza organizacyjnego proponowane jest roOw-
nomierne rozmieszczenie gwiazdek we wszystkich dniach pracy szkoty
(ktore okresla si¢ podczas inicjowania planu — zob. Inicjowanie nowego
planu, str. 31).

Bilans gwiazdek
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Rozmieszczajac gwiazdki w planie, musimy pami¢ta¢ o koniecznosci pil-
nowania ich bilansu — bilans ten wy$wietlany jest w pasku stanu okna
z planem oddziahu.

Bilans gwiazdek to réznica pomiedzy liczba gwiazdek umieszczonych
w planie a teoretyczng minimalng liczba gwiazdek niezbednych do jego
utozenia przez mechanizm uktadania automatycznego.

Minimalna liczba gwiazdek niezbednych do utozenia planu obliczana jest
przy zatozeniu, ze lekcje dzielone rozmieszczone sa w taki sposob, ze nie
wymaga to zwigkszania liczby terminéw odbywania zaje¢. Na przyktad, je-
§li oddziat podzielony jest na lekcjach WF na dwie grupy ucznidéw, ktore
majg odrgbnych nauczycieli, to zajecia te moga si¢ odbywa¢ w tych sa-
mych terminach (wykorzystujac te same gwiazdki w planie oddziatu)’.
W wypadku, gdy lekcje WF faktycznie odbywaja si¢ w tych samych termi-
nach, teoretyczna minimalna liczba gwiazdek niezbednych do ulozenia
planu jest rowna rzeczywistej liczbie niezbednych gwiazdek. Zatem bilans
gwiazdek na planie tego oddziatu powinien by¢ zerowy. Gdyby jednak lek-
cje te miaty odbywac si¢ w réznych terminach, to do utozenia planu po-
trzebna by byta wigksza od minimalnej liczba gwiazdek (czyli bilans wigk-
szy od zera).

Ujemny bilans gwiazdek zawsze oznacza niemozno$¢ automatycznego
utozenia planu, natomiast nadmiar gwiazdek stwarza zagrozenie, ze w pla-
nie oddzialu pojawig si¢ okienka.

°® W sytuacji, gdy na takich zajeciach jedna z grup jest potaczona z uczniami innego oddziahu,
program zaktada, ze lekcje obu grup przyktadowego oddziatu nie odbywaja si¢ w tym samym
terminie.



Ustalenie terminow zaje¢ oddziatow

Mechanizm automatycznego przemieszczania gwiazdek

Aby szybko przemieszcza¢ gwiazdki, nie zaburzajac jednoczesnie ich bi-
lansu (np. planujgc druga zmiang), wygodnie jest korzysta¢ z mechanizmu
automatycznego przemieszczania gwiazdek. Jezeli jest on wlaczony (mo-
zemy go wiaczac i wylacza¢ po wywotaniu funkcji Opcje), to wstawienie
w miejscu gwiazdki komentarza lub blokady terminu powoduje:

e  przesunigcie gwiazdki na pierwsza wolna lekcje w danym dniu;

e  przeniesienie gwiazdki na pierwsze wolne miejsce w dniu, w ktérym
jest najmniej gwiazdek, jezeli gwiazdka ,,nie miesci si¢” w danym dniu.

Dotyczy to takze wprowadzania jednocze$nie wielu blokad termindw lub
komentarzy przez wywotanie funkcji Wstaw - lub Wstaw komentarz po
wczesniejszym zaznaczeniu wielu komorek tabeli planu. Przyktadowo, je-
$li w planie oddzialu zablokujemy terminy pierwszych szesciu lekcji
w dniu, to gwiazdki w tym dniu zostana przesuni¢te na lekcje drugiej
zmiany, poczawszy od lekcji siddmej. Analogicznie, zablokowanie pierw-
szych szesciu lekcji we wszystkich dniach tygodnia spowoduje przesunig-
cie klasy na drugg zmiang¢ w catym tygodniu.

Usunigcie blokady terminu znajdujacej si¢ powyzej gwiazdki powoduje
przesunig¢cie si¢ najnizej potozonej gwiazdki na zwolnione miejsce. Tak
przesunigta gwiazdk¢ mozna usung¢ dopiero po ponownym wywotaniu
funkeji Usun (ale wtedy zaburzony zostanie bilans gwiazdek).

Szybkie przesuwanie gwiazdek na druga zmiane

Wykorzystujac mechanizm automatycznego przemieszczania gwiazdek
oraz korzystajac z mozliwosci umieszczania znacznikow w wielu komor-
kach planu jednoczesnie, mozna jednym ruchem przesung¢ wszystkie lek-
cje oddzialu na druga zmiang (w wybranych lub we wszystkich dniach ty-
godnia). W tym celu nalezy zaznaczy¢ wszystkie gwiazdki, ktéore maja
zosta¢ przesuni¢te na druga zmiang, a nastgpnie w ich miejscu wstawic
blokad¢ terminu lub komentarz. Mozna to zrobi¢, na przykltad wywotujac
funkcje Edycja/ Wstaw - lub Edycja/ Wstaw komentarz.

Karta Bilans sal

Analiz¢ poprawnosci rozmieszczenia gwiazdek w planach oddziatow uta-
twiajg informacje wyswietlane na karcie Bilans sal dostepnej po wskazaniu
w drzewie danych gatezi Sale.

Informacje te odnosza si¢ do poszczegélnych lekcji. W gornej czesci okna
mozna wybra¢ nastgpujace opcje okreslajace ich rodzaj:

o  Wolne [zbiér sal] — liczby wszystkich wolnych sal, lub sal ze zbioru
wybranego z listy.
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e  Bilans wszystkich sal — réznica pomiedzy liczba wszystkich wolnych
sal, a minimalnym zapotrzebowaniem na sale (suma ,nieobsadzo-
nych” gwiazdek). Jezeli liczba ta jest ujemna, to z cala pewnoscig nie
da si¢ utozy¢ planu bez modyfikacji rozmieszczenia gwiazdek. Nale-
zy pamigta¢, ze doktadnie zerowy bilans sal na wszystkich lekcjach,
w praktyce rowniez nie umozliwia ulozenia planu, ze wzgledu na lek-
cje dzielone, ktore na jednej lekcji oddzialu (gwiazdce) wymagaja
wigcej niz jednej sali.

e  Bilans sal ogoinodostepnych — roznica pomiedzy liczba wolnych sal
ogolnodostepnych, a minimalnym zapotrzebowaniem na sale.

Analiza tych liczb jest szczegdlnie przydatna podczas planowania termi-
néw zaje¢ dla ucznidéw w szkotach dwuzmianowych oraz podczas prac nad
umieszczaniem w planie ostatnich lekcji.

Zasobnik karty Bilans sal

W dolnej cze$ci karty Bilans sal znajduje sie zasobnik, w ktorym wys$wie-
tlana jest lista sal wolnych na wyr6znionej lekcji (sale ze zbioru wybranego
z listy w gornej czesci okna wyswietlane s thustym drukiem).

Przy uzyciu opcji Wolne sale na... ustala si¢ liczbe kolejnych lekcji (po-
czawszy od wyrdznionej w bilansie sal), na ktérych wolne sa sale wy$swie-
tlone w zasobniku.

Szczegotowe informacje o tym, ktore sale s wolne na poszczegdlnych lek-
cjach mozna obejrze¢ w dymku, pojawiajacym si¢ po ustawieniu wskazni-
ka myszy na odpowiedniej liczbie w bilansie sal.

Ustawienie wskaznika myszy na kodzie sali w zasobniku powoduje wy-
$wietlenie planu sali w dniu wyrdéznionym w bilansie sal. Zeby zobaczyé
tygodniowy plan tej sali, nalezy przeciggac jej kod na karte Plan w innym
oknie zasadniczym.

Korzystanie z karty Bilans sal podczas planowania zmianowosci
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Przesuwajac gwiazdki na kolejne lekcje (takze przemieszczajac je pomig-
dzy dniami), mozemy zdecydowaé, ktore oddzialy maja mie¢ lekcje na
drugiej zmianie (jezeli w naszej szkole zachodzi taka koniecznos¢) i w ja-
kich dniach oddziat nie moze mie¢ lekcji (np. z powodu warsztatow w
szkotach zawodowych).

Aby plan mogt by¢ utozony, liczba wszystkich sal nie moze by¢ mniejsza
niz suma gwiazdek na kazdej z lekcji, czyli w bilansie sal wolnych na zad-
nej lekcji nie moze pojawic si¢ liczba ujemna. Jezeli liczba ta jest rowna 0,
to brak sali nie bgdzie przeszkoda w utozeniu planu, jezeli w danym termi-
nie nie umiescimy zadnej lekcji dzielone;.

W praktyce bilans sal powinien by¢ wigkszy od zera. Rowny zeru lub nie-
wiele wiekszy moze by¢ tylko w szkotach, w ktorych jest bardzo mato lek-



Wprowadzenie blokad terminow w planach nauczycieli, oddziatow i sal

cji dzielonych na grupy i nie ma specjalistycznych gabinetow, ktére bywaja
niewykorzystane nawet wowczas, gdy brakuje sal dla typowych lekcji.

W ciasnych szkotach jednozmianowych czgsto stosowang praktyka jest ta-
kie planowanie terminow, aby niektore oddziaty rozpoczynaty zajecia od
drugiej lub trzeciej lekeji (nie zajmujgc w ten sposob sal na wezesniejszych
lekcjach). Dzigki temu inne oddzialty moga mie¢ lekcje dzielone na pierw-
szych lekcjach. Oddziaty rozpoczynajace (a wigc takze konczace) zajecia
pézniej moga mie¢ zajecia w grupach na lekcjach ostatnich, gdy czgsc
ucznidéw skonczy juz lekcje.

Wiasciwe ustalenie zmianowosci szkoty ma zasadnicze znaczenie dla jako-
$ci ostatecznej wersji planu. Jezeli po pierwszej probie automatycznego
utozenia planu w szkole dwuzmianowej zaobserwujemy, ze sale na pierw-
szej zmianie nie s3 w pelni wykorzystane, to powinniSmy wroci¢ do zapi-
sanego wczesniej na dysku szkieletu planu, przesunaé¢ gwiazdki w wybra-
nych oddzialach ponownie na pierwsza zmiang ijeszcze raz uruchomic
mechanizm uktadania automatycznego. Dobrze utozony plan szkoty dwu-
zmianowej powinien charakteryzowaé si¢ pelnym wykorzystaniem sal na
pierwszej zmianie. Jesli tak nie jest, nalezy sprobowaé zmniejszy¢ liczbe
oddzialow uczacych si¢ na drugiej zmianie (odpowiednio ustalajgc terminy
zaj¢¢ na etapie uktadania szkieletu planu).

W szkotach zawodowych, w ktorych jest wiele, wykorzystywanych w nie-
znacznym stopniu, sal specjalnego przeznaczenia (poza zbiorem sal ogol-
nodostepnych), czesto warto, zamiast bilansu wszystkich sal wolnych, ana-
lizowa¢ bilans sal ogélnodostepnych.

Jezeli pewne sale specjalistyczne nie mogg by¢ w pelni wykorzystywane
(np. jesli w szkole jest tylko 20 godzin informatyki, a nie dopuszczamy od-
bywania zadnych innych lekcji w pracowni informatycznej), to po utozeniu
w nich lekcji dobrze jest zablokowaé niewykorzystane terminy. Nie beda
one wowczas brane pod uwage podczas obliczania bilansu sal.

Wprowadzenie blokad terminéw w planach
nauczycieli, oddzialéw i sal

Po ustaleniu terminéw zaj¢¢ oddzialow wprowadzamy blokady terminow,
w ktorych nie sa dostgpni wybrani nauczyciele Iub sale (jak pamigtamy,
z punktu widzenia mechanizmu uktadania automatycznego identyczng rolg
petni blokada oznaczana znakiem @ oraz komentarz).

Nalezy uwazaé, by nie dopuszcza¢ do sytuacji, kiedy dostgpnych jest zbyt
malo wolnych terminéw nauczycieli. Na pasku stanu karty planem nauczy-
ciela widoczny jest tzw. bilans terminéw. Im wigksza jest ta liczba, tym
wigksze sa szanse ulozenia planu nauczyciela. Jesli bilans terminow jest
ujemny, utozenie planu nauczyciela bedzie niemozliwe.
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Blokady mozemy umieszcza¢ takze w planach oddzialéw. Mechanizm
uktadania automatycznego nie moze przenie$¢ terminu zaje¢ (gwiazdki)
w miejsce blokady, takze wtedy, gdy dopuscimy zmian¢ termindw w jego
parametrach ogé6lnych.

Umieszczanie wskazan terminéw odbywania lekcji
w planach nauczycieli

W planach nauczycieli mozemy umieszcza¢ niebieskie znaki plus (&),
wskazujac w ten sposob terminy, w ktorych — w miar¢ mozliwosci — me-
chanizm uktadania automatycznego bedzie si¢ ,,staral” umieszcza¢ lekcje
(co jednak nie znaczy, ze we wszystkich tak oznaczonych miejscach auto-
mat na pewno je wstawi).

Reczne uktadanie lekcji o szczegdlnym znaczeniu
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Po ustaleniu termindéw niedostgpnych i wskazanych (preferowanych) roz-
mieszczamy w planie lekcje, ktorych usytuowanie wynika ze szczegdlnych
uwarunkowan szkoty.

Przyktadowo, jezeli na pierwszej zmianie mieszcza si¢ wszystkie lekcje
z wyjatkiem wychowania fizycznego i konieczne jest wydtuzenie czasu pra-
cy sali gimnastycznej, to lekcje WF-u umieszczamy recznie na koncowych
godzinach w tych oddziatach, ktére w danym dniu zaczynaja nauke¢ pdznie;.

Musimy takze recznie ulozy¢ lekcje oddziatow ksztalcenia zintegrowane-
g0, jesli chcemy aby oddzialy pierwszej zmiany mialy na ostatnich godzi-
nach zajgcia poza swojg salg (np. wychowanie fizyczne lub wychowanie
muzyczne), a oddzialy drugiej zmiany miaty takie zajecia na swoich pierw-
szych lekcjach (takie rozwigzanie umozliwia rozpoczynanie zaj¢é przez
oddziaty drugiej zmiany o dwie godziny wczesniej).

Do$wiadczeni ,,plani$ci” znaja zapewne wiele podobnych sztuczek dopa-
sowanych do potrzeb i mozliwosci konkretnej szkoty.

Reczne rozmieszezenie lekeji, o ktorych wiadomo, ze sprawiajg ktopot —
zwlaszcza, jesli w szkole dopracowano si¢ optymalnego sposobu ich ukta-
dania — moze utatwi¢ zadanie mechanizmowi uktadania automatycznego.

Uktadajac w ten sposob czg$¢ planu, musimy pamigtac o tym, aby, za po-
moca funkcji Edycja/ Zablokuj, zaznaczy¢ jako nienaruszalne te lekcje, ktore
nie powinny by¢ przestawione przez mechanizm automatycznego dokony-
wania zamian.



Wykorzystanie automatycznego ukladania planu wybranych przydziatow

Wykorzystanie automatycznego uktadania planu
wybranych przydziatéw

Tworzac szkielet planu, mozemy wykorzysta¢ mechanizm automatycz-
nego ukladania wybranych przydzialdéw (mechanizm automatycznego
uktadania planu jest doktadnie oméwiony w rozdziale Automatyczne
uktadanie planu, str. 78).

Moze si¢ to okaza¢ przydatne np. wtedy, gdy chcemy mie¢ pewnos¢, ze sala
gimnastyczna zostanie wykorzystana optymalnie, a nie chcemy uktadaé
recznie wszystkich lekcji wychowania fizycznego. W takiej sytuacji nalezy:

1. Na liScie przydziatow w kolumnie Wybierz zaznaczy¢ przydzialy wy-
chowania fizycznego i inne z nimi powigzane (np. inne przydzialty
nauczycieli WF lub lekcje odbywajace si¢ w tym samym czasie co
WF — w wypadku podziatu na grupy).

2.  Ustali¢ parametry ukladania automatycznego (zob. Parametry auto-
matu, str. 80).

3. Uruchomi¢ mechanizm uktadania automatycznego wybranej grupy
przydziatéw — funkcja Automat/ Uktadaj/ Wybrane przydziaty.

4. W razie potrzeby recznie poprawi¢ efekt pracy automatu.

5. Zablokowac te lekcje, ktore nie powinny by¢ zmieniana przy pozniej-
szych uruchomieniach automatu — funkcja Edycja/ Zablokuj.

Wykorzystanie automatu do uktadania planéw
niektérych nauczycieli

Czasami zdarza si¢, ze po przygotowaniu szkieletu i uruchomieniu mecha-
nizmu automatycznego uktadania catosci planu zauwazymy, iz ulozenie
planéw pewnych nauczycieli sprawia programowi szczeg6lng trudnosé. Je-
zeli nauczycieli takich nie jest zbyt wielu, mozna ich plany po kolei utozy¢
automatycznie, przed rozpoczeciem automatycznego uktadania catego pla-
nu. W tym celu wy$wietlamy plan takiego nauczyciela w aktywnym oknie
i uruchamiamy funkcje Automat/ Uktadaj/ W oknie. Na etapie przygotowywa-
nia szkieletu planu powinien on zosta¢ utozony w catos$ci. Jesli tak nie jest,
nalezy zastanowié si¢, czy — przy przyjetych ograniczeniach — ulozenie
planu tego nauczyciela jest mozliwe.

W ten sposob mozna uktada¢ plan najwyzej kilku nauczycieli.
W przeciwnym wypadku stworzymy zbyt duzo ograniczen dla pozosta-
tych lekcji.
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Kryteria uktadania automatycznego
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Podczas automatycznego rozmieszczania lekcji w planie program kieruje
si¢ dwoma rodzajami kryteriow. Pierwsze z nich to kryteria, ktorych naru-
szenie przez automat jest niedopuszczalne:

Lekcje w planach oddziatdéw umieszczane sg tylko w miejscach poto-
zenia gwiazdek czyli przy wilasciwie okreslonych warunkach wstep-
nych program nie utworzy samodzielnie okienek w planach oddzia-
16w ani nie begdzie podejmowat decyzji o przesuwaniu lekcji oddziatu
na drugg zmiang. Ograniczona mozliwo§¢ zmiany przez automat ter-
mindéw zaje¢ uczniow (skrajne lekcje) istnieje po wiaczeniu odpo-
wiedniej opcji w parametrach uktadania.

Jezeli dla przydzialu nie zdefiniowano bloku wigcej niz 2-godzin-
nego, program nie umiesci jednego dnia wigcej niz dwoch lekcji tego
przydziatu, chyba Ze lekcji przydziatu (np. ksztalcenia zintegrowane-
g0) jest wigcej niz 10 w tygodniu.

Jezeli w jednym dniu automat umie$ci dwie lekcje tego samego
przedmiotu, to beda to lekcje kolejne, chyba, ze lekcji tego przydziatu
jest wigcej niz 10 w tygodniu.

W jednym dniu w planie oddziatu nie moze by¢ wiecej przedmiotow
trudnych i tatwych niz to okreslono w parametrach uktadania.

Musza by¢ spelnione warunki dotyczace uktadania lekcji poszczegol-
nych przedmiotéw w poszczegélnych oddziatach i dniach (np. doty-
czace najpozniejszej dopuszczalnej lekcji matematyki lub tego, ze
lekcja jezyka angielskiego nie moze si¢ odbywa¢ bezposrednio po
lekcji jezyka niemieckiego).

W planach nauczycieli nie moze by¢ wigcej okienek, niz to okreslono
w parametrach uktadania automatycznego.
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W planach nauczycieli nie moze by¢ wiecej lekcji w ciagu dnia, niz to
okreslono w parametrach uktadania automatycznego.

Lekcje nauczycieli nie mogg by¢ utozone w wigkszej liczbie dni, niz
to okreslono dla kazdego z nich w parametrach uktadania.

Nie sg naruszane rozmiary zdefiniowanych blokow.

W jednym dniu moze wystapi¢ tylko jeden blok lekcji tego samego
przydziatu.

Sale przydzielane sg zawsze ze zbioru sal preferencyjnych okreslone-
go dla lekcji danego przydzialu i w wypadku blokow wielogodzin-
nych jest to zawsze ta sama sala na kolejnych lekcjach.

W zablokowanych terminach nie moze by¢ lekcji.

Lekcje dzielone sg umieszczane tylko w takich miejscach, zeby po ich
roztozeniu liczba wszystkich wolnych sal nie byla mniejsza niz suma
nieobsadzonych gwiazdek. Chodzi o to, aby lekcje dzielone byty
uktadane rownomiernie, a ich utozenie nie powodowato niemoznosci
umieszczenia w planie lekcji catych.

Jezeli w parametrach uktadania nie zaznaczono opcji Dopuszczaj 2-godzin-
ny przedmiot w kolejnych dniach, to lekcje dwugodzinnego przydziatu nie
beda umieszczanie w kolejnych dniach tygodnia.

Jezeli w parametrach uktadania nie zaznaczono opcji Dopuszczaj 3-godzin-
ny przedmiot w kolejnych dniach, to lekcje trzygodzinnego przydzialu nie
beda umieszczanie w kolejnych dniach tygodnia.

Jezeli w parametrach uktadania nie zaznaczono opcji Dopuszczaj 4-godzin-
ny przedmiot w dwoch dniach, to lekcje czterogodzinnego przydziatu nie be-
da umieszczone po dwie w dwoch kolejnych dniach tygodnia.

Jezeli w parametrach uktadania nie zaznaczono opcji Dopuszczaj cate
i dzielone w dniu, to program nie utozy tego samego dnia lekcji tego
samego przedmiotu z calym oddziatem i grupa uczniéw tego oddzia-
hu. Taka sytuacja moze dotyczy¢ np. lekcji fizyki, z ktorych czgsé¢ od-
bywa si¢ w podziale na grupy.

Drugi rodzaj kryteriow to warunki, ktorych spetnienie jest wskazane, ale
niekonieczne. Program moze je pomijac, jesli jest to niezbedne do utozenia
konkretnej lekcji. I tak program stara sig, aby:

Lekcje jednego przedmiotu nie byly umieszczane w nastgpujacych
po sobie dniach tygodnia (niezaleznie od tego, jakie sa dotyczace
tego zagadnienia parametry wplywajace na nieprzekraczalne kryte-
ria uktadania).

Nauczyciele byli rownomiernie obciazeni w poszczegdlnych dniach
tygodnia (w sensie liczby lekcji).
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e  Lekcje nauczycieli odbywaly si¢ w terminach, w ktorych umieszczo-
ne zostaty znaki .

Parametry automatu

Przed uruchomieniem mechanizmu uktadania automatycznego musimy
ustali¢ parametry jego dzialania. Sg trzy rodzaje tych parametrow:

e  parametry indywidualne nauczycieli;
e  parametry ogdlne (globalne) dotyczace planéw nauczycieli i oddziatow;

e  warunki uktadania ustalone dla lekcji réznych przedmiotoéw.

Parametry indywidualne nauczycieli

Na liscie nauczycieli, a takze na kartach Wiadciwosci w gateziach z danymi
poszczegodlnych nauczycieli mozemy okresli¢ w odniesieniu do kazdego
nauczyciela z osobna:

e maksymalng liczbe lekcji w jednym dniu — kolumna GD na liscie, pole
Godziny w dniu na karcie Wiasciwosci;

e  maksymalng liczbe okienek w jednym dniu — kolumna OD na liscie,
pole Okienka w dniu na karcie Wiasciwosci;

e  maksymalng liczbe okienek w tygodniu — kolumna OT na liscie, pole
— Okienka w tygodniu na karcie Wiasciwosci;

e  maksymalng liczbe dni pracy nauczyciela — kolumna i pole Dni pracy.

Uwaga  Czasami moze sie zdarzy¢, ze w wypadkach nauczycieli zatrudnionych
w niepetnym wymiarze etatu, lepsze efekty da okre$lenie liczby dni
pracy poprzez zablokowanie wszystkich godzin w wybranych dniach.

Parametry indywidualne nalezy okresli¢ tylko tym nauczycielom, ktoérych
plany wymagaja specjalnego potraktowania. W odniesieniu do nauczycieli,
ktérym nie okres§lono parametrow indywidualnych, przyjmowane sa warto-
$ci odpowiednich parametrow globalnych (zob. nizej).

Parametry ogélne
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Wartosci parametrow globalnych okreslamy w oknie dialogowym pojawia-
jacym si¢ wywotaniu funkcji Automat/ Parametry ogdine.
Parametry ogélne dotyczace planéw nauczycieli

Parametry og6lne dotyczace plandéw nauczycieli to:

. Maksymalna liczba godzin w dniu — okre$la maksymalng liczbe lekcji na-
uczyciela w jednym dniu (nie dotyczy nauczycieli, dla ktorych war-
to$¢ t¢ ustalono indywidualnie).
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e  Maksymalna liczba okienek w tygodniu — okre§la maksymalng liczbg
okienek w planie nauczyciela (nie dotyczy nauczycieli, dla ktorych
wartos$¢ te ustalono indywidualnie).

e  Maksymalna liczba okienek w dniu — okresla maksymalng liczbe okienek
nauczyciela w jednym dniu (nie dotyczy nauczycieli, dla ktorych war-
tos¢ te ustalono indywidualnie).

Parametry ogdlne automatu x|
r—Plan nauczyciela —Przedmioty
M aksymalna liczba godzin w dniu 7 = Maksymalna I!czba przedmiotow ] L
Fatwpch w o dniu L2
I akzymalna liczba okienek w dniu 2 = I akzymalna liczba przedmiotdw 3 -
trudnypch w dniu =
Maksyrnalna liczba okienek w tpgodniu - |4 = X
Dopuszczaj;
—Dopuszcza) zamiany termindw w oddziatach———————— I 2-godzinny przedmiot w koleinych driach
[~ poczatkowych I~ koficowych ¥ 3-godzinny przedmiot w kaleipch driach
< W d-godzinny przedmiot w dwéch driach
Réwnomiernosé godzin 2 —
[V cate i dzielone w dhiu
Plany oddziakdw Maksymalna liczba przejic miedzy budyenkami w dni
[ Nie dopuszczaj wislokrotnego zdwojsnia lekcji w dniu;
B ) nauczyciel |1 3: oddziat ID 3:
% w poniedziatkiiwipiatki €0 pigdy Y

V¥ Optymalizacia sal Ghebokoge zamian |3 ﬁl | o OK I x Anuluj | ? Pomoc |

Rysunek 12. Parametry ogdlne automatu.

Dopuszczalne zmiany terminéw w oddziatach

Kolejna grupa parametréw og6lnych dotyczy dopuszczalnych zamian ter-
mindw zaje¢ w oddzialach. Mozemy za ich pomoca uaktywni¢ lub wyla-
czy¢ funkcje umozliwiajaca automatowi zmiang termindéw pobytu uczniow
w szkole (gwiazdek).

Zaznaczenie kwadracika przy pozycji poczatkowych zezwala automatowi na
przemieszczanie poczatkowych skrajnych gwiazdek umieszczonych w pla-
nach oddziatéw na koniec tego samego lub na dowolny skraj w planie in-
nego dnia.

Wiaczenie opcji koncowych zezwala automatowi na przemieszczanie tylko
ostatnich gwiazdek pomiedzy ré6znymi dniami. W ten sposéb zezwalamy
na zamian¢ obcigzenia uczniow w kolejnych dniach (np. zamiast pieciu
lekcji w poniedziatek i szesciu we wtorek uczniowie beda mieli sze$¢ lekeji
w poniedziatek i pig¢ we wtorek) bez zmiany pory rozpoczynania zajec.

Wybranie obu mozliwosci jest jednoznaczne z zezwoleniem na przenosze-
nie wszystkich skrajnych gwiazdek. Przenoszac gwiazdki, automat kieruje
si¢ zasada, ze nie mozna umiesci¢ gwiazdki bezposrednio przed lub za po-
jedyncza lekcja dzielong (bez pary) lub zajgciami migdzyoddziatowymi.
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Uwaga  Gwiazdki mogg byC przemieszczane przez automat tylko na miejsca,
w ktérych nie umieszczono wcze$niej blokad.

Gwiazdki mogg by¢ przemieszczane pomiedzy dniami tylko tak, aby réznica
pomigdzy liczba lekcji w dwoch roznych dniach w planie oddzialu nie byta
wicksza niz liczba okreslona w polu Rdwnomierno$¢ godzin. Jej wartos¢ jest
standardowo rowna 1. Mozna jg zwiekszyc¢, ale raczej nie nalezy przekraczac
wartosci 2, w ostatecznosci, w szkotach $rednich 3, gdyz moze to doprowa-
dzi¢ do powstania nadmiernych nierbwnomiernosci w planach ucznioéw.

Standardowo, po pierwszym uruchomieniu programu, mechanizmy prze-
mieszczania przez automat termindw pobytu uczniow w szkole (gwiazdek)
sa wylaczone. Nalezy je uaktywniaé bardzo rozwaznie, a zwlaszcza zmiang
wszystkich terminow skrajnych. W szczegdlnych przypadkach mechanizm
ten moze doprowadzi¢ nawet do automatycznego przesuni¢cia zaje¢ na
druga zmiang (co nie powinno raczej wymykac sie spod kontroli uktadaja-
cego plan). Aby ustrzec si¢ przed niedopuszczalng zmiang terminow, nale-
zy odpowiednio rozmiesci¢ blokady w planie oddziatu.

Zob. tez Ukladanie automatyczne z przemieszczaniem gwiazdek, str. 87.

Maksymalna liczba przejs¢ miedzy budynkami

Parametry te dotycza tylko szkoét, w ktérych lekcje odbywaja sie¢ w kilku
budynkach i okreslaja, ile razy w ciggu jednego dnia pomigdzy budynkami
moze przej$é kazdy nauczyciel i oddziat.

Dopuszczanie wielokrotnego zdwajania lekcji w dniu

Wiaczenie warunku Nie dopuszczaj wielokrotnego zdwajania lekcji w dniu oraz
wskazanie, czy ma to dotyczy¢ wszystkich dni tygodnia, czy tez tylko po-
niedziatkow i piatkow, sprawia, ze automat nie moze wiecej niz jeden raz
w jednym dniu umiesci¢ dwoch lekeji tego samego przedmiotu. Przykta-
dowo, warunek ten gwarantuje, ze w jednym dniu nie odbeda si¢ dwie lek-
¢ji matematyki, potem godzina wychowawcza, a nastepnie dwie lekcje je-
zyka polskiego.

Warunek ten wprowadzono do programu w zwiazku z negatywng oceng te-
go typu sytuacji przez Panstwowg Inspekcje Sanitarng.

Globalne warunki uktadania lekcji poszczegélnych
przedmiotéow

Pierwszy z tych warunkéw to Maksymalna liczba przedmiotéw fatwych w dniu.
Warunek ten dotyczy przedmiotéw, ktére w konkretnym oddziale zostaty
okreslone jako tatwe (zob. Przedmiot nalezy do trudnych, przedmiot nalezy
do tatwych, str. 85). Ustalajac maksymalng liczbg przedmiotéw tatwych
wdniu na 2, mozemy zapobiega¢ sytuacji, w ktoérej w jednym dniu
w planie oddziatu znajda si¢ lekcje wychowania fizycznego, plastyki oraz
godzina wychowawcza.
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Warunki

Ustalenie warto$ci parametru Maksymalna liczba przedmiotéw trudnych w dniu na
3 pozwala analogicznie zapobiec sytuacji, kiedy to jednego dnia w planie
oddzialu znajda si¢ lekcje matematyki, fizyki, chemii i j. polskiego (oczywi-
Scie, jezeli przedmioty te zostaty okre$lone jako trudne dla tego oddziatu).

Znaczenie parametrow Dopuszczaj 2 godzinny przedmiot w kolejnych dniach,
Dopuszczaj 3 godzinny przedmiot w kolejnych dniach oraz Dopuszczaj 4 godzinny
przedmiot w dwdch dniach oraz Dopuszczaj cate i dzielone w dniu oméwiono
w podrozdziale Kryteria ukladania automatycznego (str. 78).

Optymalizacja sal i glebokos¢ zamian

Zaznaczenie pozycji Optymalizacja sal pozwala wiaczy¢ lub wytaczyé pro-
cedure automatycznej optymalizacji sal wykonywang jako ostatni etap pra-
cy programu nad planem. Jej wylaczenie pozwala oszczedzi¢ trochg czasu
podczas pierwszych prob automatycznego ukladania planu (kiedy zagad-
nienie optymalnego doboru sal nie jest jeszcze najwazniejsze) i, co istotne,
gwarantuje stabilno$¢ obowiazujacego juz planu, w ktérym dokonano je-
dynie drobnej zmiany (wykonanie optymalizacji sal moze spowodowaé
pewne przesunigcia ich przyporzadkowania takze w planach oddziatow
i nauczycieli, ktorych plany nie ulegly innym zmianom).

Optymalizacj¢ sal mozna przeprowadzi¢ réwniez oddzielnie (juz po auto-
matycznym utozeniu planu bez tej optymalizacji). W tym celu nalezy uru-
chomi¢ funkcj¢ Automat/ Optymalizuj sale.

Znaczenie parametru Gleboko$¢ zamian oméwione jest w podrozdziale Fazy
uktadania automatycznego (str. 86).

uktadania dla lekcji r6znych przedmiotow

Ostatnig grupg parametrow dziatania mechanizmu uktadania automatycz-
nego sg tzw. warunku uktadania, ktore okresla si¢ na kartach Warunki ukta-
dania. Karty te dostepne sg po wybraniu w drzewie danych pozycji Przed-
mioty lub gatezi podrzednych z nazwami poszczegdlnych przedmiotow. Na
karcie wyswietlanej z poziomu gatezi Przedmioty mozna definiowa¢ warun-
ki dla wszystkich przedmiotéw, natomiast kazda karta wyswietlana z po-
ziomu gatezi podrzgdnej pozwala na okreslenie warunkéw odnoszgcych sig
do jednego przedmiotu.

Zeby okresli¢ warunki uktadania danego przedmiotu, nalezy:

1. Przej$¢ do karty Warunki uktadania w gatezi Przedmioty lub w galezi
podrzegdnej z danymi wybranego przedmiotu.

2. Doda¢ wiersz, np. poprzez kliknigcie ikony = (Dodaj wiersz), co spo-
woduje wyswietlenie okna dialogowego Edytor warunku uktadania
przedmiotu.

3. W kolejnych polach okna dialogowego okresli¢ elementy warunku:
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e  Przedmiot — wybra¢ przedmiot z listy przedmiotow. W wypadku
wywolania okna dialogowego z poziomu konkretnego przedmio-
tu pole to jest wypelnione.

e  Typ— wybrac z listy typ warunku.

o  Oddzialy — wybra¢ oddziaty, ktorych warunek dotyczy. Mozna
przy tym skorzysta¢ z opcji wszystkie oddzialy lub kliknaé przy-
cisk [, co spowoduje otwarcie okna Wybierz obiekty, ktore umoz-
liwia wskazanie jednego lub kilku oddziatow'”.

e  Parametr — jezeli typ warunku tego wymaga, okresli¢ jego para-
metr. Przykladowo, jezeli typem warunku jest zakazane przedmio-
ty po, to nalezy klikna¢ przycisk [, co spowoduje otwarcie okna
Wybierz obiekty, stuzace do wskazania przedmiotu, ktorego lekcja
nie moze nastapi¢ zaraz po lekcji przedmiotu, ktérego dotyczy
warunek.

e W razie potrzeby w polu Komentarz mozna wpisaé krotki tekst,
np. przyczyne wprowadzenia warunku.

Nowo zdefiniowany warunek domyslnie jest warunkiem aktywnym, co
uwidacznia znacznik w polu Aktywny. Kliknigcie tego pola pozwala wyla-
czy¢ aktywno$¢ warunku, dzieki czemu warunek, mimo ze zostal zdefi-
niowany, nie bedzie brany pod uwage przez mechanizm automatycznego
uktadania planu. W kazdej chwili taki nieaktywny warunek mozna wia-
czy¢, ponownie klikajac pole Aktywny. Kliknigcie nagtéwka kolumny Ak-
tywny na karcie Warunki uktadania powoduje jednoczesne wlaczenie lub wy-
Taczenie wszystkich warunkow wyswietlonych na tej karcie.

Dla jednego przedmiotu mozna zdefiniowaé wiele warunkéw. Moga to by¢
takze warunki tego samego typu, co ma sens jesli dany przedmiot ma by¢
inaczej traktowany w roznych oddziatach.

Zdefiniowany warunek mozna modyfikowa¢ dwukrotnie klikajac opisujacy
go wiersz na karcie Warunki uktadania lub po wybraniu funkcji Edycja warun-
ku uktadania przedmiotu z menu podrecznego, ktore wyswietlane jest po
kliknieciu wiersza z warunkiem prawym przyciskiem myszy.

Typy warunkéw
Najpozniejsza dopuszczalna lekcja oddzialu

Za pomoca tego warunku mozna zazada¢ np., aby matematyka w oddzia-
ach klas III gimnazjum nie odbywata p6zniej niz na piatych lekcjach tych
oddziatow. Parametrami warunku sa numer lekcji oraz procent lekcji przy-
dziatu, ktéore musza go spelia¢. 100% oznacza, ze wszystkie lekcje
przedmiotu musza odbywac si¢ nie pdzniej niz na wskazanej lekcji oddzia-
tu.

' Dzigki temu dla tego samego przedmiotu mozna okreslié rézne warunki dla réznych oddzia-
Tow.



Parametry automatu

Nalezy jednak unikaé¢ tak rygorystycznych warunkéw, bowiem doswiad-
czenie pokazuje, ze idealne plany s3 niemozliwe do skonstruowania
w praktyce. Zadanie, by wszystkie lekcje matematyki odbywaty sie pomie-
dzy 2 a 4 lekcja jest moze sensowne z punktu widzenia higieny pracy, ale
raczej niemozliwe do zrealizowania. W praktyce zatem tego typu warunek
nalezy nieco ostabi¢, podajac nizszy procent, np. 70. Oznacza to zagwaran-
towanie, ze sposrod 4 lekcji matematyki najwyzej jedna moze zostaé za-
planowana przez automat na lekcji pdzniejszej niz wskazana. Dzigki temu
nie zdarzy si¢ sytuacja, ze lekcje matematyki w jakim$ oddziale beda sig¢
odbywaly zawsze na lekcjach ostatnich lub przedostatnich.

Konstruujac tego typu warunki, nalezy zawsze u§wiadamia¢ sobie, ze wie-
lu tzw. poboznych zyczen dotyczacych planu lekcji po prostu spetnié si¢
nie da. Kto ma co do tego watpliwosci, niech sprobuje zastanowié si¢ nad
nastepujacymi pytaniami:

e (Czy mozna nie umieszcza¢ wychowania fizycznego na pierwszych
lekcjach w szkole z jedng salg gimnastyczng?

e  (Czy mozna nie umieszczac lekcji fizyki na lekcjach ostatnich w szko-
le z jedna pracownia fizyczna?

e  (Czy mozna nie umieszcza¢ jezyka polskiego na ostatnich lekcjach, je-
$li uczy go nauczyciel majacy 26 godzin tygodniowo?

Najpézniejsza dopuszczalna lekcja w dniu

Ten warunek dziala analogicznie jak oméwiony powyzej, z tym, ze lekcje
liczone s3 od pierwszej godziny, od ktérej rozpoczyna si¢ praca w szkole,
a nie od pierwszej lekcji oddziatu.

Najwczesniejsza dopuszczalna lekcja — oddziatu lub w dniu

Te warunki sa analogiczne do omdéwionych powyzej, z tym ze odnosza si¢
do lekcji najwczesniejszych. Mozna ich uzywac np., by wymoc uktadanie
lekcji wyjatkowo tatwych pod koniec dnia. Np. za jego pomoca mozna
wymusi¢, aby godziny z wychowawca nie odbywaly si¢ nigdy wcze$niej
niz na 5 lekcji.

Przedmiot nalezy do trudnych, przedmiot nalezy do latwych

Za pomocg tych warunkéw mozna nadawac¢ przedmiotom cech¢ ,trudny”
lub ,tatwy” wykorzystywana przez automat podczas realizacji warunkow
Maksymalna liczba przedmiotéw trudnych/tatwych w dniu.

Zakazane przedmioty po, zakazane przedmioty przed

Te warunki pozwalaja zabroni¢ uktadania lekcji jezyka niemieckiego po
lekcji jezyka angielskiego lub matematyki po fizyce.
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Zakazane przedmioty w tym samym dniu

Za pomoca tego warunku mozna wymusic, aby lekcje pewnych przedmio-
tow nigdy nie odbywaty si¢ w tym samym dniu (np. elektrotechnika i pra-
cownia elektryczna).

Lekcja ,,skrajna”

Za pomocg tego warunku mozna zazada¢, aby np. zajecia z religii odbywa-
ly si¢ na pierwszej badz ostatniej godzinie lekcyjnej na planie oddziatu.

Sprawdzenie koniecznych warunkéow
uktadalnosci planu

Pierwszg czynnoscia, jakg program wykonuje po uruchomieniu procedury
uktadania automatycznego, jest sprawdzenie podstawowych warunkow
uktadalnosci planu. Jej celem jest zapobiezenie rozpoczeciu uktadania lek-
cji, gdy da si¢ stwierdzi¢ z cala pewnoscia, ze umieszczenie w planie
wszystkich lekcji nie jest mozliwe. Jezeli zaistnieje taka sytuacja, program
domaga si¢ potwierdzenia woli uruchomienia automatu pomimo blgdnych
warunkoéw wstepnych.

Warunki uktadalno$ci planu mozna tez sprawdzié, wywotujac funkcje Au-
tomat/ Analiza uktadalno$ci.

Oczywiscie pozytywne wyniki analizy wstgpnej nie dajg gwarancji, ze
wszystkie lekcje zostang roztozone automatycznie.

Fazy uktadania automatycznego

Przez caly czas dziatania automatu spetniane sg wszystkie warunki uktada-
nia automatycznego. W zwiazku z tym nawet po przerwaniu jego pracy,
w planie nie bedzie ulozonych przez niego lekcji, ktore nie spetniajg wa-
runkow uktadania automatycznego. Moze si¢ natomiast zdarzy¢, ze warun-
kow tych nie beda spetia¢ niektore z lekcji, ktore wczesniej (przed uru-
chomieniem automatu) zostalty utozone recznie.

Dobieranie kolejnych lekcji

W pierwszej fazie uktadania automatycznego program kolejno rozmieszcza
w planie lekcje, ktore uzna za najtrudniejsze do ulozenia sposrod wszyst-
kich lekcji nie roztozonych. Na tym etapie nie sg przestawiane lekcje weze-
$niej ulozone.

Umieszczanie lekcji, dla ktérych zabrakto odpowiednich sal

Kolejnym etapem pracy automatu jest przegladnigcie wszystkich lekcji po-
zostalych do ulozenia i sprawdzenie, czy nie pozostaly one poza planem
tylko z powodu braku odpowiedniej sali. Dla takich lekcji program podej-
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muje probe zwolnienia jednej z przypisanych im sal preferencyjnych,
zmieniajac sale lekcjom juz umieszczonym w planie.

Mechanizm automatycznego dokonywania zamian

Pod koniec pracy, gdy plan jest juz bardzo ,,upakowany” i nie jest mozliwe
latwe umieszczanie w nim kolejnych lekcji, wlaczony zostaje mechanizm
dokonywania zamian w istniejacym juz planie. Mechanizm dokonywania
zamian moze by¢ mniej lub bardziej skuteczny w zalezno$ci od wartosci
parametru ,,gleboko§¢é zamian”. Im wigksza jest jego wartos¢, tym diuzej
dziata automat (ale tez skuteczniej). Nalezy pamigtaé, ze zwigkszanie tego
parametru nieproporcjonalnie zwigksza czas uktadania, zatem nie nalezy
przesadzac z jego wartoscig. Standardowo jest on rowny 4, a warto$¢ mak-
symalna wynosi 8. Glgbokos$¢ zamian ustala si¢ w oknie Parametry uktada-
nia, otwieranym za pomoca polecenia Automat/ Parametry ogéine.

Podczas pracy mechanizmu automatycznego dokonywania zamian nie sg
zamieniane lekcje zaznaczone jako nienaruszalne dla mechanizmu uktada-
nia automatycznego.

Uktadanie automatyczne z przemieszczaniem gwiazdek

Mechanizm uktadania automatycznego rozmieszcza lekcje w planach od-
dziatow tylko w miejscach, gdzie znajduje si¢ gwiazdka. W ten sposob za-
gwarantowana jest pelna kontrola operatora programu nad terminami poby-
tu poszczegolnych oddzialdow w szkole. Czesto jednak latwo mozna
umiesci¢ w planie lekcje nie utozong do tej pory, jesli zmieni si¢ nieznacz-
nie terminy pobytu uczniow w szkole. Typowa jest tu sytuacja przeniesie-
nia lekcji pierwszej na ostatnia (uczniowie zaczynaja lekcje pozniej) lub
przeniesienie lekcji ostatniej z jednego dnia na inny (w tym wypadku nale-
zy uwazaé, aby nie doprowadzi¢ do nierdéwnomiernosci obciazenia
uczniéw w poszczegolnych dniach tygodnia).

Na specjalne zyczenie uzytkownika — wyrazone poprzez zaznaczenie od-
powiedniej pozycji w parametrach ogélnych automatu (Automat/ Parametry
0gblne) — mozliwe jest uruchomienie mechanizmu, ktory analizuje wszyst-
kie takie sytuacje i, przesuwajac gwiazdki, umieszcza w planie lekcje, kto-
re do tej pory byly poza planem. Program trzyma si¢ przy tym zasady, ze
w efekcie dziatania tego mechanizmu nie moze by¢ nadmiernie zaburzona
roéwnomierno$¢ obcigzenia uczniow.

Przez ,,nadmiernie zaburzong rownomierno$¢” rozumiemy sytuacjg, w ktorej
réznica pomigdzy liczba godzin w dwodch roznych dniach jest wigksza niz
wskaznik réwnomiernosci ustalony w oknie Parametry ukfadania. Przyktado-
wo, jesli oddziat ma w kolejnych dniach nastgpujace liczby lekcji:

5,5,6,6.5,
a wskaznik rdwnomierno$ci wynosi 1, to program moze je zmienic¢ na:

5,6,5.,5,6,
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ale nie moze na:

4,6,7,6,4.

Mozliwe jest dopuszczenie przemieszczania wszystkich skrajnych gwiazdek
lub tylko znajdujacych si¢ na ostatnich albo tylko na pierwszych lekcjach.

Optymalizacja sal

Ostatnim etapem uktadania automatycznego jest optymalizacja sal. Pro-
gram przeglada wszystkie umieszczone w planie lekcje, starajgc si¢ przy-
dzieli¢ im sale mozliwie najlepiej odpowiadajace okreslonym wczedniej
preferencjom. Efektem dziatania tej operacji jest doprowadzenie do sytua-
cji, w ktorej maksymalnej liczbie lekcji przypisano pierwsza sale z jej listy
preferencyjne;j.

Optymalizacje sal mozna przeprowadzi¢ réwniez bez uruchamiania me-
chanizmu automatycznego uktadania planu. Procedur¢ optymalizacji moz-
na wywota¢ za pomocg menu Automat/ Optymalizuj sale.

Ograniczenia mechanizmu uktadania
automatycznego
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Mechanizm uktadania automatycznego ma pewne ograniczenia. Oto one:

Nie jest mozliwe automatyczne zestawianie w pary blokow lekcji dzie-

lonych, majacych rézne rozmiary. Przyktadowo, automat nigdy nie uto-

zy lekcji dzielonych nastgpujaco (cho¢ mozna to zrobi¢ recznie):
informatyka/j. angielski

informatyka/wychowanie fizyczne

Jezeli zadamy dwugodzinnego bloku zaje¢ z informatyki i chcemy,
aby odbywaly si¢ one jednoczesnie z lekcjami WF, to musimy zezwo-
li¢ automatowi na uktadanie lekcji WF takze w bloku dwugodzinnym.

Zajecia migdzyoddzialowe grup, w ktorych sktad wchodza tylko nie-
ktérzy uczniowie oddziatow, sa rozmieszczane zawsze na pierwszej
lub ostatniej lekcji w dniu.

Na przyktad zajecia typu ,,WF dziewczat klas pierwszych” zostana
przez automat utozone zawsze na skrajnych lekcjach, natomiast zaje¢-
cia powstate z potaczenia wszystkich uczniow klas pierwszych (np.
jezyki do wyboru) moga zosta¢ roztozone w $rodku dnia.



Uruchamianie mechanizmu uktadania automatycznego

Uruchamianie mechanizmu uktadania
automatycznego

W tym rozdziale oméwimy sposoéb uruchamiania procedury uktadania au-
tomatycznego. Pragniemy jednak podkresli¢, ze korzystanie z procedur au-
tomatycznego uktadania ma sens jedynie po przygotowaniu odpowiedniego
szkieletu planu (zob. Ukladanie szkieletu planu, str. T1).

Zanim uruchomimy mechanizm uktadania automatycznego

Przed wlaczeniem mechanizmu ukladania automatycznego nalezy:

e  Przegladajac plany wszystkich nauczycieli, oddziatow i sal, sprawdzi¢
liczby widoczne na pasku stanu okna z planem tygodniowym:

e  wplanie oddziatu powinno tam znajdowac si¢ zero.

e  wplanie nauczyciela powinna by¢ liczba wigksza lub réwna zeru.

e  Upewni¢ si¢, czy do planu wprowadzone sa wszystkie niezbedne
ograniczenia (w szczeg6lnosci blokady terminow).

e  Zapisac szkielet planu (plan na aktualnym etapie uktadania) na dysku.
Moze to by¢ przydatne na przyktad woéwczas, gdy w wyniku kilku
prob automatycznego uktadania dojdziemy do wniosku, ze trzeba
wprowadzi¢ zmiany w konstrukcji szkieletu planu.

e  Ustali¢ odpowiednie warto$ci parametréw uktadania automatycznego.

Automatyczne ukladanie planu wybranych przydziatéw

Wywotanie funkcji Automat/ Uktadaj/ Wybrane uruchamia automatyczne
uktadanie planu przydzialow, ktore zostaly zaznaczone w kolumnie Wybierz
na liscie przydzialdw. Operacja ta jest szczegolnie przydatna na etapie bu-
dowania szkieletu planu (np. po to, aby na poczatku utozy¢ lekcje WF
w celu zagwarantowania optymalnego wykorzystania sali gimnastycznej).

Automatyczne ukladanie catego planu

Jezeli jesteSmy pewni, ze warunki wstgpne sa ustalone wlasciwie, mozemy
uruchomi¢ automatyczne uktadanie catego planu, wywotujac funkcje Auto-
mat/ Uktadaj/ Cato$c.

Podczas pracy automatu na ekranie widoczne bedzie okno informujace
o stopniu utozenia planu. W kazdej chwili procedur¢ uktadania automa-
tycznego mozna przerwacé, klikajac w tym oknie przycisk Anuluj lub naci-
skajac klawisz Esc.

Wywotanie funkcji Automat/ Uktadaj/ Cato$¢ wielokrotnie powoduje kilkakrot-
ne uruchomienie mechanizmu ukfadania automatycznego na przemian
zopisang w innym miejscu funkcja minimalizacji okienek nauczycieli
(zob. Zmniejszanie liczby okienek, str. 93). Poniewaz zmniejszenie liczby
okienek daje mozliwo$¢ umieszczania kolejnych lekcji kosztem dodawania
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nowych okienek, naprzemienne wywotywanie tych dwoch funkcji czgsto
pozwala utozy¢ wigcej lekcji. Oczywiscie wielokrotne uktadania planu za-
biera takze wielokrotnie wigcej czasu.

Automatyczne ukladanie planu wybranego nauczyciela
lub oddziatu

Wywotujac funkcje Automat/ Uktadaj/ W oknie, mozemy uruchomi¢ automa-
tyczne uktadanie planu oddziatu lub nauczyciela, ktory wyswietlany jest
w aktywnym oknie. Takie zawezone ukladanie automatyczne jest szcze-
gblnie wygodne na etapie poprawiania planu. Moze by¢ takze przydatne
podczas przygotowywania szkieletu planu przy ukladaniu planéw nauczy-
cieli o szczegodlnie duzej liczbie Zyczen.

Rezygnacja z efektéw pracy mechanizmu uktadania
automatycznego

Po zakoniczeniu pracy automatu mozna powrdci¢ do poprzedniego stanu,
wywotujac funkcje Edycja/ Cofnij.

Wskazéwki przydatne podczas korzystania
z ukladania automatycznego
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Powrét do szkieletu planu w wypadku klopotéow z lekcjami
dzielonymi i tgczonymi

Po starannym przygotowaniu szkieletu planu i zapisaniu go na dysku (aby
mozna bylo go zmodyfikowa¢ w wypadku stwierdzenia blgdow w jego
opracowaniu), uruchamiamy mechanizm automatycznego uktadania catego
planu. Obserwujac kolejnos$¢ ukladania przez automat lekcji poszczegodl-
nych typow zauwazymy, ze (podobnie jak to si¢ robi recznie) program
uktada na poczatku lekcje taczone i dzielone. Jezeli po utozeniu wigcej niz
50% lekcji catych pozostang jeszcze nie roztozone lekcje dzielone lub ta-
czone, mozna s3dzié, ze nie zostang one utozone przez automat wcale. Na-
lezy wowczas przerwaé dziatanie automatu, zastanowi¢ si¢, dlaczego pro-
gram nie daje sobie rady z tymi lekcjami i — po ewentualnej modyfikacji
warunkoéw poczatkowych (blokady, przydziaty sal, podziat na bloki, roz-
ktad gwiazdek w planach oddzialow) — umiesci¢ je w planie rgcznie (na
tym etapie pracy, gdy jest jeszcze duzo wolnego miejsca, nie jest to trud-
ne), a nastepnie ponownie uruchomic automat.

Wielokrotne uruchamianie automatu

W typowych szkotach jednozmianowych, w ktorych liczba lekcji dzielo-
nych i tagczonych stanowi nie wigcej niz 30% wszystkich lekcji, przy sen-
sownie ustalonych warunkach wstgpnych, program powinien utozy¢ 95 do
100% lekeji. W szkotach dwuzmianowych procent ten moze by¢ troche
mniejszy. Oczywiscie na efekt koncowy istotnie wptywaja wartosci para-
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metrow ukladania automatycznego — im mniejsze zadania, tym wiecej lek-
cji zostanie utozonych po pierwszym uruchomieniu automatu.

Zawsze warto uruchomi¢ mechanizm uktadania automatycznego kilka razy
— przy réznych parametrach i zmodyfikowanych szkieletach planu.

Nie nalezy naklada¢ zbyt rygorystycznych zadan dotyczacych liczby okie-
nek u nauczycieli. Lepiej utozy¢ plan przy dopuszczeniu stosunkowo wielu
okienek (np. trzech w tygodniu i dwoéch w jednym dniu), a nastgpnie
zmniejszy¢ ich liczbe za pomocg funkeji Automat/ Minimalizuj okienka.

Umieszczanie w planie ostatnich lekcji

Jesli przy zadanych warunkach automat nie jest w stanie utozy¢ wszystkich
lekcji, to trzeba mu w tym pomoc.

Rozpoczynamy od poszukiwania nie ulozonych lekcji. Zauwazywszy
w zasobniku nie utozone lekcje, musimy ustali¢ przyczyne tego, ze nie zo-
staly one umieszczone w planie. Czgsto takie lekcje mozna bez zadnego
problemu wstawi¢ do planu re¢cznie, ale tamiac pewne warunki, ktorych nie
miat prawa ztamaé¢ mechanizm uktadania automatycznego (np. ze wzglgdu
na liczbe okienek nauczyciela, liczbe jego lekcji w jednym dniu czy brak
wolnej sali z listy preferencyjnej)'". Jezeli nie jest to mozliwe albo nie od-
powiada nam takie rozwigzanie, musimy zlagodzi¢ pewne ograniczenia
(np. usuwajac blokade, zwickszajac liczbe dopuszczalnych okienek
u nauczycieli, rozszerzajac liste dostepnych sal lub rezygnujac z rygory-
stycznego zadania podziatu przydzialu na $cisle okreslone bloki) i urucho-
mi¢ automat uktadania planu wskazanego oddziatu lub nauczyciela. Mo-
zemy rowniez zwigkszyé warto§¢ parametru ,.glebokos¢ zamian” — co
zwigksza skuteczno$é mechanizmu uktadania automatycznego (kosztem
czasu jego dzialania).

Jezeli wolny termin w planie oddziatu (gwiazdka) znajduje si¢ na skrajne;j
lekcji, to powinniSmy probowaé zmieni¢ jego potozenie (np. decydujac, ze
oddzial bedzie w jednym dniu rozpoczynal zajecia godzing pozniej). Po
kazdej takiej zmianie warunkéw wywolujemy funkcje Automat/ Ukladaj/
W oknie. Oczywiscie moze to okazaé si¢ skuteczne tylko wowczas, gdy
wczesniej uruchamiali$my automat przy wylaczonej mozliwosci prze-
mieszczania gwiazdek.

Podobnie mozemy sprobowac postapi¢, jesli w planie oddziatu ,,nieobsa-
dzona” jest gwiazdka na drugiej lub przedostatniej lekcji. W takim wypad-
ku nalezy:

1. Usuna¢ lekcje skrajng oraz gwiazdke, na ktorej byta ona umieszczona.

" W planach nauczycieli i oddzialéw miejsca, w ktérych mozliwe jest reczne umieszczenie
lekcji wybranej w zasobniku pod warunkiem ztamania warunkow uktadania automatycznego,
wyroznione s zielono-bialg krata.
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2.  Brakujaca teraz gwiazdke umiesci¢ na skraju innego dnia.

3. Wywotaé funkcje Automat/ Uktadaj/ W oknie.

Czesto pozwala to umiesci¢ w planie obie lekcje (usunigta przez nas i nie
umieszczong dotychczas przez automat).

Czasami, co moze wydaé si¢ paradoksalne, aby wstawi¢ do planu pewna
lekcje, nalezy usungé z niego inng lekcje i zablokowaé w planie nauczycie-
la termin, w ktérym znajdowata si¢ ta usunieta lekcja. W ten sposob pozor-
nie dokladamy automatowi pracy, ale zmieniamy takze warunki jego dzia-
fania, umozliwiajac umieszczenie obu lekcji obok siebie, co by¢ moze nie
byto mozliwe wczesniej z powodu zakazu tworzenia w planie nauczyciela
zbyt wielu okienek.

Tego typu metoda jest szczeg6lnie skuteczna w szkotach dwuzmianowych,
dla nauczycieli uczacych na obu zmianach. W celu ulozenia do konca pla-
nu nauczyciela uczacego na obu zmianach, przed wywotaniem funkcji Au-
tomat/ Uktadaj/ W oknie, warto usuna¢ z jego planu lekcje, ktore automat po
pierwszym przebiegu umiescit na poczatku pierwszej lub na koncu drugiej
zmiany. Lekcje tego rodzaju uniemozliwiaja bowiem (bez tworzenia wielu
okienek u nauczyciela) umieszczenie w jednym dniu lekcji na pierwszej
i drugiej zmianie.

Uwaga  Usuwajac lekcje z planu, nalezy pamieta¢, ze gdy plan jest juz w duzym
stopniu utozony, procedura automatycznego uktadania dziata najsku-
teczniej w odniesieniu do lekcji catych. Nalezy zatem dobrze si¢ zasta-
nowi¢ przed zdjeciem z planu lekcji dzielonych badz taczonych.

Jezeli mimo wielu préob zmiany warunkow i wlaczania automatu, lekcja
pozostaje nie ulozona, mozna sprobowac¢ umiesci¢ ja w planie recznie,
usuwajac przedtem z planu inng lekcje. Nastepnie trzeba sprobowaé wsta-
wic te lekcje.

Mozna roéwniez pozostawi¢ lekcje nie utozong, przejs¢ do planow kolejnych
oddzialow lub nauczycieli i powrdci¢ do problemu pdzniej. Czesto, wskutek
dokonanych zmian umieszczenie jej w planie nie bedzie juz takie trudne.

Jezeli mimo wykonania wszystkich opisanych operacji, nie uda nam si¢
umiescic jakiej$ lekcji w planie, mozemy jeszcze skorzysta¢ z mechanizmu
sledzenia zamian, ktdry zapewne ujawni ograniczenia, uniemozliwiajace
nam wczesniejsze wstawienie tej lekcji. Mechanizm §ledzenia zamian zo-
stal opisany w podrozdziale Polautomatyczne wyszukiwanie zamian lekcji
— praca w trybie sledzenia zamian (str. 95).

Dobrze jest pamigtaé, ze kazda, najdrobniejsza nawet modyfikacja w planie
zmienia warunki pracy automatu. Warto zatem, pracujac nad koncowka
planu, co jaki$ czas uruchamia¢ automat. Czgsto powoduje to umieszczanie
w planie kolejnych lekcji.



Optymalizacja planow nauczycieli

Istotne zmiany pojawiajg si¢ zwlaszcza po zmniejszeniu liczby okienek na-
uczycieli za pomocg funkcji Minimalizacja okienek/ Wszyscy nauczyciele (zob.
Zmniejszanie liczby okienek, str. 93). Co wigcej, po przeprowadzeniu tej
operacji automat moze doktada¢ lekcje... zwigkszajac liczbg okienek
(oczywiscie w granicach ustalonych parametréw). Tak wigc uruchomienie
automatu po wczesniejszym zminimalizowaniu liczby okienek bardzo cze-
sto powoduje umieszczenie w planie kolejnych lekcji.

Optymalizacja planéw nauczycieli
Zmniejszanie liczby okienek

W celu zmniejszenia liczby okienek w catym planie nalezy wywota¢ funk-
cje Automat/ Minimalizacja okienek/ Wszyscy nauczyciele. Moze si¢ zdarzy¢, ze
uruchomienie tego mechanizmu nie da zadnego efektu. W wickszosci wy-
padkow liczba okienek w planach nauczycieli powinna si¢ jednak zmniej-
szyC. Jezeli pierwsze uruchomienie tej funkcji da pozytywny efekt, mozna
sprobowac go jeszcze poprawic, uruchamiajac jg ponownie.

Po wysSwietleniu w aktywnym oknie planu nauczyciela mozna wywotaé t¢
samg funkcj¢ tylko dla tego nauczyciela. W tym celu nalezy wybraé
w menu Automat/ Minimalizacja okienek/ W oknie.

Pojedyncze godziny w jednym dniu

Zdarza si¢, ze w wyniku dziatania mechanizmu uktadania automatycznego,
w planach nauczycieli majacych mato godzin, pojawiajg si¢ dni, w ktorych
majg oni tylko jedna lekcje. Nie zawsze jest to do przyjecia. Mozemy
wowczas probowaé tworzy¢é w takich planach wolne dni, usuwajac poje-
dyncze lekcje i blokujac wszystkie godziny w tych dniach, a nastgpnie uru-
chomi¢ uktadanie automatyczne w oknie.

Jezeli nie chcemy tworzy¢ wolnego dnia, mozemy usuwaé skrajne lekcje
w innych dniach, wstawia¢ w ich miejsce blokady i uruchamia¢ uktadanie
automatyczne w oknie w oczekiwaniu, ze po uruchomieniu zostang one
,»doklejone” do takiej pojedynczej godziny.

Przesuwanie lekcji w inne miejsce

Aby lekcje, ktora wedtug nas znajduje sie w niewtasciwym miejscu, prze-
suna¢ gdzie indziej, mozna sprobowac:

1. Usunac¢ t¢ lekcje z planu.
2.  Zablokowa¢ zwolniony termin w planie nauczyciela.

3.  Uruchomi¢ mechanizm automatycznego uktadania planu tego
nauczyciela.
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Plan a zastepstwa za nieobecnych nauczycieli

Podczas optymalizowania planu warto sprawdzi¢, czy nie ma w nim lekcji,
podczas ktorych trudne lub nawet niemozliwe bedzie przydzielenie za-
stepstw za nieobecnych nauczycieli. Stuzy do tego karta Dostepni, ktora
mozna otworzy¢, wskazujac w drzewie danych gataz Nauczyciele.

W czgsci zasadniczej przegladarki wyswietlane sa liczby wolnych nauczy-
cieli (czyli tych, w ktérych planach na okreslonej godzinie nie ma lekcji
lub komentarza). W dolnej czgsci przegladarki (zasobniku) wys$wietlane sa
identyfikatory nauczycieli wolnych na lekcji wyrdznionej w czgséci zasad-
niczej. Ustawienie wskaznika myszy na kodzie nauczyciela powoduje wy-
$wietlenie jego planu.

Znaczniki w gornej cze$ci przegladarki pozwalaja wybrac:
o  wszystkich wolnych nauczycieli;

e tych, ktorych wolna lekcja przypada bezposrednio przed ich pierwsza
lekcja umieszczona w planie w danym dniu;

e  tych, ktérzy maja okienko;

e tych, ktorych wolna lekcja przypada bezposrednio po ostatniej
umieszczonej w danym dniu w planie.

W wypadku braku wolnych nauczycieli na niektorych lekcjach, konieczne
moze by¢ celowe utworzenie okienek w planach tych nauczycieli, ktorzy
maja ich najmniej. Aby utworzy¢ okienko na wskazanej lekcji nauczyciela,
nalezy usuna¢ t¢ lekcje z planu i wstawi¢ w tym miejscu blokade, a nastgp-
nie uruchomi¢ automatyczne ukladanie planu tego nauczyciela (Automat/
Uktadaj/ W oknie).



Mechanizmy wspomagajace
redagowanie planu

Odwotywanie skutkéw wykonanych operacji
redagowania planu

Program wyposazono w rejestrator operacji redagowania, ktorego uzycie
pozwala przywracac¢ krok po kroku poprzednie stany planu. Umozliwia to
w szczegblnosci odwracanie skutkow omytkowo wykonanych czynnosci
lub powrét do poprzednich etapéw pracy. Cofaniu podlegaja wszystkie
operacje wykonywane w planie i na liScie przydziatow, acznie z ukltada-
niem automatycznym. Jedynym ograniczeniem tego mechanizmu jest ze-
rowanie rejestratora operacji redagowania przed wywotaniem funkcji au-
tomatycznego uktadania caloéci planu lub minimalizacji okienek. Nie da
si¢ zatem anulowac¢ operacji wykonanych przed wywotaniem tych funkcji.

Do stanu sprzed wykonania ostatniej operacji redagowania planu mozna si¢
cofngé, wywolujac funkcje Edycja/ Cofni. Wielokrotne wywolywanie tej
funkcji powoduje cofanie si¢ o wigkszg liczbe krokow.

Pétautomatyczne wyszukiwanie zamian lekcji —
praca w trybie sledzenia zamian

W koncowej fazie uktadania planu, kiedy umieszczanie w nim kolejnych
lekcji wymaga niemal zawsze przestawiania lekcji wczesniej utozonych,
niezwykle pomocny jest specjalny tryb pracy programu, zwany trybem
$ledzenia zamian.

Wigczenie tego trybu nastepuje po wywotaniu funkcji Widok/ Sledzenie za-
mian. Powtorne wybranie tej funkcji odwotuje tryb $ledzenia zamian. Praca
w trybie $ledzenia zamian mozliwa jest tylko wtedy, gdy na ekranie wy-
$wietlone sg przynajmniej trzy okna z planem. Tryb $ledzenia zamian naj-
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lepiej jest wlaczaé po przywolaniu do jednego z okien niekompletnego pla-
nu nauczyciela.

W normalnym trybie pracy programu, w aktywnym oknie z planem na zie-
lonym tle uwidaczniane sa te terminy, w ktorych mozliwe jest bezproble-
mowe wstawienie lekcji wyrdznionej w zasobniku, zielono-biata krata wy-
roznia lekcje terminy, w ktérych umieszczenie lekcji wymaga ztamania
warunkow uktadania automatycznego, na z6tto za§ zaznaczane sa miejsca,
w ktérych umieszczenie lekcji byloby mozliwe, gdyby byla wolna odpo-
wiednia sala.

W trybie $ledzenia zamian dodatkowo niebieskim kolorem uwidaczniane
sa te terminy w planie, w ktorych mozliwe jest umieszczenie lekcji wska-
zanej w zasobniku, przy jednoczesnym usuni¢ciu z planu innej lekcji.
Czerwony kolor czcionki wyrdznia lekcje tego samego przydziatu, co lek-
cja wskazana w zasobniku.

Po wskazaniu niebieskiego pola, w dwu innych oknach Plan wyswietlane
sa automatycznie:

e  plan obiektu zwigzanego z lekcja wyrdézniong w zasobniku,

e  plan obiektu, z ktdrego nalezaloby usungé lekcj¢ po to, by w tym sa-
mym miejscu umiesci¢ lekcje wyrdzniong w zasobniku aktywnego
okna.

Przemieszczanie wyrdznienia po niebieskich polach w planie lub po lek-
cjach w zasobniku powoduje automatyczna zmiang zawartosci okien
z planami, ktore w trybie $ledzenia zamian sg skojarzone z aktywnym ok-
nem (zob. rysunek 13). Dzigki temu mamy pelng orientacje w skutkach
przeniesienia bloku z zasobnika w miejsce wskazane przez kursor planu.

Nacisnigcie klawisza Insert w momencie, gdy w planie wyrdznione jest
miejsce, gdzie mozliwe jest umieszczenie lekcji wskazanej w zasobniku,
powoduje wstawienie do planu tej lekcji zamiast innej, ktora oczywiscie
zostaje z planu zdj¢ta. W aktywnym oknie pojawia si¢ plan, z ktorego usu-
ni¢to lekcje w wyniku tej zamiany. Usunigta lekcja staje si¢ lekcja wyrdz-
niong w zasobniku. Mozemy ja teraz, wykorzystujgc ten sam mechanizm,
umiesci¢ w innym miejscu planu.

Zamieniajac w ten sposob nie utozone lekcje (ich liczba si¢ nie zmienia,
poniewaz jedna lekcja jest umieszczana w planie kosztem innej), docho-
dzimy najczgsciej do sytuacji, gdy w planie pojawia si¢ miejsca, w ktorych
mozna wstawi¢ lekcje bez usuwania zadnej innej. Miejsca te wyr6zniane sg
W typowy sposob — zielonym lub z6ttym kolorem albo zielono-bialg krata.

W ten sposob doprowadzamy do umieszczenia w planie lekeji, ktorej nie
umiescit mechanizm uktadania automatycznego. Zawsze jednak faczy sig¢
to ze ztamaniem pewnych kryteriow uktadania planu (w przeciwnym wy-
padku lekcje te zostatyby rozmieszczone przez automat).



Polautomatyczne wyszukiwanie zamian lekcji — praca w trybie sledzenia zamian

Podczas redagowania planu w trybie $ledzenia zamian lekcji mozna usu-
wac wezesniej wprowadzone blokady termindéw, zmienia¢ uktad gwiazdek
w planach oddziatow oraz modyfikowac opisy przydziatow (lacznie
z przyporzadkowaniem sal i1 podziatem na bloki), tagodzac w ten sposob
wczesniej wprowadzone ograniczenia. W kazdej chwili mozemy takze wy-
cofa¢ si¢ z dokonanych zmian (wszystkich lub tylko kilku ostatnich), ko-
rzystajac z mozliwos$ci cofania ostatnio przeprowadzonych operacji.
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Rysunek 13. Zasada kojarzenia zawarto$ci okien z planem w trybie §le-
dzenia zamian — umieszczenie we §rode na czwartej lekcji
w planie nauczyciela At lekcji z oddziatem 1B (Srodkowe
okno), wymaga usuni¢cia lekcji z nauczycielem KK w pla-
nie tego samego oddziatlu (okno po prawej stronie), co
spowoduje powstanie okienka w planie nauczyciela KK
(okno po lewej stronie).

Tryb §ledzenia zamian ulatwia nie tylko umieszczanie w planie ostatnich
lekcji. Jest takze efektywnym narzedziem umozliwiajacym poprawianie juz
utozonego planu. Aby go wykorzysta¢ w tym celu, nalezy usungé z planu
lekcje, ktorej potozenie nam nie odpowiada, a nastgpnie, postepujac w spo-
sob opisany powyzej, znalez¢ dla niej inne, lepsze miejsce.

Sprawne postugiwanie si¢ trybem §ledzenia zamian jest jedng
z trudniejszych umiejetnosci przydatnych przy postugiwaniu si¢ Planem
lekcji Optivum. Warto ja jednak ja posigs¢, bowiem czas poswigcony na jej
opanowanie zwraca si¢ z nawiazka podczas uktadania i poprawiania kolej-
nych planéw.
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W momencie umieszczania lekcji w planie automatycznie przydzielana jest
jej pierwsza z wolnych sal preferencyjnych, znajdujacych si¢ na liscie
przydziatow. Tak przypisang sale mozna jednak w dowolnym momencie
zmieni¢. W tym celu nalezy:

1.
2.

Wyrozni¢ zadang lekcje na planie nauczyciela.

Wywotaé funkcje Edycja/ Zamien sale, co spowoduje pojawienie si¢
okna Zamiana sali (zob. rysunek 14).

=0l x|

— Zamier) sale ~Sals

@ faweind I

£~ na mozliwg do zwalnienia 5

2z nauczycielem

' najedne] godzinie

€ na dwéch godzinach

= Dodsisale do sal preferenoynyeh

S OE | X snui| P Poma:

Rysunek 14.  Okno Zamiana sali.

3.

4.

W ramce Zamien sale wybrac jedng z trzech opcji:

na wolng — w gtéwnym polu okna pojawi si¢ lista wszystkich sal
wolnych na wskazanej lekcji. Okreslone na liscie przydziatlow
sale preferencyjne przypisane do wyrdznionej lekcji sa tutaj po-
grubione.

Wybranie, dostepnej ponizej, opcji na 2 godzinach ogranicza te
liste do sal wolnych na dwoch kolejnych lekcjach.

na mozliwg do zwolnienia — w gtownym polu okna pojawi sig lista
sal, ktore cho¢ sa zajete, mozna zwolni¢ przy zachowaniu
wszystkich preferencji ustalonych na liscie przydziatow.
W nawiasie, po kodzie sali, znajduje si¢ liczba koniecznych za-
mian sal, umozliwiajacych zwolnienie danej sali. Sale preferen-
cyjne przypisane do wyroznionej lekcji sa na tej liscie pogrubio-
ne.

z nauczycielem — w gldwnym polu okna pojawi si¢ lista wszyst-
kich zajetych sal i opisy lekcji nauczycieli, ktorym zostaty one
przydzielone. Tu takze sale preferencyjne przypisane do wyroz-
nionej lekcji sa pogrubione.

Wskazaé¢ odpowiednig sal¢ i klikna¢ przycisk OK.



Wyszukiwanie planow spelniajqcych okreslone warunki

Wyszukiwanie plandéw spetniajgcych okreslone
warunki

Wywotanie funkcji Edycja/ Znajdz... umozliwia szybkie wyszukanie planow
speliajacych okreslone warunki. Funkcje t¢ mozna wywota¢ z menu lub
korzystajac ze skrotu klawiaturowego Ctrl+F. Po jej wywotaniu na ekranie
pojawia si¢ okienko dialogowe, zawierajace trzy karty grupujace rdzne ro-
dzaje kryteriow wyszukiwania.

Wybranie konkretnego kryterium sprawia, ze w prawej czesci okna wy-
$wietlane sa wyniki wyszukiwania. Kliknigcie przycisku Wyswietl plan lub
nacis$nigcie klawisza F3 powoduje zamknigcie okna i wy$wietlenie planu
wyroznionego na liscie wyszukanych (standardowo pierwszego z listy). Po
zamknieciu okna wyszukiwania przejs$cie do kolejnego planu spetniajacego
wybrane kryterium nastepuje po nacisnigciu klawisza F3 (juz bez wys$wie-
tlania okna dialogowego). Naciskajac klawisz F3 wielokrotnie mozna za-
tem wyswietli¢ kolejno wszystkie wyszukane plany.

Kompletnos¢ i poprawnosé techniczna

Za pomocg warunkow umieszczonych na karcie Kompletno$¢ i poprawno$¢
techniczna mozna nakaza¢ programowi wyszukanie:

e  nieulozonego planu nauczyciela,

e  nieutozonego planu oddziatu,

e lekcji z sala @,

e  planu oddziatu z dodatnim bilansem gwiazdek,

e  planu oddziali z uyjemnym bilansem gwiazdek.

]
Kompletnosé | paprawnosé techniczna | Higiena pracy nauezyeiel | Higiena pracy uezniow |
Szukai Nie znaleziono plandw spetnigiacch
" nieubozonega planu nauczyciela wiskazany warunek
(% rieutosonege planu oddzisku
™ lekcjiz sala @
© planu oddzistu z niezerowym bilansem gwiazdek.
" planu nauczycisla z uiemnym bilansem termindw
ipsiet] plan (F31- kalemy) | ? Pomoc |

Rysunek 15. Karta wyszukiwania planéw ze wzgledu na ich komplet-
no$¢ i poprawnos¢ techniczng. Wiaczono wyszukiwanie
nieutozonych planow oddziatéw — z komunikatu w prawe;j
czesci okna wynika, ze nie ma takich planow.
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Higiena pracy nauczycieli
Kryteria na karcie Higiena pracy nauczycieli umozliwiaja wyszukiwanie:

e  plandéw nauczycieli z liczbg okienek w tygodniu wigksza od ustalonej
wartosci,

e  planéw nauczycieli z liczba okienek w jednym dniu wicksza od usta-
lonej wartosci,

e  planéw, w ktorych co najmniej w jednym dniu liczba lekcji jest wigk-
sza od ustalonej wartosci,

e  planéw, w ktérych co najmniej w jednym dniu liczba lekcji jest
mniejsza od ustalonej wartosci,

e planéw, w ktérych co najmniej w jednym dniu nauczyciel zmienia sa-
lg¢ wiecej niz okreslong liczbe razy,

e  planéw z przynajmniej jednym wolnym dniem w tygodniu.

zl

Komplatnodé | paprawnosé techniczna  Higiena pracy nauczycieli | Higiena pracy uczméwl
Saukaj

 liczby okienek w tygodniu wigksze] iz lﬁ \Z’\EK%ES‘:ITOWS]
" ficzby okisnek w driu wigksze] riz [ = E:vi W[: xj:]acka]

€ licaby lekeii w el wigksze iz [ = NN DNt
 liczby lekcji w dniu mrigjsze] niz IG EK [E.Kowalska)
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" wolnyeh dni w planiz
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Rysunek 16. Karta wyszukiwania planéw ze wzgledu na higien¢ pracy
nauczycieli. Wiaczono wyszukiwanie planéw, w ktérych
co najmniej w jednym dniu nauczyciel zmienia salg wigcej
niz raz. Na liscie w prawej czgsci okna wys$wietlone sg
identyfikatory nauczycieli, ktorych plany spetniaja ten wa-
runek.

Higiena pracy uczniéw

Zgodnos$¢ rozktadu zaje¢ z wymogami higieny pracy uczniéw mozna kon-
trolowa¢ za pomoca warunkoéw znajdujacych si¢ na karcie Higiena pracy
uczniow. W szczegolnosci mozliwe jest skontrolowanie, czy utozony plan
lekcji spetnia warunki kontrolowane przez pracownikow sanepidu.



Wyszukiwanie planow spelniajqcych okreslone warunki
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Rysunek 17. Karta wyszukiwania planéw ze wzgledu na higien¢ pracy

uczniow. Wilaczono wyszukiwanie planéw, w ktorych co
najmniej w jednym dniu jest wigcej niz 6 lekcji. Na liscie w
prawej czgsci okna wyswietlone sg identyfikatory oddzia-
16w, ktorych plany spetniajg ten warunek.

Kolejne warunki pozwalaja wyszukiwaé plany oddziatoéw, w ktérych:

Zrbéznicowanie por rozpoczynania zaje¢ jest wicksze od ustalonej
liczby godzin.

Co najmniej w jednym dniu liczba lekcji jest wigksza od ustalonej
warto$ci.

Roznica pomiedzy liczbami godzin ucznia w roéznych dniach jest
wieksza od ustalonej wartosci.

Co najmniej w jednym dniu wystepuje podwodjne zdwojenie lekcji
(np. we wtorek w planie oddzialu wystgpuje dwie lekcje matematyki
i dwie lekcje jezyka polskiego).

W poniedziatek lub w piagtek wystepuje podwdjne zdwojenie lekc;ji.

W kazdym dniu nie wystepuje cho¢ jeden przedmiot z grupy przed-
miotow wskazanej w dolnej czesci okna.

Aby skorzysta¢ z tego warunku, nalezy wczesniej zdefiniowa¢ grupe
przedmiotdw, w sposob opisany w rozdziale Zbiory obiektow (str. 41)
(warunek pozwala wykorzysta¢ jako grupy przedmiotow tylko takie
zbiory obiektow, w ktoérych wystepuja wytacznie przedmioty). Dzieki
temu warunkowi mozna np. sprawdzac, czy w kazdym dniu, zgodnie
z zaleceniami sanepidu, wystepuja zajecia z elementami ruchu.
Oczywiscie wymaga to wczes$niejszego zdefiniowania odpowiedniej
grupy przedmiotow.
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Mechanizmy wspomagajgce redagowanie planu
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W jakimkolwiek dniu lekcja przedmiotu z grupy wskazanej w dolnej
czgsécei okna rozpoczyna si¢ na lekcji pozniejszej od okreslone;.

W jakimkolwiek dniu lekcja przedmiotu z grupy wskazanej w dolne;j
cze$ci okna rozpoczyna si¢ na lekcji wezesniejszej od okreslone;.

W jakimkolwiek dniu liczba przedmiotow trudnych jest wigksza od
ustalonej warto$ci. Warunek ten dotyczy przedmiotow, ktoére w kon-
kretnym oddziale zostaty zaliczone do trudnych (zob. Przedmiot nale-
zy do trudnych, przedmiot nalezy do tatwych, str. 85).

W jakimkolwiek dniu liczba przedmiotéw latwych jest wigksza od
ustalonej warto$ci. Warunek ten dotyczy przedmiotéw, ktore w kon-
kretnym oddziale zostaty zaliczone do tatwych (zob. Przedmiot nalezy
do trudnych, przedmiot nalezy do tatwych, str. 85).

W co najmniej jednym dniu sgsiaduja ze sobg dowolne przedmioty
z grupy przedmiotow wskazanej w dolnej czgsci ekranu.



Modyfikowanie planu

Uwzglednianie w planie zmian dokonanych
w arkuszu organizacyjnym

Czgsto zachodzi potrzeba zmodyfikowania planu wskutek zmian, jakie za-
szty w przydziale obowigzkow nauczycieli. W takim wypadku nalezy:

1.  Zapomocg programu Arkusz Optivum zmodyfikowa¢ plik arkusza or-
ganizacyjnego i zapisa¢ zmiany (najlepiej w pliku pod nowa nazwa).

2. W Planie lekcji Optivum otworzy¢ dotychczasowy plan.

3. Wywota¢ funkcje Plik/ Poréwnaj z arkuszem, kliknaé przycisk Wybierz
i wskaza¢ w standardowym oknie plik ze zmodyfikowanym arkuszem
organizacyjnym.

4.  Uzupetni¢ brakujace dane dla nowych lekcji (podziat nowych przy-
dziatéw na bloki, przydzielenie im sal, wprowadzenie ewentualnych
ograniczen u nowych nauczycieli, ustalenie terminow zajg¢ w ewen-
tualnych nowych oddziatach).

5. Doprowadzi¢ uktadanie planu do konca, wlaczajac automat lub wyko-
rzystujac potautomatyczny mechanizm wyszukiwania zamian.

Jesli modyfikacja arkusza organizacyjnego byta niewielka, to przed uru-
chomieniem automatu warto w oknie Parametry uktadania (funkcja Automat/
Parametry ogoine) wytaczy¢ opcje Optymalizacja sal. Wykonanie optymaliza-
cji sal moze bowiem spowodowac pewne przesuniecia ich przypisan takze
w planach oddzialow i nauczycieli, ktérych plan nie ulegt innym zmianom.

Wszystkich poréwnan program dokonuje na podstawie kodow nauczycieli
i oddziatéw oraz krétkich nazw przedmiotéw. W sytuacji, gdy wszystkie
lekcje nauczyciela przejmuje inna osoba, mozna w arkuszu organizacyj-
nym zmieni¢ tylko jej nazwisko (pozostajac przy starym kodzie). Dzigki
temu bez jakiejkolwiek zmiany w planie mozliwe bedzie drukowanie go
z uwzglednieniem nazwiska osoby rzeczywiscie prowadzacej zajecia.
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Modyfikowanie planu

W szczegodlnosci mozna ulozy¢ plan dla nieznanej osoby (vacat)
i przypisa¢ do planu nazwisko w momencie jej zatrudnienia.

Program zauwaza takze zmiany w kolejnosci elementow na listach nauczy-
cieli i oddziatow. Umozliwia to zmiang¢ kolejnosci oddziatow lub nauczy-
cieli na wydrukach.

Uktadanie innego wariantu planu

Zeby na podstawie jednego planu ulozyé inny (np. wariant zwigzany
z ewentualnoscig otwarcia nowego oddziatu po dodatkowych egzaminach
wstepnych), nalezy:

1. W Arkuszu Optivum zapisa¢ pod nowa nazwg arkusz bedacy podsta-
wa ulozenia oryginalnego planu.

2. Zmodyfikowaé go odpowiednio do potrzeb i zapisa¢ zmiany na dysku.

3. W Planie lekcji Optivum otworzy¢ oryginalny plan i zapisaé go na
dysku pod nowa nazwa.

4.  Wywota¢ funkcje Plik/ Porownaj z arkuszem, klikna¢ przycisk Wybierz
i wskaza¢ w standardowym oknie przygotowany wczesniej plik ze
zmodyfikowanym arkuszem organizacyjnym.

W efekcie kopia ulozonego wczesniej planu lekcji zostanie poréwnana
znowym arkuszem organizacyjnym. Tak powstaty plan mozna dowolnie
modyfikowac i zapisa¢ na dysku.

Nazwa zbioru zawierajacego arkusz organizacyjny bedacy podstawa bieza-
cego planu jest zawsze widoczna na pasku tytutu gtéwnego okna progra-
mu.

Uktadanie planu na rézne okresy roku

Arkusz Optivum pozwala opisywaé sytuacje, w ktorych ten sam przedmiot
prowadzony jest w réznym wymiarze godzin w réznych okresach roku
szkolnego. Zeby to wykorzystaé uktadajac plan, nalezy po wywotaniu
funkcji Plik/ Poréwnaj z arkuszem wprowadzi¢ w polu Numer tygodnia numer
tygodnia roku szkolnego, od ktérego plan ma obowigzywaé, a nastepnie
klikng¢ przycisk OK.

Poréwnanie dwéch plikéw planow
Po utozeniu kolejnego wariantu planu uzytkownik staje czgsto przed dyle-
matem, w jaki sposob odnalez¢ jedynie plany tych obiektow (rozumianych

jako: nauczyciel, oddzial, sala ), u ktorych nastapity zmiany.
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Porownanie dwoch plikow planow

Program Plan lekcji Optivum udostgpnia mechanizm poréwnania dwoch
plikéw planu.

Po wywotaniu funkcji Plik\ Poréwnaj z innym planem otwiera si¢ okno kreato-

ra, w ktorym za pomocg ikony "2l mozna wskaza¢ poprzedni (lub dowolny
inny) plik planu lekcji, w celu poréwnania go z biezacym plikiem planu.

Domyslnie automat programu podczas porownywania planéw uwzglednia
réwniez zmiany komentarzy. Tego typu modyfikacje mozna ignorowac.
W tym celu nalezy wstawi¢ znacznik w polu Ignoruj komentarze.

Po wskazaniu pliku planu, ktéry ma zosta¢ porownany z biezacym planem,
nalezy klikng¢ przycisk Poréwnaj. Po wykonaniu tej czynnos$ci program
wykona dwie operacje:

e w czeSci Obiekty zmienione (liczba zmian) zostang wykazane
wszystkie obiekty, u ktorych plany ulegly zmianie oraz przed-
stawiona zostanie (w nawiasach) liczba zmian w planach po-
szczegblnych obiektow.

e w czgsci Dodaj obiekty do listy zbiorow obiektow w polu kod pro-
gram wyswietla proponowang nazwe¢ zbioru obiektow (Zmie-
nione lub Zmienione z kolejng cyfrg - jesli zbior obiektow
z nazwa Zmienione juz istnieje), pod ktdra wykazane obiekty
mozna zapisa¢ w celu wykorzystania zdefiniowanej w ten spo-
sob grupy do wydrukowania planéw zmienionych obiektow.
Proponowana nazwg grupy obiektow uzytkownik moze zmody-
fikowaé. Kliknigcie przycisku Dodaj powoduje zapamictanie
grupy obiektow pod wpisang wczesniej nazwa.

Aby wydrukowa¢ plany obiektow, ktore ulegly zmianie nalezy w oknie
Drukowanie, za pomoca funkcji Plik\ Drukuj, wybra¢ Typ wydruku: Plan indy-
widualny, w polu Obiekt wydruku wybra¢ z listy pozycje zbior obiektow,
w polu rownoleglym zamiast grupy tymczasowej wybra¢ z listy pozycje:
Zmienione. Klikajac przycisk Podglad mozna zapoznaé si¢ z wydrukiem
przedstawiajgcym plany wszystkich obiektow z tej grupy. Wigcej o druko-
waniu planow grup obiektow mozna dowiedzie¢ si¢ nastgpnym rozdziale.
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Drukowanie planu

Zasady drukowania planéw

W celu wydrukowania planu nalezy:

1.
2.

Wywotaé funkcje Plik/ Drukuj.

W widocznym oknie dialogowym wybraé:

e typ wydruku,

e  obiekty, ktorych plany maja by¢ wydrukowane,
e  parametry wydruku.

W razie potrzeby klikna¢ przycisk Ustawienia drukarki i ustali¢ (w spo-
sob standardowy dla Windows) parametry uzywanej drukarki.

Kliknaé¢ przycisk Marginesy strony i w otwartym oknie wprowadzié
wielko$ci marginesow na stronach wydruku.

Uwaga Nie nalezy ustawia¢ marginesow mniejszych od dopuszczalnych dla

danej drukarki.

5. Obejrze¢ posta¢ wydruku, klikajac przycisk Podglad wydruku.
6. Przesta¢ wydruk na drukarke, klikajac przycisk Drukuj w oknie pod-
gladu wydruku.
Typy wydrukéw

Za pomoca programu mozna drukowac:
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e listy (nauczycieli, oddzialow, zaje¢ miedzyoddziatowych, obiek-
tow wchodzacych w sktad grupy, miejsc dyzurowania),



Wybor obiektow, ktorych plany chcemy wydrukowac

e  plany indywidualne dla nauczycieli, oddziatéw lub sal,
e  plany w postaci tzw. plachty,

e  plan nauczycieli w uktadzie poziomym,

e  obcigzenie nauczycieli dyzurami,

e  plan ozdobny.

Wyboru odpowiedniego typu wydruku dokonuje si¢, klikajac jego nazwe
za pomoca myszki. Przy nazwie wybranego typu wydruku pojawia si¢
czarna kropka.

Wybor obiektow, ktorych plany chcemy
wydrukowacé

Wyboru obiektoéw, ktorych lista lub plany majg by¢ drukowane, dokonuje
si¢, wskazujac odpowiednie pozycje na listach rozwijanych w gornej czesci
okna Drukowanie.

Na pierwszej liscie rozwijanej nalezy wskazaé grupe obiektow. Moga to
by¢ nauczyciele, oddzialy, sale, grupy, zaj¢cia migdzyoddzialowe lub
miejsca dyzurowania. Na drugiej liScie mozna wybra¢ konkretny obiekt
lub ich grupg.

Na przyktad po wskazaniu na pierwszej liscie rozwijanej grupy obiektow
nauczyciele, a na drugiej pozycji wszyscy, wydrukowane zostang plany
wszystkich nauczycieli.

Plan jednego oddziatlu mozna wydrukowaé, wybierajac z pierwszej listy
pozycje oddziaty, a z drugiej nazwe konkretnego oddziatu.

Drukowanie planéw zbiorow obiektow

Aby jednoczesnie wydrukowaé plany obiektow réznych typéw (np. nau-
czyciele WF, sale gimnastyczne i klasy sportowe), nalezy na pierwszej li-
$cie rozwijanej wskaza¢ pozycje zbior obiektdw, a na drugiej jego nazwe.

Zasady definiowania i korzystania zbioréw obiektow szczegdlowo opisano
w rozdziale Zbiory obiektow (str. 41).

Zdefiniowanie zbioru obiektow zawierajacego wszystkie oddzialy, nauczy-
cieli i sale przydaje sig¢, gdy chcemy wydrukowa¢ jedng wielka ptachte pla-
nu lekcji catej szkoty. Drukowanie po kolei ptacht planow nauczycieli, od-
dziatéw 1 sal jest mniej praktyczne, gdyz w pewnych sytuacjach ich
wysokosci moga by¢ rozne, co w efekcie pogarsza czytelnose, jesli wisza
one obok siebie w pokoju nauczycielskim lub na korytarzu.
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Drukowanie planu

Drukowanie sktadu zbioru obiektow

Zeby wydrukowaé sktad dowolnego zbioru obiektéw nalezy w opcjach ty-
pu wydruku wskazaé pozycje lista i jako obiekt wydruku na pierwszej liScie
rozwijanej wybrac zbidr obiektéw, a na drugiej — nazwe tego zbioru.

Parametry drukowania
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Po wybraniu typu i obiektow wydruku, a przed wydrukowaniem planu lub
listy, mozna jeszcze ustali¢ szczegotowe parametry wplywajace na osta-
teczng posta¢ wydruku.

Znaczenie wigkszosci z nich tlumaczy wystarczajaco jasno ich nazwa
(przyktadowo, nie ulega watpliwosci, co si¢ stanie po wybraniu pozycji
uporzadkowanie alfabetyczne). Dziatanie innych parametréw najlepiej spraw-
dzi¢ doswiadczalnie (w ten sposob warto zobaczy¢, na czym polega cie-
niowanie). Znaczenie niektorych wymaga jednak dodatkowego objasnie-
nia:

o Uwzglednianie obiektdw nie majacych lekcji — wybranie tego parametru
sprawia, ze nie s3 pomijane plany obiektow, ktorym nie przypisano
zadnej lekcji (drukowane sg zatem dla nich puste tabele).

o  Dopasowanie liczby wierszy do najwiekszego planu — wybranie tego para-
metru sprawia, ze podczas jednoczesnego drukowania kilku planéw
indywidualnych wszystkie one sa wpisywane w tabele o identycznej
liczbie wierszy, odpowiadajacej liczbie wierszy niezbednej do wy-
drukowania najwigkszego z nich.

Parametr ten jest aktywny tylko wtedy, gdy warto$¢ parametru mak-
symalna liczba godzin (zob. nizej) jest rowna zero. Jesli parametr ten
nie jest wybrany, to liczby wierszy we wszystkich tabelach z planami
indywidualnymi sa dopasowywane do kazdego z nich osobno.

o  Nazwisko nauczyciela na planie dyzurébw — wybranie tego parametru po-
woduje drukowanie na planie dyzuré6w catych nazwisk nauczycieli
zamiast ich kodow.

e  (Czas trwania zaje¢ na pierwszej stronie — wiaczenie tej opcji spowoduje
wydrukowanie na pierwszej stronie, obok numeroéw lekcji, godzin ich
rozpoczynania i koficzenia.

e  (zas trwania zaje¢ zawsze przy numerach lekcji — zaznaczenie tej pozycji
ma sens, gdy przy opcji liczba kolumn odstepu — powtarzanie numeréw
lekcji (zob. nizej) wpisana jest liczba wigksza od 0.

e  Kody zamiast petnych nazw oddziatéw — wigczenie tej opcji powoduje, ze
wewnatrz planow nauczycieli oraz w nagtdwkach planéw oddziatow
beda drukowane kody oddziatéow (np. 1A), w przeciwnym wypadku
drukowane beda sktadajace si¢ z 6 pierwszych znakéw fragmenty



Parametry drukowania

pelnych nazw (np. 1A mat). Nazwy te wprowadza si¢ w Arkuszu
Optivum w gatgzi Oddziaty w kolumnie Dt.[ugie] oznaczenie.

e  Puste wiersze dla lekcji dzielonych na grupy — wiaczenie tego parametru
sprawia, ze komorki tabeli z planem zawierajacym lekcje odbywane
w podziale na grupy dzielone s3 zawsze na tyle wierszy, ile jest tych
grup. Pozwala to tatwo zauwazy¢, ze okreslone zajecia nie sg prowa-
dzone z catym oddziatem.

e  Rozwijanie zaje¢ miedzyoddziatowych — ten parametr sprawia, ze w planie
oddziatu, w opisie lekcji prowadzonych w grupach mi¢dzyoddziato-
wych, drukowane sg odrgbne wiersze dla kazdego prowadzacego je na-
uczyciela. W planie nauczyciela zamiast kodu zaje¢ migdzyoddziato-
wych pojawia si¢ lista oddziatéw biorgcych udziat w tych zajeciach.

o  Wyréznianie zaje¢ grupowych i miedzyoddziatowych — wszystkie zajgcia
odbywajace si¢ w podziale na grupy i zajecia migdzyoddziatowe (1a-
czone) s3 drukowane pogrubiona czcionka. Niezaleznie od wybrania
tej opcji, zajecia miedzyoddziatlowe zawsze drukowane sa czcionkg
pochyta (kursywa).

o  Komentarze - wlaczenie tej opcji spowoduje drukowanie umieszczo-
nych w planie komentarzy. Drukowane beda one nie przekreslone
(podczas edycji planu widaé je inaczej).

e  Czarne napisy — wybranie tego parametru sprawia, ze wszystkie napisy
w planie drukowane sg czarng czcionka. W przeciwnym wypadku kolo-
ry czcionek dla opisu nauczycieli, przedmiotow, oddzialow i sal sg roz-
ne (na czarno-biatej drukarce drukowane s3 w odcieniach szarosci).

e  Drukowanie nagtéwka — w nagtéwku znajda si¢ pelne nazwy obiektow,
ktérych plany drukujemy, a w wypadku drukowania ptachty planu dla
oddziatow — réwniez nazwiska wychowawcow.

e  Grupy poziomo — zaznaczenie tej opcji spowoduje drukowanie na pla-
nie oddziatu informacji o zajeciach dzielonych w jednym wierszu, np.
WF/informatyka. Informacje o obiektach wchodzacych w sktad zajec
miedzyoddziatowych tez drukowane sg wtedy w jednym wierszu, np.
<GG, AL, NN>.

e  Uporzadkowanie alfabetyczne — po zaznaczeniu tej opcji wybrane obiek-
ty beda drukowane w kolejnosci alfabetycznej. Jesli wybrano grupe
obiektéw, to najpierw w kolejnosci alfabetycznej wydrukowane zo-
stang oddziaty, potem nauczyciele, a na koncu sale. Wylaczenie tej
opcji spowoduje drukowanie obiektow w kolejnosci takiej jak na li-
$cie, przy czym w ramach grup obiektow najpierw drukowani beda
nauczyciele, a potem oddziaty i sale.

o  Kolejnos¢ grup obiektow — ta opcja ma znaczenie tylko wowczas, gdy
wylaczone jest Uporzadkowanie alfabetyczne, powoduje ona drukowanie
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Drukowanie planu

w ramach grup obiektéw najpierw oddziatdéw, a potem nauczycieli
i sal (w kolejnosci takiej jak na listach).

e  Diugos¢ nazwy przedmiotu — ten parametr pozwala skraca¢ szerokos¢
kolumny z opisem lekcji poprzez odrzucanie ostatnich znakow nazwy
przedmiotu. Przy wartosci zerowej tego parametru nazwa przedmiotu
jest zawsze drukowana w catosci.

o  Wieksza czcionka w nagtowkach — wiaczenie tej opcji powoduje dodat-
kowe zwigkszenie proporcji czcionki nagléwka w stosunku do
czcionki podstawowego tekstu.

o  Maksymalna liczba godzin — na wszystkich planach drukowana jest do-
ktadnie taka liczba poczatkowych lekcji, jak warto$¢ tego parametru.

Przy zerowej wartosci tego parametru liczba wierszy w planie jest
dopasowywana do rozmiaréw planu (z uwzglednieniem znaczenia pa-
rametru dopasowanie liczby wierszy do najwickszego planu).

e  Godzina wyrdzniona — wpisujemy tu liczbe porzadkows lekcji, ktora na
planach drukowanych obiektow wyrdzniona bedzie innym kolorem
(we wszystkie dni tygodnia). Wyr6znienie to wida¢ tylko przy wia-
czonej opcji cieniowania.

e  Liczba kolumn odstepu - powtarzanie numerdw lekcji — wartos¢ tego para-
metru, jesli jest wicksza od zera, okresla liczbe kolumn, co ktéra na
planie drukowanym w postaci ptachty powtarzane sa numery lekcji
i nazwy dni tygodnia.

Mozliwe jest takze wpisanie komentarza (pole komentarz wydruku), ktory
umieszczony zostanie w gornej czesci wydruku. Nie nalezy przy tym myli¢
komentarza do catego wydruku z komentarzami wstawianymi do planu,
ktorych dhugos¢ w wydrukowanych komorkach planu mozna ustali¢, ko-
rzystajac z parametru dtugo$¢ komentarza.

Program pozwala takze na umieszczenie na wydruku ptachty elementu gra-
ficznego, np. logo szkoty, tzn. rysunku zapisanego w formacie mapy bito-
wej. Sciezke dostepu do tego rysunku mozna wskazaé, korzystajac z pola
logo drukowane w nagtéwku.

Po wybraniu typu wydruku Plan ozdobny nalezy dodatkowo wskazaé tto
graficzne dla drukowanego planu.

Ustawienia drukarki
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Kliknigcie w oknie Drukowanie przycisku Ustawienia drukarki powoduje wy-
$wietlenie standardowego dla Windows okna pozwalajacego wybra¢ dru-
karke oraz ustali¢ parametry jej pracy. Z punktu widzenia drukowania pla-
nu lekcji najistotniejsza wydaje si¢ tu by¢ mozliwos¢ ustalenia formatu
papieru oraz kierunku drukowania (poziomo lub pionowo na stronie).



Podglgd wydruku

Podglad wydruku

Kliknigcie przycisku Podglad wydruku pozwala obejrze¢ posta¢ wydruku
przed jego przeniesieniem na papier.

W gobrnej czesci tego okna znajduja si¢ nastgpujace przyciski sterujace:

brukuj — rozpoczyna przesytanie wydruku na drukarke. Przed drukowa-
niem program pyta jeszcze, czy drukowaé wszystkie strony czy tylko
wybrane z nich.

Odéwiez — od§wieza zawarto$¢ podgladu wydruku po zmianie danych.
wydruki — wySwietla okno pozwalajace wybraé zadany rodzaj wydruku.

Drukarka — pozwala zmieni¢ ustawienia drukarki. Szczegolnie uzyteczne
moze by¢ tu zmiana orientacji strony z pionowej (ustawianej domysl-
nie) na pozioma.

M 4 » M _ umozliwiaja przejscie do pierwszej, poprzedniej, na-
stepnej 1 ostatniej strony.

+ - 10~ — zwigkszaja i zmniejszajg skale wydruku (czyli zmiana
tej skali wptywa na rozmiary wydruku na papierze).

x1 = — okre$la liczbe stron wydruku wys$wietlanych jednocze$nie
w oknie Drukowanie dokumentéw. Np. 1x1 oznacza wyswietlanie jednej
strony, a wybranie 4x2 powoduje wy$wietlanie 8 stron w 4 kolumnach
i dwoch wierszach.

9, — skokowo zmieniaja skale podgladu. Zmiana skali podgladu
nie wplywa na rozmiary wydruku na papierze.

&, — po kliknigciu tego przycisku mozliwa jest zmiana skali podgladu
za pomocg lewego i prawego przycisku myszy.

(M; — umozliwia przewijanie widocznego w oknie fragmentu wydruku
poprzez jego ,.tapanie” i przesuwanie.

H| — nakfada na podglad wydruku siatke o rozmiarach ,,oczka” 1x1 cm.
& - pozwala na wysrodkowanie widoku strony w oknie podgladu.

8- po kliknigciu tego przycisku zestawienie wysytane jest do Excela.

Wyboér stron do drukowania

Bezposrednio przed rozpoczeciem wiasciwego drukowania pojawia si¢ ok-
no dialogowe. Za jego pomoca nalezy zdecydowac, czy drukowac wszyst-
kie, czy tez tylko wybrane strony wydruku (zob. rysunek 18). Poniewaz
wydruki plandéw (z wyjatkiem planéw indywidualnych) przewaznie nie
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Drukowanie planu

mieszcza si¢ na typowej kartce papieru, program dzieli je na strony tak, aby
mozna bylo ztozy¢ z nich catg ptachtg planu.

F wybér stron do drukowania _oi x|

wiybdr diukowanpch stion

— od strony
" wazpstkie

1 = 1 2
& 2 nbranego zekresu 2 E El

[~ dostrony

et | ®x |3 H o ov i 2

o OK XK Anulii |

Rysunek 18. Okno Wybér stron do drukowania. Po wybraniu wartosci x
(kolumny) i y (wiersze), takich jak na rysunku, wydruko-
wane zostang trzy pierwsze arkusze pierwszego wiersza
plachty z planem.

Gorny lewy arkusz takiej ptachty ma umowny numer 1:1 (pierwszy wiersz
i pierwsza kolumna). Kolejne arkusze pierwszego wiersza plachty maja
numery 1:1, 2:1, 3:1 itp.

Aby wydrukowaé strony pozwalajace ztozy¢ wybrany fragment planu, na-
lezy poda¢ wspotrzedne goérnego lewego i dolnego prawego arkusza takie-
go fragmentu.
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Publikowanie planu lekcji

Przygotowany plan lekcji mozna opublikowac na kilka sposobow w postaci
elektronicznej. Plan moze by¢:

Zapisany w formacie HTML na dysku komputera, np. w celu udo-
stepnienia w pokoju nauczycielskim.

Opublikowany bezposrednio z programu na szkolnej stronic WWW.

Opublikowany w formacie WAP w celu umozliwienia jego przegla-
dania za pomoca telefonu komoérkowego.

Przestany nauczycielom poczta elektroniczng (e-mailem).

Zapisywanie planu w formacie HTML na dysku
komputera

Zeby zapisa¢ plan na dysku komputera, nalezy:

1.

Uruchomi¢ funkcje Plik/ Opublikuj plan, co spowoduje pojawienie si¢
okna Zapisz jako strong sieci Web.

Okresli¢ zakres publikowanych danych oraz ich wyglad (zob. Okre-
Slanie wyglgdu i zakresu danych publikowanych w formacie HTML,
str. 114).

Klikna¢ przycisk Zapisz HTML na dysku, co spowoduje pojawienie si¢
okna Zapisz strony HTML na dysku.

Okresli¢ folder docelowy, w ktérym ma by¢ zapisany plan, a nastep-
nie kliknaé¢ przycisk OK.

Plan zapisany na dysku mozna wys$wietli¢ za pomoca przegladarki interne-
towej, wezytujac plik index.html.
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Publikowanie planu lekcji

Zapisz jako strone sieci Web B 1'

Schemat HTML | Schemat wiaP |

Sposob wyboru planu——————— 7 Kaolgjnod elementaw
" lista wypunktowana z lewe] strong planu oddziaku Iprzedmiot nauczyciel zala j
' drzewko z lewe] strony
 listy rozwijalne na dole planu nauczyciela IoddziaI przedmict sala j
' wszystkie odnogniki na stronie ghéwne] : : :

'ir.l . @ I planu zali Inauczymel oddziak przedmiot j

" nawigacia za pomocy menu

—Opiz szkoky
Mazwa I

Logo I Wwinbierz |

Obowigzuje od: I

—Schemat kolordws

| | - I I I

Wwirdznianie lekoji dziglonpch——— : o
I el I@ I¥ Wazwiska nauczyciel e
ozmiar czcionki - z ikt

V' Komentarze 4}"

Zapisz HTHL na dysku | O publikuj na stronach ‘Wi |

winglij poczta elektoniczng | Opublikuj na stronach 'waF |

1. Zamkni |

Rysunek 19. Okno Zapisz jako strone sieci Web.

Okreslanie wygladu i zakresu danych publikowanych w formacie HTML
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Karta Schemat HTML

W oknie Zapisz jako strone sieci Web na karcie Schemat HTML mozna okresli¢
nastepujace opcje:

Sposdb wyboru planu — ten blok opcji okresla sposob udostgpniania
uzytkownikowi strony WWW spisu obiektéw (oddziatdw, nauczycieli
i sal), z ktorego bedzie on mogt przywota¢ plan do przejrzenia. Nale-
zy tu wybra¢ jeden z nastgpujacych wariantow:

lista wypunktowana z lewej strony — listy obiektow umieszczone sg
w lewej czgsci okna przegladarki;

drzewko z lewej strony — listy obiektow umieszczone sa w lewej
czg$ci okna przegladarki, mozna je rozwija¢ i zwija¢ podobnie
jak gatezie w drzewie danych;

listy rozwijalne na dole — listy obiektow w postaci list rozwijalnych
umieszczone s3 na dole okna przegladarki;



Zapisywanie planu w formacie HTML na dysku komputera

e wszystkie odno$niki na stronie gtéwnej — listy obiektoéw umieszczo-
ne s3 na stronie gtownej planu lekcji;

e  nawigacja za pomocg menu — listy otwieraja si¢ po wskazaniu
w menu na stronie gtéwnej planu lekcji odpowiedniej grupy
obiektow, czyli Oddziatéw, Nauczycieli lub Sal.

e  Kolejnos¢ elementéw — dla planu kazdego rodzaju (planu oddziatu, planu
nauczyciela lub planu sali) mozna okresli¢ kolejnos¢ elementow opisuja-
cych poszczegblne lekcje — tymi elementami mogg by¢ nazwy przed-
miotdéw, nazwy oddziatow, nazwiska (kody) nauczycieli i numery sal.

e  Opis szkoly — na opis szkoty sktadajg sie:

e Nazwa — dowolny tekst, np. nazwa szkoty, ktory bedzie wyswie-
tlany na pasku tytutu przegladarki internetowe;.

e  Logo — adres pliku zawierajgcego symbol graficzny, rysunek lub
zdjecie, ktore bedzie prezentowane w oknie przegladarki jako
element planu lekcji. Przycisk Wybierz umieszczony w tej ramce
otwiera standardowe dla Windows okienko stuzace do okreslania
$ciezki dostepu do pliku.

e  Obowigzuje od — po uzupetnieniu pola w witrynie pojawi si¢ data
obowigzywania opublikowanego planu.

e Schemat kolorow — klikajac jeden z przyciskow mozna wybra¢ kolor tta
wy$wietlanego planu lekcji.

o Wyrdznianie lekcji dzielonych — w tej ramce mozna ustali¢ rozmiar
czcionki, za pomocg ktorej wyrdzniane bedg lekcje realizowane
w grupach w stosunku do rozmiaru czcionki, ktora zapisane sg lekcje
catych oddziatow.

e  Nazwiska nauczycieli — usunigcie zaznaczenia tej opcji spowoduje, ze
na liscie i planach lekcji nie beda wySwietlane imiona i nazwiska nau-
czycieli, a tylko ich kody.

o  Komentarze — usuni¢cie zaznaczenia tej opcji spowoduje, ze w planach
lekcji nie bedg wyswietlane komentarze.

Okno Obiekty

Zeby otworzyé okno Obiekty, nalezy klikna¢ przycisk Obiekty na karcie
Schemat HTML.

Okno to stuzy do wyboru obiektow, ktore beda dostepne na listach wyboru
planéw lekcji. Usuniecie zaznaczenia obok pozycji Oddziaty, Nauczyciele
lub Sale wytacza mozliwo$¢ wyswietlania plandéw lekcji catych grup obiek-
tow. Usunigcie zaznaczenia przy dowolnej pozycji na listach Oddziaty, Nau-
czyciele Iub Sale powoduje wylgczenie mozliwosci wyswietlania planu lek-
cji wskazanego obiektu. Wylgczony obiekt staje si¢ ponadto nieaktywny
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(nie ma do niego tacza) w planach innych obiektow. Ponowne zaznaczenie
przywraca mozliwo$¢ wyswietlania planu lekcji obiektow i ich aktywnos¢.

Przyciski — usuwaja zaznaczenie wszystkich elementéw grupy, przyciski +
przywracajg zaznaczenie wszystkich elementow. Przyciski +- zmieniajg
stan na przeciwny.

Publikowanie planu na stronach WWW

Zeby opublikowa¢ plan bezposrednio na stronach WWW, nalezy:

1.

Uruchomi¢ funkcje Plik/ Opublikuj plan, co spowoduje pojawienie si¢
okna Zapisz jako strone sieci Web.

Okresli¢ zakres publikowanych danych oraz ich wyglad (tak samo jak
przy zapisywaniu planu w formacie HTML na dysku komputera —
zob. Okreslanie wyglgdu i zakresu danych publikowanych w formacie
HTML, str. 114).

Klikna¢ przycisk Opublikuj na stronach WWW, co spowoduje pojawienie
si¢ okna Opublikuj na stronach WWW.

Okresli¢ adres serwera ftp, na ktérym ma by¢ opublikowany plan oraz
nazwe i hasto uzytkownika, a nastepnie klikng¢ przycisk OK.

Dodatkowo dla tych serwerdéw ftp, ktére wymagaja taczenia si¢ z nimi
w trybie pasywnym nalezy zaznaczy¢ opcje Uzyj trybu pasywnego do
transferu.

Rozsytanie planéw poczta elektroniczng
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Zeby rozesta¢ plany poczta elektroniczng, nalezy:

1.

Uruchomi¢ funkcje Plik/ Opublikuj plan, co spowoduje pojawienie si¢
okna Zapisz jako strong sieci Web.

Klikna¢ przycisk Wyslij pocztg elektroniczng, co spowoduje pojawienie
si¢ okna Wysytanie planéw pocztg elektroniczna.
W oknie Wysytanie planéw pocztq elekironiczna;

e wpisa¢ adres serwera pocztowego oraz login i hasto do tego
serwera,

e  za pomoca opcji Plany nauczycieli oraz Plany oddziatéw ich wycho-
wawcom okresli¢, jakiego rodzaju plany maja by¢ rozestane;

e na liscie w prawej czgsci okna wybra¢ nauczycieli, ktérzy maja
otrzymac plany (na liScie tej znajduja si¢ nauczyciele, ktorych
adresy e-mail zostaty wpisane na karcie Nauczyciele — Lista).

Klikna¢ przycisk OK.



Publikowanie planow na stronach WAP

Publikowanie planéw na stronach WAP

Zeby opublikowaé plan na stronach WAP, czyli w postaci dostepnej dla te-
lefondéw komoérkowych, nalezy:

1.

Uruchomi¢ funkcje Plik/ Opublikuj plan, co spowoduje pojawienie si¢
okna Zapisz jako strong sieci Web.

Na karcie Schemat WAP okresli¢ zakres publikowanych danych.

Zakres ten mozna ograniczy¢, wytaczajac opcje Umieszczaj obiekty, kt6-
re nie majg zaje¢, Pokazuj dni bez zaje¢, Pokazuj numery grup oraz wybie-
rajac grupy obiektow, ktorych plan ma by¢ opublikowany (nauczycie-
le, oddzialy i sale).

Wiaczenie opcji Aplikacja Java powoduje umieszczenie na stronach
WAP planu lekcji w postaci aplikacji w jezyku Java, ktéra mozna
$ciagnaé do telefonu komorkowego tak samo jak gre'?. Dzieki temu
mozliwe jest pdzniejsze przegladanie planu lekcji w telefonie bez po-
laczenia z Internetem.

Klikna¢ przycisk Opublikuj na stronach WAP, co spowoduje pojawienie
si¢ okna Opublikuj na stronach WAP.

Okresli¢ adres serwera ftp, na ktérym ma by¢ opublikowany plan oraz
nazwe i hasto uzytkownika, a nastepnie kliknaé¢ przycisk OK.

12 Oczywiscie pod warunkiem, ze telefon daje taka mozliwos¢.
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Kolejnos¢ czynnosci podczas
uktadania planu lekcji

Na koniec w skrétowy sposéb przedstawimy zalecang kolejno$¢ prac nad
planem lekcji. Doswiadczony uzytkownik moze stosowac nieco inny po-
rzadek dziatan. Poczatkujacym radzimy jednak trzymac si¢ przedstawione-

go schematu.

Po wykonaniu kazdej z opisanych ponizej czynno$ci wskazane jest zapisanie
efektow pracy na dysku. Powstajacym w ten sposob plikom nalezy nadawaé
niepowtarzalne nazwy. Dzigki temu w kazdej chwili mozliwy bedzie powr6t
do dowolnego z wczesniejszych etapow, bez koniecznosci rozpoczynania
wszystkiego od poczatku. Przydaje si¢ to szczegoélnie w wypadku popetnie-
nia jakiego$ btedu. W ten sposob utatwione jest takze przygotowanie kilku

wariantoOw planu, r6zniagcych si¢ dopiero od pewnego etapu.

Przystosowanie arkusza organizacyjnego

Po przygotowaniu arkusza organizacyjnego na potrzeby organu prowadzg-
cego przydatne jest czasami jego zmodyfikowanie pod katem uktadania
planu. Niekiedy trzeba np. usuna¢ z arkusza zajecia nauczycieli, ktorych
nie chcemy uwzgledniaé w planie lekcji. Nalezy zawsze pamictaé, aby ta-
kie wariantowe arkusze, wykorzystywane tylko do ulozenia planu lekcji,
przygotowywac na bazie kopii arkusza oryginalnego, zapisanego pod inna,

niepowtarzalng nazwa.

Szczegdly

Jak Plan lekcji Optivum wykorzystuje dane z arkusza organizacyjnego,

str. 19.

Inicjowanie planu

Po odpowiednim przygotowaniu arkusza organizacyjnego przechodzimy
do Planu lekcji Optivum i uruchamiamy w nim kreator nowego planu

(funkcja Plik/ Nowy).
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Szczegdly
e Inicjowanie nowego planu, str. 31.

e Powigzania pomiedzy plikami z planem lekcji i plikami arkuszy orga-
nizacyjnych, str. 25.

Opisanie zasobéw lokalowych
Lista sal

Uzupetnianie danych zaczerpnigtych z arkusza o dane konieczne przy
uktadaniu planu lekcji rozpoczynamy od wprowadzenia listy sal, ktorymi
dysponujemy.

Jezeli jest to konieczne, definiujemy odpowiednie sale fikcyjne (np. dwie
czesci jedynej w szkole sali gimnastycznej lub boisko szkolne).

Jezeli sala fikcyjna miataby by¢ rzadko wykorzystywana (np. korytarz
szkolny na zajecia WF), nalezy si¢ zastanowi€, czy nie mozna zamiast niej
wykorzysta¢ sali pozornej @.

Nalezy pamietaé, ze kazdo nowo dopisana sala jest dopisywana do zbioru
sal ogolnodostepnych o kodzie *. Jesli sala nie jest salg ogdlnodostepna,
trzeba ja z tego zbioru wylaczy¢. Np. pozostawienie sali gimnastycznej
w zbiorcze sal ogdlnodostgpnych moze spowodowad przypisanie jej do
lekcji matematyki.

Sale ogdlnodostepne, ktore, w miare mozliwosci, nie powinny by¢ wykorzy-
stywane do przypadkowych lekcji, nalezy umieszczaé na koncu listy sal.

OKreslanie zbiorow sal

Po wprowadzeniu listy sal definiujemy zbiory sal o podobnym przeznacze-
niu (np. sale jezykowe, sale do lekcji w grupach itp.) Utatwi to w przyszto-
$ci okreslanie miejsc, w ktorych powinny si¢ odbywac lekcje poszczegol-
nych przydziatow.

Wskazanie terminéw niedostepnosci sal

Jezeli pewne sale nie s3 dostepne na wszystkich lekcjach w tygodniu, to
zaznaczamy ten fakt, wstawiajac blokady odpowiednich terminéw w oknie
z planem sali. Zamiast blokad mozemy uzywac¢ komentarzy.

Przypisanie przydziatom preferencji dotyczacych sal

Po wprowadzeniu danych o salach dla kazdego przydziatu okreslamy pre-
ferencje dotyczace sal. Najszybciej mozna to zrobi¢ posrednio, okreslajac
odpowiednie sale dla wybranych przedmiotow i oddziatow oraz wszystkich
nauczycieli na listach tych obiektow. W indywidualnych przypadkach, dla
niektorych przydziatdw wyznaczone tak sale preferencyjne mozemy zmo-
dyfikowac recznie. Generalnie nalezy trzymac si¢ przy tym zasady, ze wta-
sne sale lub zbiory sal nalezy okresli¢ dla oddziatow nauczania poczatko-
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wego, specyficznych przedmiotéw wymagajacych koniecznie bardzo kon-
kretnych sal (np. WF , informatyka, chemia, biologia) oraz dla wszystkich
nauczycieli, ktorym zostang one przypisane, jezeli sala nie bedzie wynikata
z przypisania jej oddziatowi lub przedmiotowi.

Przydzielajac sale nauczycielom, nalezy unika¢ zbyt rygorystycznego usta-
lania wymagan w tym wzgledzie, aby nie uniemozliwi¢ utozenia planu.
Tam gdzie to jest dopuszczalne nalezy na ostatniej pozycji na liscie sal pre-
ferencyjnych umiesci¢ symbol * (zbidr sal ogoédlnodostgpnych) tak, aby
mozliwe bylo umieszczenie lekcji w sali innej niz najbardziej odpowiednia.
Nalezy pamigtaé, ze program przydziela sale z grupy sal og6lnodostgpnych
tylko wowczas, gdy nie ma wolnej sali umieszczonej wyzej na liscie sal
preferencyjnych dla przydziatu. Nie jest ograniczeniem dla planu wskaza-
nie dla kazdej sali, ze jeden nauczyciel ma mie¢ w niej wszystkie swoje
lekcje. Ogromnym utrudnieniem dla mozliwosci utozenia planu jest jednak
wskazanie dwoch lub wigcej nauczycieli, ktorzy wszystkie swoje zajecia
muszg mie¢ wytacznie mie¢ w tej samej sali. Nalezy zatem unikac tego ty-
pu opiséw preferencji sal.

Pamigtajmy, ze w wypadku zaj¢é¢ mi¢dzyoddziatowych sale musimy przy-
pisa¢ nauczycielowi (nie da si¢ tego zrobi¢ na liscie przydzialow przedmio-
tu lub oddziatu).

W wypadku zaje¢, ktdre nie moga odbywac si¢ w dowolnej sali ogélnodo-
stepnej, nalezy z kolumny Sale usung¢ znak gwiazdki (*), jesli pojawit sie
tam automatycznie. Jezeli o tym zapomnimy, moze si¢ zdarzy¢, ze lekcjom
WF-u zostanie przyporzadkowany np. gabinet matematyczny.

Zeby unikngé btedow w wypadku zaje¢ miedzyoddziatowych, przed przej-
sciem do nastepnego etapu, nalezy na listach przydzialow nauczycieli
przegladna¢ wszystkie preferencje dotyczace sal.

Szczegdly
o Listy sal i budynkow, str. 34
e Przypisanie przydziatom preferencji dotyczqcych sal, str. 48.

Podziat przydziatéw na bloki

Przed lub po okresleniu preferencji dotyczacych sal dokonujemy podziatu
przydziatléw na bloki. Pamigtajmy, ze duza liczba zdefiniowanych blokéow
jest istotnym utrudnieniem w uktadaniu planu i nie nalezy ich definiowaé
tam, gdzie nie jest to konieczne. Nalezy pamigtaé, ze program sam standar-
dowo dzieli przydzialty dwugodzinne na dwa bloki jednogodzinne. Jesli jest
to dopuszczalne, warto zrezygnowaé z wyrazonego w ten sposob zadania
umieszczania lekcji przydziatu dwugodzinnego w dwoch roéznych dniach.
Robimy to, usuwajac zapis:
1,1
z odpowiedniej kolumny na liscie przydziatow.



Szczegdly
Ustalanie sposobu podziatu przydzialow na bloki, str. 46.

Ustalenie terminéw odbywania zaje¢ w poszczegdéinych
oddziatach

Zasadnicze prace nad planem rozpoczynamy od ustalenia terminéw odby-
wania zaje¢ uczniow poszczegoédlnych oddziatow.

W szkotach dwuzmianowych bardzo przydatne jest przy tym korzystanie
z mechanizmu automatycznego przemieszczania gwiazdek (mozna go wia-
czy¢ w opcjach programu) i mozliwosci jednoczesnego blokowania wiclu
komorek na planie (w tym celu trzeba je wczesniej zaznaczyc).

Planujgc zmianowos¢ szkoty, Sledzimy zapotrzebowanie na sale na karcie
Sale - Bilans sal.

Zmieniajac rozmieszczenie gwiazdek, pamigtajmy, aby bilans terminéw
w oddziale byt zawsze rowny 0 (liczba na pasku stanu okna z planem
oddziatu).

Jezeli zamierzamy pozwoli¢ na korygowanie terminéw zaje¢ przez mecha-
nizm ukladania automatycznego, to w planach oddziatéw musimy wpro-
wadzi¢ blokady w miejscach, gdzie w zadnym wypadku automatowi nie
wolno umiescic¢ lekcji.

Pamietajmy, ze aby w planie oddzialu usuna¢ blokade powyzej gwiazdki
i nie spowodowaé pojawienia si¢ gwiazdki w zwolnionym w ten sposob
miejscu, nalezy wylgczy¢ mechanizm automatycznego przemieszczania
gwiazdek w opcjach programu.

Szczegdly

Ustalenie terminow zajec¢ oddziatow, str. 72.

Ustalenie terminéw dyspozycyjnosci nauczycieli
Blokady

Po ustaleniu terminow zaje¢ dla uczniow wprowadzamy ograniczenia
dotyczace terminéw dyspozycyjnosci nauczycieli. W tym celu w planach
nauczycieli umieszczamy w odpowiednich miejscach blokady (znaki &)
lub komentarze.

Wskazania

Mozemy takze umiesci¢ wskazania (znaki &) w terminach szczeg6lnie
preferowanych przez poszczegolnych nauczycieli.

Szczegdly

. Wprowadzenie blokad terminow w planach nauczycieli, oddziatow
i sal, str. 75.
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o Umieszczanie wskazan terminow odbywania lekcji w planach nauczy-
cieli, str. 76.

Wstawianie do planu tych lekcji, na ktérych rozmieszczenie nie
mamy wplywu

Po ustaleniu terminéw pracy uczniéw i nauczycieli umieszczamy w planie
lekcje, ktore musza si¢ odbywaé w $cisle okreslonych terminach, na ktére
nie mamy wptywu. Przykltadowo, moga to by¢ zaj¢cia na wynajmowanym
przez szkol¢ basenie. Jezeli chcemy aby lekcje te nie byly przesuwane
przez mechanizm uktadania automatycznego, to trzeba je zablokowac
(Edycja/ Zablokuj).

Szczegdly

Blokowanie lekcji umieszczonych w planie, str. 68.

Reczne ukltadanie lekcji szczegolnie trudnych do utozenia

i takich, w stosunku do ktérych mamy szczegélne wymagania

Przed uruchomieniem mechanizmow uktadania automatycznego nalezy
jeszcze umiesci¢ w planie lekcje, nad ktorych uktadem chcemy mie¢ pelng
kontrole (np. lekcje cztonkdéw kierownictwa szkoty lub innych nauczycieli
o szczegolnych wymaganiach). Jezeli chcemy mie¢ gwarancje, ze nie zo-
stang one przemieszczone przez mechanizm ukladania automatycznego,
musimy je zablokowac.

Szczegoly
®  Reczne ukladanie lekcji o szczegolnym znaczeniu, str. 76.

e Blokowanie lekcji umieszczonych w planie, str. 68.

Analiza poprawnosci warunkéw wstepnych

Po wykonaniu opisanych wyzej czynnosci jesteSmy prawie gotowi do wy-
korzystania mechanizméw uktadania automatycznego. Wczesniej jednak
nalezy dokonaé¢ analizy poprawno$ci warunkoéw wstepnych. W tym celu
uruchamiamy funkcje Automat/ Analiza uktadalno$ci. Jezeli warunki wstepne
nie s3 poprawne, dokonujemy odpowiednich korekt.

Szczegoly

Sprawdzenie koniecznych warunkow uktadalnosci planu, str. 86.
Okreslenie parametréw pracy mechanizmu uktadania
automatycznego

Parametry globalne

Przed uruchomieniem automatu ustalamy jeszcze parametry jego dziatania.
Rozpoczynamy najczeéciej od parametréw globalnych (funkcja Automat/
Parametry ogoine). Pamiegtajmy przy tym, ze czesto lepsze efekty daje kilku-



krotne uruchamianie automatu przy coraz tatwiejszych warunkach, niz uru-
chomienie go tylko raz przy warunkach stosunkowo prostych.

Pamigtajmy tez, ze zmiana poszczeg6lnych parametréw globalnych nie do-
tyczy nauczycieli, ktérym okreslono te same parametry indywidualnie.

Parametry indywidualne

Po ustaleniu parametrow globalnych okreslamy na liScie nauczycieli para-
metry indywidualne wybranych nauczycieli. Nie nalezy okres§la¢ parame-
trow indywidualnych dla nauczycieli tam, gdzie nie jest to konieczne.

Warunki ukladania dla przedmiotéow

Ostatnig czynnoscia, majacg wplyw na dziatanie mechanizmu uktadania
automatycznego, jest okreslenie warunkow uktadania dla poszczegdlnych
przedmiotow. Nalezy pamigtac, ze zauwazalny wplyw tych warunkow na
efekty pracy automatu uzyskujemy jedynie wtedy, gdy nie okreslimy ich
zbyt wielu (nalezy zatem wybraé tylko te, ktore uwazamy za najwazniej-
sze). Naktadanie na automat zbyt wielu, czgsto sprzecznych ze soba zadan
sprawia, ze utozenie planu staje si¢ po prostu niemozliwe.

Szczegdly

Parametry automatu, str. 80.

Automatyczne uktadanie lekcji szczegdlnie trudnych
do utozenia

Automatyczne ukladanie wybranych lekcji

Korzystanie z mechanizmoéw uktadania automatycznego rozpoczynamy
najczesciej od ukladania wybranych lekcji. W ten sposob ukladamy np.
lekcje WF lub inne szczegodlnie trudne do ulozenia, nad ktoérych rozmiesz-
czeniem chcemy mie¢ pelng kontrole (na tym etapie tatwe jest rgczne ko-
rygowanie efektow pracy automatu).

Ukladanie planéw wybranych nauczycieli i oddzialow

Analogicznie do mechanizmu automatycznego uktadania wybranych lekcji
mozemy wykorzystywa¢ mechanizm uktadania planu jednego nauczyciela
lub oddziatu. Ma to sens dla nauczycieli lub oddziatléw, na ktérych plany
natozono szczego6lnie duzo ograniczen, a co za tym idzie utozenie ich
w pdzniejszym etapie pracy moze by¢ niemozliwe. Jezeli plan wybranego
nauczyciela nie zostanie utozony po wydaniu polecenia Automat/ Uktadaj/
W oknie, to nalezy koniecznie zmieni¢ warunki wstepne (gdyz s3 one naj-
prawdopodobniej sprzeczne) lub utozy¢ ten plan recznie, nie uwzgledniajac
kryteriow, ktorymi kieruje si¢ mechanizm uktadania automatycznego.

Szczegdly

Automatyczne uktadanie planu wybranych przydziatow, str. 89
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Automatyczne ukladanie catego planu

Pierwsze uruchomienie mechanizmu automatycznego ukladania calego
planu

Po wykonaniu wszystkich czynno$ci opisanych powyzej mamy przygoto-
wany tzw. ,,szkielet planu”, na podstawie ktorego bedziemy automatycznie
uktadaé caty plan. Przed uruchomieniem mechanizmu uktadania automa-
tycznego szkielet planu nalezy koniecznie zapisa¢ na dysku, aby mozna by-
o do niego powro6cié, jesli wskazana okaze si¢ jego korekta.

Po zapisaniu szkieletu planu na dysku uruchamiamy mechanizm automa-
tycznego ukladania catoéci planu (funkcja Automat/ Uktadaj/ Cato$C).

Korekta warunkow wstepnych i kolejne uruchomienia mechanizmu
ukladania automatycznego

Po zakonczeniu pracy przez mechanizm uktadania automatycznego nalezy
uwaznie przyjrzec sie, ktore lekcje nie zostaty utozone i zastanowic sie, czy
przyczyna tego nie byly zbyt duze zadania w stosunku do planu. Na pod-
stawie takiej analizy nalezy skorygowaé szkielet planu (uktadajac pewne
lekcje 1 rezygnujac z niektorych ograniczen), a nastgpnie ponownie uru-
chomi¢ mechanizm uktadania automatycznego. Czasami tego typu czynno-
$ci warto powtorzy¢ kilkakrotnie, dopracowujac w ten sposob szkielet pla-
nu i osiagajac coraz lepsze efekty po uruchomieniu mechanizmu uktadania
automatycznego.

Szczegdly
e Automatyczne uktadanie catego planu, str. 89.

. Wskazowki przydatne podczas korzystania z ukiadania automatyczne-
go, str. 90.

Umieszczanie w planie ostatnich lekcji

Jezeli za pomocg automatu nie uda si¢ utozy¢ planu do konca, ostatnie lek-
cje nalezy umiesci¢ w nim na jeden z trzech oméwionych nizej sposobow.

Recznie

Jezeli pewne lekcje nie zostaly ulozone dlatego, ze automat nie byt
w stanie spetni¢ wszystkich wymagan, to lekcje takie mozemy umiescic¢
recznie (rezygnujac w ten sposob z jakiego$ kryterium jakosci planu). Czg-
sto umieszczenie lekcji jest mozliwe po rezygnacji z jakiej$ blokady lub po
zmianie termindw zaje¢ uczniow.

Automatycznie

Ostatnie lekcje mozemy umiesci¢ w planie takze automatycznie, urucha-
miajgc automat dla wybranego obiektu (Automat/ Uktadaj/ W oknie) lub cato-
$ci planu (Automat/ Ukladaj/ Cato$¢) po uprzedniej zmianie warunkow (rezy-



gnacji z niektérych blokad, zmianie terminéw lub zmianie parametréw
uktadania).

Warto réwniez uruchomi¢ automat po wczesniejszym zminimalizowaniu
liczby okienek nauczycieli. Czasami pozytywny efekt daje powtdrzenie
tych czynnosci.

Przez wyszukiwanie zamian

Jezeli omowione wyzej metody nie pozwalaja doprowadzi¢ uktadania pla-
nu do konca, nalezy postuzy¢ si¢ mechanizmem $ledzenia zamian (Widok/
Sledzenie zamian).

Szczegdly
. Umieszczanie w planie ostatnich lekcji, str. 91.

e Polautomatyczne wyszukiwanie zamian lekcji — praca w trybie Sle-
dzenia zamian, str. 95.

Optymalizacja planu

Po uloZeniu planu do konca warto jeszcze raz przejrze¢ go w catosci
i sprobowac na przyktad zmniejszy¢ liczbg okienek nauczycieli za pomoca
mechanizmu minimalizacji okienek (Automat/ Minimalizacja okienek).

Szczegdly
Optymalizacja planow nauczycieli, str. 93

Drukowanie i publikowanie

Ostatnim etapem pracy nad planem jest jego wydrukowanie i ewentualne
opublikowanie w Internecie.

Szczegdly
o Drukowanie planu, str. 106.

e Publikowanie planu lekcji, str. 113.
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Prace nad planem dyzuréw rozpoczynamy oczywiscie od wczytania obo-
wigzujacego w danym okresie planu.

Nastepnie ustalamy miejsca, w ktorych musza by¢ petnione dyzury. Dla
kazdego z tych miejsc mozna okresli¢ liste sal, ktore sg na tyle blisko, Ze
uczacym w nich nauczycielom wygodnie jest petni¢ dyzury w tym wtasnie
miejscu (zob. Wprowadzenie danych o miejscach dyzurowania, str. 132).

Trzeba takze sprawdzi¢ dhugosci przerw, ktore podczas planowania dyzu-
roOw maja duze znaczenie (zob. Ustalenie diugosci przerw, str. 131) oraz
terminy, w ktérych muszg by¢ pelnione dyzury (zob. Terminy dyzurow, str.
133). Mozliwe jest planowanie dyzurow w czasie przerw, przed lekcjami
i po nich.

Potem przystgpujemy do wyznaczenia pozadanego stopnia zaangazowania
poszczegodlnych nauczycieli w petnienie dyzurow (zob. Okreslanie pozg-
danego obcigzenia nauczycieli, str. 133). Mozemy np. catkowicie zwolni¢
z petnienia dyzurdéw cztonkéw kierownictwa szkoly i ograniczy¢ zaanga-
zowanie w dyzury niektérych nauczycieli ze wzgledu na wykonywanie
przez nich innych obowiazkow.

Nastgpnie mozemy wskaza¢ terminy, w ktorych niektorzy nauczyciele nie
moga mie¢ dyzuréw oraz r¢cznie wprowadzi¢ do planu wybrane dyzury,
przygotowujac w ten sposob odpowiednik szkieletu planu lekcji (zob.
Reczne uktadanie planu dyzurow, str. 138).

Kolejna czynnoscig jest ustalenie regut dziatania mechanizmu automatycz-
nego uktadania dyzurdéw i uzycie tego mechanizmu (zob. Automatyczne
uktadanie planu dyzurow, str. 134).

Po wykonaniu procedury automatycznego planowania dyzuré6w mozemy
oceni¢ ich sensowno$¢ i ewentualnie wprowadzi¢ niezbedne korekty. Na



Informacje o dyzurach w oknie programu

biezaco jesteSmy informowani o liczbie dyzuréw, ich catkowitym czasie
i uktadzie dla kazdego nauczyciela.

Mechanizm korygowania planu utoZzonego automatycznie mozna zastoso-
wac takze do wylacznie rgcznego uktadania planu dyzuréw — korzystajac
jednak z podpowiedzi i kontroli formalnych dokonywanych przez program.

Gotowy plan dyzuréw drukuje si¢ tak samo jak sam plan lekcji, nie nalezy
jednak zapomina¢, ze informacje o dyzurach zostang wydrukowane tylko
wowczas, jesli w oknie Drukowanie wigczone beda odpowiednie opcje usta-
lajace zawarto$¢ wydruku (zob. Drukowanie planu, str. 106).

Informacje o dyzurach w oknie programu

Informacje dotyczace dyzurow wprowadza si¢ i przeglada:

e  po wskazaniu w drzewie danych pozycji Nauczyciele i wybraniu karty
Dyzury;

e po wskazaniu w drzewie danych konkretnego nauczyciela i wybraniu
karty Dyzury;

e  w odrebnej gatezi Miejsca dyzurdéw na kartach Lista, Podglad oraz Dyzury
niezgodne;

e w galeziach poszczegolnych miejsc dyzurowania.

Plany miejsc dyzurowania

List¢ miejsc dyzurowania ustala si¢ na karcie Lista, ktora dostgpna jest po
wybraniu w drzewie danych galezi Miejsca dyzuréw. Po dodaniu do tej listy
kolejnej pozycji w gatezi Miejsca dyzurow pojawia sie galaz podrzedna z
identyfikatorem nowego miejsca dyzurowania.

Gdy w drzewie danych zostanie wybrany identyfikator miejsca dyzurowa-

nia, w przegladarce pojawia si¢ plan tego miejsca. W komorce opisu kazdej

lekcji znajdowacé si¢ moze:

¢  kod nauczyciela majacego dyzur na przerwie nastepujacej po danej
lekcji;

e  gwiazdka — jesli dyzuru jeszcze nie obsadzono;

e  puste miejsce — jesli w tym miejscu nie trzeba petni¢ dyzuru po danej
lekcji.

Zasobnik i spos6éb dokonywania selekcji

Ponizej planu miejsca dyzurowania znajdujg si¢ kody nauczycieli, ktorych
plany spetniajg ustalone warunki. Zawarto$¢ zasobnika zmienia si¢ wraz ze
zmiang pozycji kursora planu i zalezy od aktualnych warunkow selekcji dla
tego okna.
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Rysunek 20. Plan miejsca dyzurowania. W zasobniku umieszczone sa
kody nauczycieli mogacych przyja¢ dyzur we wskazanym
miejscu. Nauczyciele ci spelniaja kryteria okreslone za
pomoca selektorow widocznych w dolnej cz¢séci okna. Po-
fozenie zestawu selektor6w mozna zmieniacé.

Wiaczanie kolejnych warunkéw selekcji sprawia, ze w zasobniku karty
z planem miejsca dyzurowania wyswietlane s kody tylko tych nauczycieli, dla
ktorych spelione sa wybrane warunki. Kolejne warunki selekcji oznaczajg:

e  Uczy po przerwie — nauczyciel ma zajecia na lekcji nastepujacej po
lekcji wskazywanej kursorem planu (czyli jesli przydzielimy mu dy-
zur na miejscu wskazywanym kursorem planu, to nauczyciel bedzie
miat lekcje po tym dyzurze — kod miejsca dyzurowania umieszczony
przy konkretnej lekcji oznacza dyzur na przerwie nastgpujgcej po tej
lekeji).

e  Uczy przed przerwa — nauczyciel ma zajecia na lekcji wskazywane;j
przez kursor planu (czyli jesli przydzielimy mu dyzur na miejscu
wskazywanym kursorem planu, to bedzie on miat lekcje bezposrednio
przed tym dyzurem).

Uwaga  Jezeli przy tym warunku selekcji ustawimy kursor planu na gwiazdce
umieszczonej przed pierwszg lekcjg (czyli szukamy kandydata do przy-
jecia dyzuru przed lekcjami), to w zasobniku pojawig sie kody nauczy-
cieli majacych w danym dniu pierwsza lekcje (czyli nie przed, a po
przerwie). Sg to bowiem jedyni nauczyciele, ktorzy moga przyja¢ dyzur
przed lekcjami.

e  Po przerwie w poblizu — to samo co w wypadku warunku uczy po
przerwie, ale lekcja musi odbywac¢ si¢ w sali okreslonej na liscie
miejsc dyzurowania jako pobliska temu miejscu (zob. Miejsca dyzu-
rowania i pobliskie sale, str. 132). Jednoczesne wlaczenie obu tych
warunkow daje taki sam efekt, co wlaczenie tylko warunku po prze-
rwie w poblizu.

128



Informacje o dyzurach w oknie programu

e  Przed przerwa w poblizu — analogicznie jak w warunku poprzed-
nim, ale odno$nie lekcji odbywajacej si¢ przed ewentualnym dyzu-
rem.

e Ciaglos¢ dyzuru w dniu — dyzur przydzielony nauczycielowi
w miejscu wskazanym przez kursor bedzie jego pierwszym dyzurem
w tym dniu lub bedzie umieszczony bezposrednio przed albo po in-
nym dyzurze juz przydzielonym w tym samym dniu.

e Dyzury w dniu w jednym miejscu — dyzur przydzielony nauczycie-
lowi w miejscu wskazanym przez kursor bedzie jego pierwszym dy-
zurem w tym dniu lub bedzie umieszczony w tym samym miejscu, co
dyzur przydzielony wcze$nie;j.

e  Nie przekracza limitu czasu — sumaryczny czas dotychczas przy-
dzielonych dyzuréw nauczyciela nie przekracza wigcej niz o dziesigé
minut czasu dyzurowania planowanego dla tego nauczyciela (zob.
Okreslanie pozgdanego obcigzenia nauczycieli, str. 133).

e  Ciaglos¢ sali — zardwno przed, jak i po przerwie nast¢pujacej po lekeji
wskazywanej przez kursor planu, nauczyciel ma zajgcia w tej samej sali
(czyli podczas dyzuru nie bedzie musiat zmienia¢ klucza w pokoju nau-
czycielskim i przenosi¢ swoich rzeczy osobistych do innej sali).

Plany nauczycieli na kartach Dyzury

Na karcie Dyzury, ktéra dostepna jest po wskazaniu w drzewie danych kon-
kretnego nauczyciela, wy$wietlane sg miejsca dyzurowania oraz wybrane
elementy planu lekcji tego nauczyciela. Kod miejsca dyzurowania
umieszczony przy konkretnej lekcji oznacza, ze nauczyciel ma dyzur po tej
lekcji. Jezeli kod miejsca dyzurowania wyswietlony jest na czerwonym tle,
oznacza to, ze dyzur zaplanowano w oderwaniu od planu lekcji nauczyciela
(czyli nie bezposrednio przed lub po prowadzonej przez niego lekcji).

Informacje odnoszace si¢ do planu lekcji (oddziat, sala i przedmiot) maja
tylko utatwi¢ uktadanie planu dyzuréw i dlatego nie mozna ich zmienic.

Zasobnik i sposéb dokonywania selekcji

Zawarto$¢ zasobnika karty z dyzurami nauczyciela zmienia si¢ wraz ze
zmiang pozycji kursora planu i zalezy od aktualnych warunkow selekc;ji.
Jezeli wytaczymy wszystkie warunki selekcji (czyli przy zadnym z nich nie
bedzie znaku v'), to w zasobniku pojawig sie kody wszystkich tych miejsc
dyzurowania, w ktorych dany nauczyciel mogiby obja¢ dyzur na przerwie
wskazanej kursorem planu (tzn. ze w tym terminie w tych miejscach po-
winny odby¢ si¢ dyzury i ze dyzuréw tych nie przydzielono innym nauczy-
cielom). Wlaczanie kolejnych warunkéw selekcji ogranicza liczbe miejsc

13 Zakres informacji wyswietlanych na karcie Dyzury okre$la si¢ za pomoca okna Parametry
wyswietlania, ktore mozna otworzy¢ po kliknigciu ikony w pasku narzedzi lub wywotaé¢ z menu
podrecznego.
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dyzurowania zgodnie z warunkami selekcji, analogicznie jak w wypadku
wys$wietlania planu miejsca dyzurowania.

! GG Gruszezyiiska 3 =10l x]
i::w — Plan | Prasity | Whascinosei Duzuw |
Przedmioty Le Pn | Wit [ Cz Pt -
Qddziaty 3 | H 14 1A
- Mauczyciele 4 bis 14 | 34 WA | 1A
& Wo2s W3 | 3C W
B Ip2h |38 |lp3C 24
WK (W Kotakowska) 7 3c ac 24 2
ZD (Z.Dubiel) 8
At (Ataczkowska) 9
P (P.Matecka) 10 -
Kr (7.Kruk)
WW (M. Wozniak) 3 ! o
NN (N.Natgcz)
KK (K Konrad) || Selektor
AN (A.Malicka) ¥ Uczy po przemie [ Uczy przed przemwg
IR (1 Rybak) I~ Po preemvie w pabliu I~ Przed preeng w pablizu
ZM (Z.Melikowska) ¥ Ciagrosé dyzuri w dniu ™ Mie przekracza limitu czasu
- AZ (A Ziober) [~ Ciagrost sal [~ Dyzury w dniu w jednym misjscu
AN (A Norman)
Ko (W.Kozioh ~ | Bians terminéw 0

Rysunek 21. Karta Dyzury z planem i grafikiem dyzuréw nauczyciela.

W zasobniku widoczne sa kody tych miejsc, w ktorych dany
nauczyciel, zgodnie z aktualnymi warunkami selekcji, mogt-
by obja¢ dyzur na przerwie wskazanej kursorem planu.

Klawisze funkcyjne wykorzystywane na planach dyzuréw
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Ponizej przedstawiamy liste klawiszy funkcyjnych, ktore mogg by¢ wyko-
rzystywane na kartach DyZury u nauczycieli i na planach miejsc dyzurowa-

nia.

— (minus) — umieszczenie blokady w miejscu wskazywanym przez kur-
sor planu (dziata tylko na karcie Dyzury po wybraniu konkretnego na-
uczyciela). Jezeli kursor planu wskazuje umieszczony w planie dyzur,
to zostanie on usuniety.

* (gwiazdka) — wskazanie terminu petnienia dyzuru (dziata tylko
w planie miejsca dyzurowania).

Delete — usuniecie obiektow (kodow nauczycieli lub miejsc dyzuro-
wania, gwiazdek lub blokad) z miejsca wskazywanego przez kursor
planu lub wszystkich zaznaczonych komorek.

F5 — wywotanie funkcji zamiany dyzurow pomigdzy dwoma nau-
czycielami.

Home, End — wy$wietlenie planu pierwszego lub ostatniego obiektu
z listy.

Insert — umieszczenie w miejscu wskazanym przez kursor planu iden-
tyfikatora kodu nauczyciela lub miejsca dyzurowania wskazanego
w zasobniku.
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e  PageUp, PageDown — wyswietlanie planu poprzedniego i nastepnego
obiektu (wedhug kolejnosci na liscie nauczycieli, miejsc dyzurowania
lub sal).

Ustalanie wstepnych warunkéw do ukladania
dyzuréw

Ustalenie diugosci przerw

Przed przystapieniem do planowania nalezy sprawdzi¢, czy w planie lekcji
poprawnie ustalono godziny rozpoczynania poszczegolnych lekcji i wyni-
kajace z nich dlugosci przerw. Robimy to po wskazaniu w drzewie danych
gatezi Lekcje.

=
Mazwa 0d Do Cazas dyzuin
0:00 0:00 15
800 245 10

Sake

- Zbiory obiektow
Przedmioty
Oddziaty

1
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|3 9:50 10:35 10
4 10:45 11:20 20
£ Migfsca dyzursw s 1.s0 1225 1°
W B 12:45 13:30 10
“p 7 13:40 1425 10
~Ip 8 14:35 15:20 10
~lip 8 15:30 16:15 10
10 16:25 17:10 10
11 17:20 18:08 10
12 18:15 18:00 10

Rysunek 22. Godziny rozpoczynania i zakonczenie poszczegdlnych lek-
cji. Kolumna Dlugo$¢ zawiera informacje o dtugosciach po-
szczegblnych przerw (w minutach).

Proponowane przez program dhugosci przerw mozna zmieni¢. Jednak jesli
wpisana przez uzytkownika dlugo$¢ przerwy jest niezgodna z wyliczeniami
wynikajacymi z czasow rozpoczynania i konczenia lekcji, to program wy-
$wietla ja na czerwono.

Pierwszy wiersz w oknie Przerwy pozwala okresli¢ dtugo$¢ dyzuru petnio-
nego przed lekcjami. Dlugos¢ tego dyzuru zawsze nalezy wpisac recznie
1 zawsze jest on wy§wietlany na czerwono .

Pozostate wiersze dotycza przerw nastepujacych po kolejnych lekcjach.
Przyktadowo — liczba wpisana przy drugiej lekcji oznacza dtugos¢ drugiej
przerwy, ostatnia za$§ dotyczy dtugos$ci dyzuru petnionego po ostatniej lekcji.
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Wprowadzenie danych o miejscach dyzurowania
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Definiowanie zbiorow sal na potrzeby planowania dyzuréw

Opisywanie miejsc dyzurowania najlepiej jest rozpoczaé od zdefiniowania
w zbiorach obiektow zbioréw sal wykorzystywanych podczas planowania
dyzuréw. Robimy to standardowo (zob. Zbiory sal, str. 37) po wskazaniu
w drzewie danych galezi Zbiory obiektow.

W zbiorach sal definiowanych na potrzeby uktadania planu dyzuréw nale-
zy umieszcza¢ sale, ktorych potozenie jest dogodne dla nauczyciela petnia-
cego dyzur w okreslonym miejscu. Moga to by¢ np. sale znajdujace si¢ na
jednym korytarzu lub pigtrze czy w tym samym skrzydle szkoty. Niekiedy
za$ dobrze jest umiesci¢ w jednej grupie sale z rdéznych pieter, ale potozo-
ne w poblizu tej samej klatki schodowe;.

Warto pamigtaé, ze jedna sala moze by¢ zwigzana z kilkoma réznymi
grupami sal.

Miejsca dyzurowania i pobliskie sale

Po okresleniu zbioréow sal przystgpujemy do ustalenia listy miejsc dyzuro-
wania. Konieczne jest zdefiniowanie miejsca dyzurowania, jesli ma by¢
w nim pelniony przynajmniej jeden dyzur w tygodniu.

Opisy miejsc dyzurowania wprowadzamy na karcie lista po wskazaniu ga-
tezi Migjsca dyzurow. Miejsca dyzurowania dodajemy jak dla wszystkich in-
nych obiektow klikajac ikong Dodaj wiersz w pasku narzedzi lub za pomoca
menu podrgcznego (prawy przycisk myszy). Dla kazdego miejsca dyzuro-
wania nalezy podaé petng nazwg oraz czteroznakowy kod. Jezeli w jakims
miejscu powinno peti¢ dyzur kilku nauczycieli jednoczesnie, to wpisuje-
my je na liste kilkukrotnie pod r6znymi nazwami (np. | pigtro 11 | pietro 2).

Kazdemu miejscu dyzurowania przyporzadkowujemy pobliskie sale lub
zbiory sal (zob. poprzedni punkt), w ktérych powinien mie¢ zajgcia nau-
czyciel dyzurujacy w danym miejscu. Robimy to analogicznie, jak podczas
okreslania sal dla poszczegdlnych przydziatow podczas uktadania planu.
Jezeli dla miejsca dyzurowania nie wprowadzimy zadnych danych, to pro-
gram uzna, ze dyzur w danym miejscu moze petni¢ kazdy nauczyciel nie-
zaleznie od miejsca, w ktorym ma lekcje.

[Bovuy =lo=|
Oddziaty
Nauczyciele

Lekcje
[ Zajecia migdzyoddziatowe

Lists | Podiglad | Dytuy nisegodne |

Kod MNazwa Sale w poblizu
W Wejscie 123546
Ip 1,2,3,4,56,fizjez_a,inf
Ip czytbjgz_n, 7,8
p 9.8 fiz
B Boisko -

W (Weiscie)
Ip

~lip

~llp

B (Boisko)

Rysunek 23. Lista miejsc dyzurow.
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Terminy dyzuréw

Po zdefiniowaniu listy miejsc dyzurowania ustalamy terminy dyzuréw
w poszczegdlnych miejscach dyzurowania.

Zeby okresli¢ terminy dyzuréw, nalezy wskazaé w drzewie danych kon-
kretne miejsce dyzurowania i wprowadzi¢ znak gwiazdki wszedzie tam,
gdzie ma by¢ pelniony dyzur. Gwiazdka umieszczona na danej lekcji ozna-
cza, ze dyzur ma by¢ pelniony po niej. Jesli dyzur ma odby¢ si¢ przed lek-
cjami, to trzeba umiesci¢ gwiazdke w pierwszym wierszu (ktory nie jest
oznaczony numerem lekcji).

Za pomoca funkcji Dyzury/ Wyznaczanie termindw w miejscach dyzurowania
mozna poleci¢ programowi takie rozmieszczenie termindéw dyzurdéw, aby
odbywaly si¢ one w poszczegdlnych miejscach dyzurowania tylko na tych
przerwach, ktore poprzedzaja lekcje odbywajace si¢ w poblizu (czyli w sa-
lach okreslonych jako pobliskie w oknie Miejsca dyzurdw).

Obciazenie dyzurami poszczegoéinych nauczycieli
Okreslanie pozadanego obcigzenia nauczycieli

Pozadany stopien zaangazowania poszczegélnych nauczycieli w petnienie
dyzurow okresla si¢ (po zdefiniowaniu miejsc i termindéw dyzurowania) na
karcie Dyzury w gatezi Nauczyciele. W kolumnie Waga wpisuje si¢ dowolne
liczby naturalne. Im wicksza liczba, tym bardziej nauczyciel bedzie obcigzo-
ny dyzurami, a warto$¢ 0 informuje, Ze nauczyciel nie powinien mie¢ dyzu-
row wcale.

Standardowo program zaktada jednakowe obciazenie wszystkich nauczy-
cieli wyrazone liczbg 5, co oznacza jednakowsg liczbe minut dyZzurowania

dla wszystkich.
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Rysunek 24. Planowanie obciazenia nauczycieli dyzurami.

Liczba planowanych minut dyzuru dla konkretnego nauczyciela obliczana
jest przez program proporcjonalnie do calkowitej liczby minut dyzurow
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w szkole oraz warto$ci wpisanej w kolumnie Minuty — Planowane. Dlatego
tez planowana liczba minut dyzuré6w dla nauczyciela zmienia si¢ automa-
tycznie w wypadku zmiany dlugosci przerw lub zmiany liczby dyzuréow
planowanych w szkole.

Jesli odnoszaca si¢ do danego nauczyciela warto§¢ w kolumnie Waga zo-

stanie zmniejszona, to automatycznie zmniejszy si¢ liczba minut przypada-

jacych na niego dyzuréw (kolumna Minuty — Planowane) oraz jednocze$nie

zwigksza si¢ liczby minut dyzurow przypadajacych na pozostatych nauczy-

cieli.

Uwaga  Przed okresleniem miejsc i terminéw dyzurowania w kolumnie Waga
wy$wietlane sg same zera.

Jezeli jednemu nauczycielowi w kolumnie Waga wpisano 4 a drugiemu 8,
to wyliczona przez program liczba planowanych minut dyzurowania dru-
giego nauczyciela bedzie dwa razy wigksza niz pierwszego. Zatem, zmie-
niajgc wartoSci w kolumnie Waga, mozemy indywidualizowaé zaangazo-
wanie w dyzury poszczegoélnych nauczycieli. 1 tak: dyrektorowi szkotly
przypisujemy warto$¢ 0 (dyrektorzy z reguty nie petnig dyzuréw na prze-
rwach), a nauczycielowi przychodzacemu do szkoty tylko na 6 godzin
w tygodniu mozemy wpisa¢ np. wartos$¢ 2.

Klikajac przycisk Ustaw proporcjonalnie, sprawimy, ze program sam wypetni
pole Waga liczbg lekcji z planu nauczyciela co jest jednoznaczne z zada-
niem obcigzania nauczycieli dyzurami proporcjonalnie do liczby przydzie-
lonych im lekcji.

Informacje o rzeczywistym obcigzeniu nauczycieli

Poczatkowo w kolumnach Minuty przydzielone oraz Liczba dyzuréw karty Dy-
zury wystepuja same zera. Jednak podczas przydzielania nauczycielom dy-
zurOw zamieniane sg one na liczby minut dyzuréw nauczyciela i liczby
przydzielonych mu dyzurdw.

Ze wzgledu na to, ze dlugosci przerw sa przewaznie wielokrotno$cia pieciu
minut i Ze najczgséciej trwajg one dhuzej niz pigé minut, praktycznie nie jest
mozliwe idealne dopasowanie sumy minut rzeczywistych dyzuréw nauczycieli
do ustalonego wczesniej planu. Dlatego program w specjalny sposoéb wyréznia
te sumy czasow trwania dyzurow, ktore odbiegaja od zatozen o wielkoSci okre-
$lone w polach Wyréznienia (minuty ponizej i minuty powyzej). Przekroczenie cat-
kowitego planowanego czasu dyzuréw o zadang wielko$¢ sygnalizowane jest
kolorem czerwonym, niedobory oznaczane sg na niebiesko.

Automatyczne ukladanie planu dyzuréw
Automatyczny mechanizm uktadania dyzuréw mozna uruchomi¢ po zdefi-

niowaniu miejsc dyzurowania i okresleniu przerw, na ktérych maja byc
pelione dyzury w poszczegdlnych miejscach. Niekiedy warto jeszcze
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recznie rozdzieli¢ cze$¢ dyzuréw i zablokowaé terminy w ktorych po-
szczego6lni nauczyciele nie powinni mie¢ dyzurow (zob. Reczne ukiadanie
planu dyzurow, str. 138), czyli okresli¢ szkielet planu dyzurow.

Aby sensownie ustali¢ warunki wstepne, szkielet planu dyzurow oraz pa-
rametry uktadania automatycznego warto jednak zapozna¢ si¢ z zasadami
dziatania automatu oraz jego mozliwosciami i ograniczeniami.

Zasady dzialania automatu

Program podczas automatycznego przydzielania dyzuréw nauczycielom
kieruje si¢ dwojakiego rodzaju zasadami. Pierwsze z nich to zasady niena-
ruszalne, od ktérych nigdy odstapi¢ mu nie wolno. Drugie to zalecenia,
ktore sg spetniane w miar¢ mozliwosci.

Zasady zalezne od uzytkownika

Aby ustali¢ list¢ zasad obowigzujacych przy automatycznym uktadaniu
planu dyzurdéw, nalezy wywota¢ funkcje Dyzury/ Parametry automatycznego
ukfadania dyzuréw, co spowoduje pojawienie si¢ okna, w ktorym mozna uak-
tywni¢ nastgpujace opcje:

e  Dopusé¢ dyzur przed lekcjami — dopuszcza przydzielanie dyzuréw
nie tylko pomigdzy lekcjami nauczyciela, ale takze na przerwie bez-
posrednio przed pierwszg lekcja tego nauczyciela w danym dniu.

Warunek ten odnosi si¢ do sytuacji, gdy pierwsza lekcja nauczyciela
ma miejsce na drugiej, trzeciej lub pozniejszej lekcji w szkole, dlate-
go nie trzeba go wlaczac, zeby zapewnic¢ przydzielenie dyzurow przed
pierwsza lekcja w szkole (dyzurdéw tych nie da si¢ oczywiscie umie-
$ci¢ po czyjej$ lekceji).

e  Dopusé¢ dyzur po lekcjach — dopuszcza przydzielanie dyzuréw nie
tylko pomiedzy lekcjami nauczyciela, ale takze na przerwach nastgpu-
jacych bezposrednio po jego ostatniej lekcji w dniu lub po lekeji, po
ktdrej nauczyciel ten ma okienko.

e  Po przerwie w poblizu — umozliwia przydzielanie dyzuréow tylko
tym nauczycielom, ktorzy lekcje po dyzurze majg w salach lezacych
w poblizu miejsca dyzurowania.

e Przed przerwa w poblizu — umozliwia przydzielanie dyzurow tylko
tym nauczycielom, ktorzy lekcje przed dyzurem maja w salach leza-
cych w poblizu miejsca dyzurowania.

e  Ciaglo$¢ dyzuru w dniu — umozliwia przydzielanie dyzuréw z zato-
zeniem, ze w jednym dniu nauczyciel musi mie¢ wszystkie dyzury na
kolejnych przerwach i w tym samym miejscu.

e  Komasuj dyzury — powoduje, ze plany dyzuréw nauczycieli sa ko-
masowane, czyli automat ,.chetniej” przydzieli nauczycielowi pigé
dyzuréw w jednym dniu, niz po jednym w pigciu kolejnych dniach.
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e Dyzury w dniu w jednym miejscu — wiaczenie tego parametru po-
woduje, ze program przydziela wszystkie dyzury nauczyciela
w danym dniu w jednym miejscu.

Ponadto mozna ustawié¢ nastgpujace parametry:

e  Maksymalna liczba dyzuréw w dniu — okresla maksymalng liczbg
dyzuréw w jednym dniu.

e Dopuszczalne przekroczenie normy (w %) — okresla maksymalne
przekroczenie tacznej liczby planowanych minut dyzuru nauczyciela
(zob. Okreslanie pozgdanego obcigzenia nauczycieli, str. 133).

Wymienione powyzej parametry, poza opcja Komasuj dyzury, maja cha-
rakter zasad nienaruszalnych.

Zasady niezalezne od uzytkownika

Automatowi nie wolno nigdy przydzieli¢ dyzuru w miejscu zupetnie ode-
rwanym od planu nauczyciela (czyli nie bezposrednio przed, po, lub po-
miedzy lekcjami).

Niezaleznie od tego, czy zezwolimy na przydzielanie dyzuru w miejscu
odleglym od sali, w ktorej nauczyciel ma zajecia, automat bedzie szukat
przede wszystkim takiego nauczyciela, ktéry ma lekcje w pobliskiej sali.

Uruchomianie mechanizmu uktadania automatycznego
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Zanim uruchomimy mechanizm uktadania automatycznego

Przed wiaczeniem mechanizmu uktadania automatycznego warto dopilnowac:

e  zapisania na dysku wynikéw dotychczasowej pracy, zeby mozliwe
byto ponowne uruchomienie automatu w wypadku, gdy dojdzie do
pomytki podczas konstruowania szkieletu planu lub okreslenia ztych
parametréw automatu,

e  ustalenia odpowiednich wartosci parametréw uktadania automatycz-
nego (funkcja Dyzury/ Parametry automatycznego uktadania dyzuréw).

Jak optymalnie wybraé parametry automatu

Dobér parametrow ukladania automatycznego ma istotny wptyw na jako$¢
utozonego planu dyzuréw. Nie istnieje niestety uniwersalny przepis pozwa-
lajacy na ich optymalny dobor. Bardzo wiele zalezy tu bowiem od warun-
kow szkoty 1 planu lekcji, na podstawie ktorego uktadany jest plan dyzu-
rOw.

Na szczgscie mechanizm uktadania automatycznego dziata bardzo szybko
i nawet w duzych szkotach czas jego pracy nie przekracza kilku minut. Nie
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ma wigc przeszkdd przed dobieraniem optymalnych parametréw droga
eksperymentow.

Mozliwe jest na przyktad kilkukrotne kolejne uruchamianie automatu przy
coraz mniej rygorystycznych warunkach (co jednak nie zawsze daje najlep-
sze efekty) lub wybor takich parametrow, ktore po jednym przebiegu au-
tomatu daja najlepszy efekt koncowy (praktyka pokazuje, ze jest to
w wickszosci wypadkow lepsza metoda).

Ponizej przedstawione zostang pewne ogdlne zasady dobierania poszcze-
gblnych parametrow:

Dopusé¢ dyzur przed lekcjami — tego parametru raczej nie nalezy
wlaczaé przy pierwszym uruchamianiu automatu. Mozna go wlaczy¢
W ostatecznosci, jezeli w inny sposob automat nie daje sobie rady
z zaplanowaniem wszystkich dyzurow.

Dopus¢ dyzur po lekcjach — wiaczenie tego parametru bywa ko-
nieczne, jezeli w szkole pelnione sg dyzury po ostatnich lekcjach lub
nauczyciele maja duzo okienek w planie lekc;ji.

Po przerwie w poblizu, Przed przerwa w poblizu — uaktywnianie
tych warunkéw nie ma wigkszego sensu w szkotach bardzo ciasnych,
w ktorych nauczyciele czgsto zmieniajg sale, w ktorych prowadza
lekcje. Uniemozliwia to bowiem wowczas ukladanie dyzurdéw
w zwartym bloku. Nalezy pamigtaé, ze automat zawsze, na ile to
mozliwe, ,stara si¢” planowa¢ dyzury w poblizu miejsca dyzurowa-
nia, bez wzgledu na ustalone parametry.

Ciaglo$¢ dyzuru w dniu — wlaczenie tego warunku powoduje, ze dy-
zury w danym dniu beda przydzielane w zwartym bloku (jeden po
drugim).

Komasuj dyzury — program dazy do umieszczenia dyzuréw nauczy-
ciela w mozliwie matej liczbie dni tygodnia.

Dyzury w dniu w jednym miejscu — wigczenie tego parametru po-
woduje, ze program przydziela wszystkie dyzury nauczyciela
w danym dniu w jednym miejscu.

Warto do§wiadczalnie dobiera¢ kombinacje warunkéw Ciaglosé dy-
zuru w dniu, Komasuj dyzury i Dyzury w dniu w jednym miejscu,
tak by dziatanie automatu dato jak najlepsze efekty w warunkach da-
nej szkoly.

Maksymalna liczba dyzurow w dniu — warto$¢ tego parametru nale-
zy dobiera¢ doswiadczalnie, wybierajac taka, przy ktorej automat daje
najlepsze rezultaty. Przewaznie najlepsze efekty uzyskujemy przy
warto$ci tego parametru zawierajacej si¢ w przedziale od 3 do 6.

Dopuszczalne przekroczenie normy (w %) — przy pierwszym uru-
chomieniu automatu raczej nie nalezy zezwala¢ na znaczne przekra-
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czanie normy dyzurdéw. Jezeli jednak idealnie sprawiedliwe utozenie
planu dyzuréw nie jest mozliwe (moze to wynika¢ ze specyfiki planu
lekcji), jedynie dopuszczenie przekroczenia normy pozwala na auto-
matyczne utozenie planu dyzuréw do konca.

Uruchamianie mechanizmu automatycznego uktadania planu
dyzuréw

Po ustaleniu warunkéw wstepnych mozna uruchomi¢ automatyczne ukta-
danie catego planu, wywotujac funkcje Dyzury/ Ukladaj grafik dyzuréw. Na
ekranie zobaczymy okno informujace nas o stopniu utozenia planu.

Statystyka planu dyzuréw

Na pasku stanu programu po stowie Dyzury wyswietlana jest liczba dyzu-
row obsadzonych oraz, po ukosniku, liczba wszystkich dyzuré6w. Dodat-
kowo, jesli jakies dyzury nie pasuja do planu lekcji, w nawiasie pojawia si¢
liczba takich dyzuréw i wykrzyknik.

Przyktadowo zapis Dyzury: 93/103 (2!) oznacza, ze obsadzone sg 93 sposrod

103 dyzurow w planie, przy czym dwa z obsadzonych dyzuréw nie pasuja
do planu lekcji.

Informacj¢ o tym, ktére dyzury nie pasuja do planu lekcji mozna znalez¢é
na karcie Dyzury niepasujace do planu w gatezi Miejsca dyzuréw

Reczne uktadanie planu dyzuréw

Uktadanie planu dyzuréw mozna zleci¢ mechanizmowi uktadania automa-
tycznego, jednak wczesniej trzeba zwykle wskazac terminy, w ktorych nie-
ktorzy nauczyciele nie moga mie¢ dyzurdw oraz recznie wprowadzi¢ do
planu wybrane dyzury.

Wprowadzanie blokad

Blokady wprowadza si¢ na karcie Dyzury nauczycieli na tych przerwach, na
ktorych w zadnym wypadku nie moga oni mie¢ dyzurow. Robi si¢ to iden-
tycznie jak na karcie Plan, a wiec przez wpisanie znaku — (minus).

Przydzielenie dyzuréow
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Przydzielanie dyzuréw rozpoczynamy od wySwietlenia na karcie Dyzury
grafiku dyzurow odpowiedniego nauczyciela lub miejsca dyzurowania (w
zaleznos$ci od tego, czy zamierzamy obsadzaé¢ dyzury w kolejnych miej-
scach czy tez przydziela¢ dyzury kolejnym nauczycielom).

Aby przydzieli¢ nauczycielowi dyzur na konkretnej przerwie w wybranym
miejscu, nalezy:



Reczne ukiadanie planu dyzurow

1. Rozwingé
w ktorym

gataz Miejsca dyzurowania i wskaza¢ identyfikator miejsca,
ma by¢ przydzielony dyzur.

Jesli na tej lekcji nie ma gwiazdki, to nalezy ja wstawié. Jezeli wy-
brany dyzur zostal wczesniej przydzielony innemu nauczycielowi

(w planie

znajduje si¢ kod nauczyciela), to trzeba usung¢ z planu kod

tego nauczyciela (za pomoca klawisza Delete).
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Rysunek 25.

Na karcie Podglad w dolnym oknie wida¢ plany sal w po-
blizu miejsca dyzurowania wybranego w goérnym oknie
oraz plan nauczyciela wskazanego na planie tego miejsca
lub w zasobniku gornego okna.

2.  Wskazaé kursorem planu gwiazdke na lekcji, po ktorej chcemy przy-
dzieli¢ dyzur. Wowczas:

e W zasobniku pojawig si¢ kody nauczycieli, ktéorym mozna przy-
dzieli¢ dany dyzur (lista tych nauczycieli zalezy od przyjetych

waru

Jezel

nkow selekcji).

i w zasobniku nie ma kodu zadanego nauczyciela, to nalezy

sprawdzi¢, czy na danej przerwie nie ma on juz dyzuru w innym
miejscu, lub zmieni¢ warunki selekcji.

o Jedli
dyzur
nych

w innym oknie widoczna jest karta Podglad galezi Miejsca
owania, to zostang na niej wyswietlone plany sal zwigza-
ze wskazanym miejscem dyzurowania (zob. rysunek 25).
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3. Wskaza¢ kursorem kod wybranego nauczyciela. W wyniku tej czyn-
nosci w pierwszej kolumnie karty Podglad zostanie wyswietlony plan
lekcji wybranego nauczyciela.

4.  Nacisng¢ klawisz Insert.

Dyzur przydzieli¢ mozna réwniez bez korzystania z klawiatury, przenoszac
mysza kod nauczyciela z zasobnika lub z innego miejsca na ekranie w od-
powiednie miejsce planu.

Jesli kursor planu wskazuje kod nauczyciela, to w pierwszej kolumnie kar-
ty Podglad wyswietlany jest plan sal i dyzuréw tego nauczyciela.

Analogicznie przydziela si¢ dyzury na planach nauczycieli.

W ten sposdb mozemy ulozyé plan dyzurow w catosci. Najlepiej jednak
zaplanowac¢ recznie tylko te dyzury, w stosunku do ktorych mamy specjal-
ne wymagania, nast¢pnie uzy¢ mechanizmu uktadania automatycznego
i ewentualnie na koniec recznie zaplanowaé te dyzury, z ktorymi automat
sobie nie poradzit.

Zamiana dyzuréw
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W wypadku, kiedy zachodzi potrzeba zamiany dyzuréw migdzy nauczycie-
lami pelnigcymi je na tej samej przerwie, ale w roznych miejscach, nalezy:

1. Ustawi¢ kursor na identyfikatorze miejsca dyzurowania na karcie Dy-
zury nauczyciela lub identyfikator nauczyciela w planie miejsca dyzu-
rowania.

2. Wywota¢ funkcje Edycja/ Zamiana dyzuréw, co spowoduje pojawienie
si¢ okna Zamiana dyzurow.

3. Wybra¢ kod nauczyciela, z ktérym chcemy dokona¢ zamiany.

4.  Klikna¢ przycisk Zamien.

R part i 5 |
Wi o Zamiet
AM - bois
X Al
9 Pomoc

Rysunek 26. Okno Zamiana dyzuréw. Obok kodéw nauczycieli widoczne
sa kody miejsc dyzuré6w przydzielonych tym nauczycie-
lom.

Uwaga  Funkcja Zamiana dyzuréw jest widoczna w menu Edycja tylko wtedy,
gdy w aktywnym oknie wy$wietlana jest karta Dyzury.



Poprawianie planu dyzurow po zmianie planu lekcji

Usuwanie wszystkich dyzuréw z planu

Wszystkie dyzury, jak rowniez ich terminy i blokady dotyczace dyzurow
mozna usuna¢ z planu za pomocg funkcji Edycja/ Funkcje specjalne/Usun ....

Rézne warunki selekcji dla tego samego obiektu

Niekiedy warto w kilku oknach wys$wietli¢ plan dyzuréw tego samego na-
uczyciela lub miejsca dyzurowania, okreslajac dla kazdego z tych okien in-
ne warunki selekcji.

Na przyktad (zob. rysunek 27):

e w zasobniku jednego okna mozna wyswietli¢ kody wszystkich nau-
czycieli, ktorzy maja jakakolwiek lekcje przed i po przerwie, na ktorej
ma by¢ obsadzony dyzur;

e  w zasobniku drugiego okna mozna wyswietli¢ kody tylko tych nau-
czycieli, ktorzy maja lekcje w poblizu miejsca dyzurowania.
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Jest to wygodniejszy sposob odnalezienia optymalnego kandydata, niz cia-
gla zmiana warunkow selekcji w jednym oknie.
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Rysunek 27.

Plany tego samego miejsca dyzurdw z réznymi warunkami

selekcji.

Poprawianie planu dyzuréw po zmianie planu lekcji

Czesto zdarzajaca sie potrzeba jest zmiana planu dyzuréw wskutek zmian,
jakie zaszty w planie lekc;ji.

Po zmianach w planie nalezy zatem sprawdzi¢ czy zaden dyzur nauczyciela
nie ,,odstaje” od planu lekcji — stuzy do tego karta Dyzury niepasujace do pla-
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nu w gatezi Migjsca dyzuréw. Na planie dyzury tego rodzaju wyswietlane sg
na czerwono. Nalezy je oczywiscie usungé, a nastgpnie, za pomoca opisa-
nych wezesniej metod poszukiwania odpowiednich kandydatéw do petnie-
nia dyzurow w danych miejscach, odpowiednio zmieni¢ plan dyzurow.

Jezeli zmian w planie lekcji bylo duzo, mozna, po zdjeciu z planu tych dy-
zurow, ktore nie pasujg do plandow nauczycieli, uruchomi¢ mechanizm
uktadania automatycznego.

Istnieje mozliwos$¢ usunigcia wszystkich przydzielonych dyzurdéw i rozpo-
czecia pracy od poczatku (funkcja Edycja/ Funkcje specjalne/ Usun...).

Drukowanie planu dyzuréw
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Gotowy plan dyzuréw mozna wydrukowa¢ odrgbnie lub tacznie z planem
lekcji za pomoca funkcji Plik/ Drukuj (zob. Drukowanie planu, str. 106).



Opcje dziatania programu

Wywotanie funkcji Opcje powoduje wy$wietlenie okienka, w ktorym moz-
na ustali¢ nast¢pujgce opcje dziatania programu:

Tworzenie kopii przy zapisie.

Wiaczenie tej opcji powoduje, ze zawsze przy zapisywaniu planu pod
istniejagca nazwa, jego dotychczasowa wersja jest zapisywana pod na-
zwg uzupelniong o date i godzing jej ostatniego zapisania.

Autozapis.

Opcja ta umozliwia wlaczenie automatycznego zapisywania aktual-
nego stanu pracy i ustalenie odstgpu pomiedzy zapisami. Plik zapisa-
ny automatycznie nosi nazwe pliku biezacego planu z dodanym sto-
wem autozapis.

Przemieszczanie gwiazdek.

Zaznaczenie tej opcji powoduje wiaczenie trybu przemieszczania
gwiazdek (zob. Mechanizm automatycznego przemieszczania gwiaz-
dek, str. 87).

Wyswietlanie okienek szczegdtowego opisu.

Zaznaczenie tej opcji sprawia, ze w pewnych sytuacjach, (gtownie
na karcie Plan) najechanie kursorem myszy na wyswietlany w oknie
element powoduje wyswietlenie szczegélowych informacji o tym
elemencie.
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Klawisze funkcyjne
wykorzystywane w programie

Ponizej przedstawiono liste wykorzystywanych w programie klawiszy funk-
cyjnych i kombinacji klawiszy przypisanych do réznych funkcji programu.
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— (minus) — umieszczenie blokady (znaku @) w miejscu wyréznionym
w planie. Jezeli w miejscu tym znajduje si¢ inny obiekt, to zostanie on
usunicty. Wyjatkiem jest tutaj znak gwiazdki, jesli wlaczony jest tryb
przemieszczania gwiazdek. W takim wypadku gwiazdka zostanie
przesunigta w inne miejsce.

* (gwiazdka) — (dziata tylko w planie oddziatu i miejsca dyzuru) wska-
zanie terminu odbywania zaj¢é (znaku ) przez ucznidw w miejscu
wyréznionym w planie. Jezeli kursor planu wskazuje umieszczona
w planie lekcje lub znak blokady, to zostanie ona usunicta.

+ (plus) — (dziata tylko w planie nauczyciela) umieszczenie znacznika
w’ w miejscu wskazywanym przez kursor planu.

Ctrl+C — kopiowanie.

Ctrl+F — wyszukiwanie planow spetniajacych okreslone kryteria.
Ctrl+K — wstawianie komentarza.

Ctrl+N — rozpoczecie pracy nad nowym planem.

Ctrl+O — wczytanie planu z dysku.

Ctrl+P — drukowanie planu.

Ctrl+S — zapisanie planu na dysku.

Ctrl+V — wklejanie.

Ctrl+Z — cofnigcie operacji wykonanej w planie.



Delete — usuniecie obiektow (lekcji, gwiazdek, dyzurow lub blokad)
z zaznaczonych komorek.

F10 — uruchomienie mechanizmu §ledzenia zamian (pétautomatycz-
nego wyszukiwania zamian lekcji w planie).

F5 — zmiana sali lub zamiana dyzuréw — (w zaleznosci od widocznej
karty w aktywnym oknie).

F7 — uruchomienie automatycznego uktadania planu grupy wskaza-
nych przydziatow.

F8 — uruchomienie automatycznego uktadania planu nauczyciela lub
oddziatu, ktérego dane wys$wietlane s3 w aktywnym oknie (nie dziala
w oknie z planem sali).

F9 — uruchomienie automatycznego uktadania catego planu.

Home, End — wys$wietlenie planu pierwszego lub ostatniego obiektu
z listy.

Insert — umieszczenie, w miejscu wskazanym przez kursor planu, lek-
cji lub dyzuru wskazanego w zasobniku

PageUp, PageDown — wy$wietlanie planu poprzedniego i nastepnego
obiektu (wedtug kolejnosci na liscie oddzialow, nauczycieli lub sal).

Shift+F8 — uruchomienie funkcji Automat/ Minimalizacja okienek/ w oknie.
Shift+F9 — analiza podstawowych warunkow uktadalnosci planu.

Shift+lnsert — umieszczenie w wyrdéznionym miejscu, lekcji wskazy-
wanej w zasobniku jako lekcji, ktérej nie powinien przestawi¢ me-
chanizm uktadania automatycznego. Jezeli w wyrdznionym miejscu
jest juz umieszczona lekcja, to naci$niecie Shift+lnsert spowoduje jej
zaznaczenie jako lekcji, ktorej nie powinien przestawi¢ mechanizm
uktadania automatycznego. Ponowne naci$nigcie Shift+lnsert spowo-
duje przywrocenie normalnego statusu tej lekcji.
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— (blokada terminu), 38, 66, 75, 130

*

* (gwiazdka w planie miejsca dyzurowania), 130
* (gwiazdka w planie oddziatu), 66, 72
* (oznaczenie zbioru sal ogdlnodostepnych), 37

. (kropka), 66

+

+ (wskazanie terminu lekcji nauczyciela), 67, 76

A

Arkusz organizacyjny
interpretacja danych w Planie lekcji Optivum, 19
powiazania z plikami planu, 25
przygotowanie pod katem uktadania planu lekcji, 20
uwzglednianie zmian, 103
Automatyczne przemieszczanie gwiazdek, 73
Automatyczne uktadanie
caly plan, 89
dobieranie kolejnych lekcji, 86
dokonywanie zamian, 87
kryteria, 78
ograniczenia, 88
optymalizacja sal, 88
parametry globalne, 80
parametry indywidualne nauczycieli, 80
powrdt do szkieletu planu, 90
sprawdzanie warunkow uktadalnos$ci, 86, 122
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umieszczanie lekcji, dla ktorych zabrakto sal, 86
uruchamianie automatu, 89
warunki uktadania przedmiotow, 83
wielokrotne uruchamianie automatu, 90
wybrane przydziaty, 77, 89
wybrany nauczyciel lub oddziat, 77, 90
z przemieszczaniem gwiazdek, 87
Automatyczne uktadanie dyzurow
parametry, 136
uruchamianie, 136
zasady dziatania, 135
Automatyczne wyznaczanie terminow dyzuroéw, 133

B

Bilans gwiazdek, 72

Bilans sal, 73

Blokada (minus), 130

Blokada terminu, 38, 66, 75

Bloki przydziatow, 46

Blokowanie lekcji w planie, 68

Blokowanie termindw wykorzystania sal, 38
Budynki, 39

Cc

Cofanie, 141
Czasy przejscia migdzy budynkami, 39

D

Dlugosci przerw, 131

Drukowanie, 106
parametry, 108
plany zbioréw obiektow, 107
podglad wydruku, 111
typy wydrukow, 106
ustawienia drukarki, 110
wybor obiektow, 107
wybor stron, 111

Drzewo danych, 27

Dyzury
dtugos¢ przerw, 131
klawisze funkcyjne, 130
kolejnos¢ czynnosci, 126
miejsca dyzurowania, 127, 132
nauczyciele, 129
obcigzenie nauczycieli, 133
pobliskie sale, 132
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Indeks

poprawianie po zmianie planu lekcji, 141
przydzielanie, 138

selekcja, 127, 129, 141

terminy, 133

warunki wstepne, 131

zamiana, 140

zasobnik, 127, 129

zbiory sal, 132

E

Edycja danych, 28
Ekrany, 29

E
Fikcyjne sale, 36

G

Grupa przydzialow do uktadania automatycznego, 52
Gwiazdka, 66, 72, 130
Gwiazdki, 72

H
HTML, 113

Interpretacja danych z arkusza organizacyjnego, 19

K

Karta Bilans sal, 73
Klawisze funkcyjne, 144
Klawisze funkcyjne na karcie Dyzury, 130
Kolejnos¢ sal na liscie, 34
Kolor w planie
niebieski, 96
zielono-biaty, 67
zielony, 67
z06tty, 67
Kolorowanie obiektow, 62
Kolorowanie przedmiotow trudnych i tatwych, 63
Komentarze, 66
umieszczanie w planie, 68
usuwanie z planu, 69
Kropka, 66
Kryteria uktadania automatycznego, 78
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L

Lekcje
bloki, 46
blokowanie w planie, 68
reczne uktadanie lekcji o szczegdélnym znaczeniu, 76
umieszczanie w planie, 68
umieszczanie w planie, gdy nie ma odpowiedniej sali, 69
usuwanie z planu, 69

Lekcje wyroznione, 65

Lista sal, 34

Miejsca dyzurowania, 132
Minimalizacja okienek, 93
Minus (blokada), 130

N
Niebieski kolor w planie, 96

(o)

Obcigzenie dyzurami, 133

Obszar informacyjny, 26
Odczytywanie planow, 24
Odwotywanie skutkow operacji, 95
Ogolnodostepne sale, 37

Okienka — zmniejszanie liczby, 93
Okna programu, 26

Okno gtowne, 26

Okno podstawowe, 27

Opcje programu, 143

Opisy przydziatow, 43
Optymalizacja plandéw, 93

Ostatnie lekcje — umieszczanie w planie, 91

P

Panstwowa Inspekcja Sanitarna, 82
Parametry automatu
globalne, 80
indywidualne nauczycieli, 80
warunki uktadania przedmiotow, 83
Parametry drukowania, 108
Parametry uktadania automatycznego dyzuréow, 136
Parametry uzytkowe programu, 17
Parametry wyswietlania, 60
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Indeks

Plan
blokowanie lekcji, 68
lekcje wyrdznione, 65
odczytywanie, 24
poroéwnanie dwoch plikow planow, 104
poréwnywanie z innym arkuszem, 104
powiazania z plikami arkusza organizacyjnego, 25
specjalne funkcje edycji, 70
symbole, 65
szkielet, 71
uktadanie na rézne okresy roku, 104
umieszczanie lekcji, 68
umieszczanie znacznikow, 68
usuwanie lekcji 1 znacznikoéw, 69
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