INSTRUKCJA UZYTKOWANIA PLATFORMY (DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO)

1. Zaloguj sie do swojej poczty email (podany podczas odbioru materiatéw dydaktycznych na formularzu ,,Przekazanie dostepu do platformy rozliczeniowej”).

2. Odszukujemy w swojej skrzynce wiadomosci email od: JAKUB OWCZAREK lub NO_REPLY - o temacie: Uzytkownik Jakub Owczarek chce udostepnic element....

Prosze sprawdzi¢ zaktadke SPAM, bo najczesciej te wiadomosci trafiajg lub moga trafi¢ wiasnie tam ze wzgledu na jego zatacznik.
WAZNE: Sugerujemy, aby zachowa¢ tego maila przez caty okres prowadzenia zaje¢.
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3. Po otwarciu wiadomosci ... Klikamy w nazwe pliku
4. Uruchamia sie w przegladarce nowa strona (jak na obrazie ponizej — to strona logowania do pliku na platformie rozliczeniowej z Dziennikiem). Bedzie tam

widoczna nazwa pliku oraz Twéj email. Klikamy w przycisk ,,Wyélij kod”. Na nowej karcie przeglqda rki wracamy do skrzynki odbiorczej poczty,

poniewaz zostat wystany do Ciebie zwrotnie mail z kodem weryfikujgcym.

BT Microsoft

Zazadaj kodu weryfikacyjnego

Odebrano bezpieczny link:

01 PP

Aby zweryfikowac Twoja tozsamose, wyslemy Ci
kod na adres | |

wyélij kod

Klikajac przycisk Wysli] ked, zezwalasz na uZywanie
Twojego adresu e-mail w dzierzawie RZPWE zgodnie z
jej oswiadczeniem o ochronie prywatnosci. W
dzierzawie RZPWE nie podano linkdw do warunkdw do
przejrzenia.
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5. Po otwarciu skrzynki... Kolejny raz zwracamy uwage na zaktadke SPAM. Moze tam trafi¢ zwrotny mail z kodem weryfikujgcym tak jak w przypadku pierwszej
wiadomosé (nadawca jak pierwszej wiadomosci moze by¢ JAKUB OWCZAREK lub NO-REPLY: przyktad w obrazie ponizej).
Widzimy na gtéwnym ekranie kod weryfikacyjny (przepisujemy go) lub otwieramy wiadomos¢ i kopiujemy kod (aby mozna go byto wklei¢ do strony logowania na
platformie).
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Wita),

Ze wzgledow bezpieczenstwa musisz wprowadzic kod ponize), aby zweryfikowac swoje
konto w celu uzyskania dostepu do dokumentu 01 PP Dabrowa.xlsx Kod bedzie dziatad
tylko przez 15 min. Jesli wyslesz z3danie dotyczace nowego kodu, ten kod przestanie
dziatac.

Kod weryfikacyjny konta:

 E—

Masz problemy z kodem?

Whyswiet] komunikat o btedzie | upewnij sie, Ze wiadomosc e-mail ma identyfikator
LJTPE0QGCT Jesli ma inny identyfikator, wyszukaj zaktualizowang wiadomosd e-mail lub
sprobuj wystad Zadanie dotyczace nowego kodu.

& 2017 Microsoft Poufnosd | cookies

6. Wracamy do karty, gdzie rozpoczelismy proces logowania do platformy (wyglad strony punkt 4 Instrukcji — obraz ponizej). Wklejamy skopiowany kod lub wpisujemy

go recznie. Zaznaczamy opcje ,hie wylogowuj mnie, aby przegladarka zapamietata Twéj kod. Klikamy Zweryfikuj



SharePoint
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Wprowadzanie kodu weryfikacyjnego

Odebrano bezpieczny link:
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Aby otworzy¢ ten link, wprowadz kod wystany
wiasnie poczta e-mail na adres jakub.owczarek
87@gmail.com. Wyslij ponownie
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7. Otwiera sie program Excel Online.
8. Przechodzimy na zaktadke Harmonogram
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9. Wopisujemy nazwe przedszkola, adres oraz wszystkich nauczycieli prowadzacych zajecia dla dzieci.
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10. Wpisujemy godziny prowadzenia zaje¢ projektowych: od zakornczenia realizacji podstawy programowej do zamkniecia przedszkola (mogg trafi¢ sie
réwniez przypadki, ze przedszkola beda prowadzity zajecia projektowe przed realizacjg podstawy, wtedy wpisujemy np. 6:30-8:00; 13:00 — 17:30)
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11. Wprowadzamy liczbe dzieci z SPE (nie wskazujemy ich na listach, to ma by¢ tylko liczba)
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12. Wybieramy temat projektu realizowanego w 1 roku. Tematy wybieramy z listy (zgodnie z obrazkiem ponizej).

Nr grupa

liczba dzieci z SPE

Temnat projektu realizowanezo w 1 roku

Grupa 1

Grupa 2

Grupa 3

Grupa 4

Grupa 5

Grupa 6
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13. Przechodzimy do konkretnego miesigca (zaktadka). W pazdzierniku wpisujemy wszystkie dzieci biorgce udziat w projekcie oraz liczbe godzin
zrealizowanych w danym miesigcu. Dane dzieci bedg kopiowaty na nastepne miesigce, nie ma potrzeby uzupetniania tego co miesigc.

Poméz ulepszyé pakiet Office



14. Dane dzieci wstawiamy w pazdzierniku (dla kazdej grupy przedszkola osobno).
Wchodzac na arkusz klikamy na + po lewej stronie i rozwijamy liste na dang grupe, gdzie nalezy wprowadzi¢ dane dzieci.
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15. Liczbe godzin zaje¢ w danym dniu wpisujemy w zielonych wierszach (do danego oddziatu). Kazde przedszkole posiada protokét odbioru z datg sprzetu
od nas. Zajecia mogty sie odbywac¢ od nastepnego dnia.

WPISUJEMY TYLKO PELNE GODZINY (np. 1,2,3....)

MNazwa i miejscowost OWP

Przedszkole Publiczne nr 59 w Opolu

Adres 45-920 Opole, ul. Dobrzenska 38
Mauczyciele prowadzgcy Teresa Weber, Elzbieta Michala, Beata Zamelek, Maria Trochimowicz
Data

Imie MNazwisko Dzien tygdnia wiorek sroda czwartek | pigtek sobota niedziela |poniedziat|wiorek sroda czwartek

Grupa 1l Liczba godzin
1 Grupa 1
2 Grupa 1 0 0 0 o 0 0 0 0 0 o
3 Grupa 1 0 0 0 o 0 0 0 0 0 o
4 Grupa 1 0 0 0 o 0 0 0 0 0 o

16. Po wypetnieniu arkusza zamykamy go (platforma automatycznie zapisuje wszelkie wprowadzone dane). Platforme uzupetniamy sukcesywnie, nie
usuwamy poprzednich wpiséw tylko dodajemy kolejne wiersze.
17. Jezeli dziecka nie byto w przedszkolu zaznaczamy jego nieobecnos¢ poprzez usuniecie liczby godzin w jego wierszu. Dokonujemy tego poprzez

- - . . ” . . L
najechanie na konkretny dzien i usunieciu godzin klawiszem ,,dEIEte (dEI) « Wowczas komorka zmienia kolor na czerwony.
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Nazwa i miejscowosc OWP 0
Adres ]
Nauczyciele prowadzgcy 0
Data 2019-10-01 | 2019-10-02 | 2019-10-05 | 2019-10-04 | 2019-10-05 | 2019-10-06 | 2019-10-07 | 2019-10
Imie MNazwisko Dzien tygdnia wtorek croda czwartek |pigtek sobota niedziela |poniedziat|wtorek
Grupa 1 Liczba godzin 1 2 1 3
1 Adam Adamski  Grupal 2 1 3 0 1] ]
2 Basia Basiowska Grupal 1 1 3 0 0 ]
3 Grupa 1 1 2 1 3 0 1] ]
4 Grupa 1 1 2 1 3 0 0 ]
5 Grupa 1 1 2 1 3 0 0 0
& Grupa 1 1 2 1 3 0 o o

W razie problemdéw prosimy o kontakt telefoniczny.



