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PRZEWODNIK UZYTKOWNIKA
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Przed rozpoczeciem kursu, warto zapoznac sie z informacjami dotyczacymi budowy, struktury i

zasad, ktore przydadza sie w trakcie lektury tresci szkoleniowych.

Kurs jest szkoleniem realizowanym na dwoch poziomach. Dostepne sgq: POZIOM PODSTAWOWY
(15 lekcji) i POZIOM ROZSZERZONY (20 lekcji). Kazda lekcja zawiera tzw. ksigzke, w ktorej
umieszczono tresci szkoleniowe. Aby utatwi¢ Panstwu ich przyswajanie, wprowadzono podziat na

rozdziaty i podrozdziaty.
Jak zapisac sie na kurs?

Aby rozpocza¢ szkolenie, trzeba uzy¢ specjalnego formularza. W tym celu nalezy wybra¢ z menu
logowania opcje ZACZNIJ TERAZ OD UTWORZENIA NOWEGO KONTA (rys 1).
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Nastepnie nalezy wypetni¢ formularz (rys. 2) pamietajac o tym, aby pdl oznaczonych gwiazdkg nie
pozostawi¢ pustych. To uniemozliwitoby przestanie zgtoszenia do administracji kursu. Bardzo wazne
jest podanie loginu oraz hasta, ktére pozwolg zalogowac sie do kursu. Hasto musi mie¢ co najmniej 8
znakow, na ktore sktadajg sie mate i wielkie litery oraz cyfry. Taka kombinacja zapewnia

bezpieczenstwo i eliminuje mozliwo$¢ wykorzystania hasta przez osoby niepozadane.
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Poprzez wybdr opcji UTWORZ MOJE NOWE KONTO, nalezy przestaé wypetniony formularz
zgtoszeniowy i poczekac¢ na e-mail z potwierdzeniem od administratora. List zostanie przestany na

podany w trakcie rejestracji adres.

Przy uzyciu menu logowania mozna teraz wpisa¢ podane przy rejestracji dane (login i hasto) i
zatwierdzi¢ swoj wybdr przyciskiem ZALOGU] SIE (rys. 3). Jesli zdarzy sie zapomniec¢ hasta lub
loginu, nalezy wybra¢ opcje ZAPOMNIALES HASEA? i wypeti¢ formularz pomocniczy. Wystarczy
uzupetnic¢ jedno pole, a system wysle na podany przez nas w trakcie rejestracji e-mail, potrzebne do

zalogowania dane.
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Struktura szkolenia

Po zalogowaniu uzytkownik automatycznie zostanie przeniesiony na strone gtéwng kursu (rys. 4),

ktora zostata podzielona na trzy czesci.
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MENU UZYTKOWNIKA:

Pozwala zarzadzac¢ uzytkownikowi swoim kontem. Skfada sie z kilku elementéw. Zaktadka OSOBY
(1) umozliwia przejscie do spisu uzytkownikéw kursu, w zaktadce AKTYWNOSCI znajdujq sie



nastepujgce odsytacze: Fora dyskusyjne (2), Ksigzki (3, zawierajg tresci szkoleniowe poszczegdlnych
lekcji), Quizy (4, baza wszystkich ¢wiczen), Stownik poje¢ (5, wyjasnia pojecia uzyte w tresciach
szkoleniowych), Wiki (6, umozliwia wspotredagowanie tresci przez uzytkownikéw kursu), Zadania (7,
formularze umozliwiajgce przestanie zadan zaliczeniowych), Zasoby (wszystkie tresci zamieszczone

w kursie, cos w rodzaju zestawienia).

W menu uzytkownika znajduje sie takze zakfadka SZUKAJ W FORUM (9), ktdéra daje mozliwosc
przeszukiwania tej czesci serwisu oraz ADMINISTRACIA (10). Tu uzytkownik znajdzie OCENY
poszczegllnych ¢wiczen i zadan (11). Ostatnim elementem tej zaktadki jest PROFIL (12). Jest to
wazny element serwisu. Nie tylko dlatego, ze pozwala uzupetni¢ i aktualizowa¢ informacje n/t
uzytkownika. Jest tez miejscem, w ktéorym mozna wybra¢ poziom kursu. W dalszej czesci

przewodnika zostanie przedstawiona doktadna instrukcja.
WLASCIWA CZESC KURSU:

Sktada sie z kliku blokéw. Pierwszy z nich stanowi tzw. Cze$¢ organizacyjng. Znajdujg sie tu
odsytacze do Forum aktualnosci (13, tu zamieszczane sq aktualne informacje dotyczace zmian w
treSciach szkoleniowych oraz komunikaty osdéb prowadzacych kurs), Forum dyskusyjne (14,
przeznaczone dla uzytkownikow kursu), Stownik pojec (15), informacje wstepne dotyczace struktury
szkolenia oraz praktyczne wiadomosci przydatne do zaliczenia kursu (16). Znajdujq sie tu réwniez

FORMULARZE do przesytfania zadan zaliczeniowych (17).

Kolejne bloki zawierajg lekcje. Ich liczba zalezy od rodzaju szkolenia. Poziom podstawowy zawiera
15 lekcji, poziom rozszerzony - 20 (lekcje dodatkowe zostaty wyrdznione innym kolorem czcionki).
Kazda lekcja sktada sie z ksigzki (18) zawierajacej tresci szkoleniowe, prezentacji stanowigcej
podsumowanie (19), zadan do przemyslenia (20, ich wykonanie jest opcjonalne), zestawu ¢wiczen
obowigzkowych (21) oraz materiatdw dodatkowych (22, krzyzéwki, odsytacze do zasobow

zewnetrznych).

Waznym elementem sgq TUTORIALE, czyli filmy instruktazowe i prezentacje stanowigce pomoc dla
uzytkownika przy realizacji zadan zaliczeniowych. Wsparciem moze byc¢ takze spis odsytaczy do

przydatnych, bezptatnych aplikacii.
MENU POMOCNICZE:

Czeé¢ serwisu, w Kktérej znajduja sie zaktadki: NAIJSWIEZSZE WIADOMOSCI (23, informacje
zamieszczane na Forum), NADCHODZACE TERMINY (24, informacje dotyczace termindw przesytania
zadan, kalendarz), RAPORT AKTYWNOSCI (25, informuje o tym, jakie zmiany zaszty w kursie od
ostatniego zalogowania) oraz BAROMETR POSTEPOW (26, wskazuje procentowy wynik z éwiczen).

Uzyskanie co najmniej 95% powoduje automatyczng aktywacje odsytacza z testem koncowym.



Wybér poziomu kursu

Kurs e-learningowy Login:

BIBLIOTEKA jest szkoleniem realizowanym na dwdch poziomach.

Dostepne sq: POZIOM PODSTAWOWY (15 lekcji) i POZIOM ROZSZERZONY. Domyslnie kurs
realizowany jest na poziomie podstawowym. Aby wybra¢ POZIOM ROZSZERZONY, nalezy z zaktadki

bocznego menu kursu wybrac¢ opcje PROFIL (krok 1, rys. 5).
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Nastepnie nalezy poprzez zaktadke MODYFIKUJ PROFIL (krok 2, rys. 6) dokonac¢ wyboru poziomu

kursu (krok 3, rys. 6).
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Na kolejnej stronie znajduje sie opcja INNE POLA (krok 4, rys. 7), w ktérej nalezy dokona¢ wyboru
poziomu kursu. Klikajac na kwadracik obok etykiety "Poziom rozszerzony?", decydujemy o realizacji
kursu na wyzszym poziomie. Pozostawiajac opcje bez zaznaczenia - rozwigzujemy kurs na poziomie
podstawowym. Wybor opcji nalezy zatwierdzi¢ poprzez uzycie przycisku "Zmien profil" (krok 5, rys.

7). Pamietaj! Zmiany zostang zachowane pod warunkiem, ze zostang wypetnione wszystkie

obowigzkowe pola (zaznaczone gwiazdkq) w formularzu (rysunek ponizej).
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Wybér poziomu rozszerzonego spowoduje, ze lista LEKCII zostanie zwiekszona z 15 do 20. Piec

dodatkowych czesci szkolenia zostato wyrdznionych graficznie (rys. 8).

LEKCJA 10. Przygotowanie do dzialania

M= Frezentacja do rozdziahy 10,
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Zestaw Swiczer do rozdziaby 10

rys. 8

Tresci szkoleniowe. Nawigacja

Kazda lekcja kursu sktada sie z tzw. ksigzki zawierajacej tresci szkoleniowe. Po wybraniu
odpowiedniego tematu, uzytkownik zostaje przekierowany na strony ksigzki. Przy pomocy menu
gornego (1) oraz menu potocznego (2) mozna przechodzi¢ do poszczegdélnych elementow kursu.
Jesli jednak uzytkownik chce porusza¢ sie w obrebie jednej lekcji, moze korzysta¢ Ze strzatek
nawigacyjnych (3). Spis tresci (4) jest zestawieniem rozdziatéw i podrozdziatow ksigzki (5). Ich tresc
wyswietla sie w oknie gtdwnym. Duzym ufatwieniem jest mozliwo$s¢ wydrukowania tresci
pojedynczego rozdziatu, kompletnej ksigzki lub pobranie materiatdbw w postaci skompresowanego
pliku (6).
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Zaliczenie kursu

Obok tresci szkoleniowych, zadania, ¢wiczenia oraz testy zaliczeniowe stanowig najwazniejszg czesc

kursu. Uczestnik kursu musi rozwigzac:

¢ ¢wiczenia obowigzkowe odnoszace sie do tresci szkoleniowych (kazda lekcja posiada odrebny
zestaw kilku ¢wiczen sprawdzajacych),

e zadania opcjonalne do przedyskutowania na Forum,

e test koncowy sktadajacy sie z 20 pytan (ewentualnie test poprawkowy sktadajacy sie z 15

pytan); test jest dostepny po wykonaniu wszystkich ¢wiczen,

e zadania - projekty (uczestnik wykonuje 2 zadania obowigzkowe i 1 opcjonalne)
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Zadania - projekty nalezy przesta¢ przy uzyciu specjalnych formularzy (rys. 10). Zapisany na dysku
swojego komputera plik nalezy zatadowac poprzez uzycie opcji PRZEGLADAJ, a wybor zatwierdzié
przyciskiem PRZESLIJ TEN PLIK. Nalezy pamietaé, ze maksymalny rozmiar pliku nie moze
przekracza¢ 50 MB (rys. 11). Termin przesytania zadania jest $cisle okreslony. Po jego uptywie -
formularz przesytania zostanie zablokowany. Od tej pory osoba sprawdzajgca projekt (tutor) ma 30

dni na ocene zadania i wystawienie odpowiedniego komentarza.

Przeslij plik {(Maksymalny rozmiar: SOMB)

H Przeglada,...

Przeslij ten plik

rys. 11



Kazdy moze $ledzi¢ postep swoich prac w MENU UZYTKOWNIKA, wybierajac opcje OCENY lub na
biezaco sprawdza¢ BAROMETR POSTEPOW, ktéry wskazuje procentowy wynik z éwiczen.

KURS ZALICZONY = test kohcowy + rozwigzane wszystkie ¢wiczenia + zrealizowane duze zadania
(projekty). Pamietaj! W kazdym rozdziale znajdziesz zestaw ¢wiczen, ktére musisz wykonac (jesli
nie uda sie odpowiedzie¢ na pytanie za pierwszym razem - mozna probowac¢ do skutku, bez zadnych
konsekwencji). Dostep do testu koncowego mozliwy bedzie pod warunkiem, ze zaliczysz WSZYSTKIE
¢wiczenia. W przypadku testu koncowego - nie ma mozliwosci podawania odpowiedzi kilkakrotnie,

dlatego tez - jesli sie nie powiedzie - przygotowany zostat test poprawkowy.

Potwierdzeniem ukonczenia kursu jest zaswiadczenie, ktore do kazdego uzytkownika jest wysytane

droga elektroniczng w postaci pliku PDF.

opracowat: Przemystaw Krysinski



