Formularz do tworzenia karty kursu
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Adres formularza: https://inoi.up.krakow.pl/karta-kursu-form/

Strony pomocnicze:

1. Karty opublikowane na stronie INol. Karty mogg by¢ dobrym wzorem i punktem wyjscia do
tworzenia nowych kart. Archiwalne karty (nie obowiazuja w biezacym roku akademickim)
mozna sprawdzié pod adresem: https://inoi.up.krakow.pl/view-tabela-kart-kursow/

2. Aktualne plany studiow. W przypadku, gdy kurs nie wymaga istotnych zmian
merytorycznych, w planach nalezy skontrolowac i zaktualizowa¢ w karcie:

e date roku akademickiego (rok rekrutacji danego roku) przypisana do karty
e rokstudiowania

e kierunek

e semestr

e stopien studiow

e rodzaj studiéw (stacjonarne / niestacjonarne)

e obligatoryjnosc¢ zajeé

e liczbe godzin dla wybranego rodzaju zajeé¢

e sposob zaliczenia

e punktacje ECTS

Plany dostepne sg pod adresem: https://inoi.up.krakow.pl/o-nas/repozytorium-
dokumentow/plany/

3. Aktualne programy studiéw. Programy zawierajg opisy efektéw kierunkowych, ktére nalezy
uwzgledni¢ w karcie w opisie efektéw ksztatcenia. Programy dostepne sa na stronie:
https://inoi.up.krakow.pl/o-nas/repozytorium-dokumentow/programy/

Wygodniejszym sposobem ustalenia wtasciwych symboli dla przyjetych efektow
ksztatcenia bedzie skorzystanie ze strony: https://inoi.up.krakow.pl/symbole-i-opisy-
efektow-kierunkowych/
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Instrukcja uzycia formularza

1. Wiekszos¢ poljest wymagana * — zapobiega to pominieciu podania istotnych informacji w
karcie.
2. Czesc¢ podl jest walidowana - zapobiega to podaniu niewtasciwych informacji.
3. Czesé poljest wypetniona wartosciami obliczonymi na podstawie innych pél - nie nalezy
ich modyfikowad.
4. Kolejnosé informacji podawanych w formularzu nie jest identyczna z kolejnoscig znang z
szablonu karty kursu, ale nie ma to znaczenia dla wygladu gotowego wydruku karty.
5. Formularz mozna wypetnié jako uzytkownik (a) niezalogowany lub (b) zarejestrowany na
platformie i zalogowany.
a. Uzytkownik niezalogowany musi wypetni¢ cata karte w jednym podejsciu — nie
ma mozliwosci zapisania czesci pracy i powrotu do niej pdzniej.
Uzytkownik zalogowany moze zapisa¢ szkic pracy i powrdcic¢ do niej pézniej.
Ponadto uzytkownik zalogowany ma dostep do kokpitu platformy, gdzie moze
zmieniac¢ tres¢ wczesniej zapisanych formularzy — zaréwno szkicéw jak réwniez
juz przestanych.
d. Rejestracji dokonuje administrator witryny po przekazaniu prosby przez
pracownika. Administrator e-mailem przekaze dane logowania.

UWAGA: uzytkownik zalogowany ma dostep do wszystkich wpisow z formularzy, nalezy
wiec ostroznie wyszukiwaé wtasne wpisy i edytowacé tylko te.

6. Aby sie zalogowac do platformy:
a. wejdz na strone https://inoi.up.krakow.pl/wp-login.php i zaloguj sie:

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail
login

Hasto

000000000000 ®

Zapamietaj mnie Zaloguj sie

OR

Log in with WerdPress.com

7. Aby utworzy¢ karte jako uzytkownik zalogowany:
a. zalogyj sie,
b. przejdz na strone https://inoi.up.krakow.pl/karta-kursu-v2-formularz/.
c. nadole karty widoczny bedzie przycisk [Wyslij] oraz link Zapisz szkic
8. Aby edytowaé wpisy z poziomu kokpitu:
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zaloguj sie,

w lewym panelu wybierz pozycje Formidable > Wpisy,
wskaz na liscie formularz i wybierz polecenie Edytu;j,

po uzupetnieniach / zmianach wybierz przycisk [Wyslij].

o o0 oo

Proces przygotowania karty do druku

1. Autor karty oraz administrator otrzymujg e-mailem tres¢ wypetnionej karty wraz
zatgcznikiem w formacie CSV. CSV to tekstowy format zapisu danych, ktére mozna
importowac¢ np. do arkusza Excel.

2. Wszystkie przestane karty zapisywane sg w bazie danych i mozna je ,,hurtowo” wystaé do
druku — w takim wypadku autor karty konczy jej wypetnianie na stronie WWW lub w kokpicie i
jedynie przekazuje administratorowi informacje o ukonczeniu pracy i prosbe o
przygotowanie koricowego dokumentu w formacie Word.

3. Autor moze samodzielnie przygotowaé wydruk karty. Aby samodzielnie wydrukowa¢ karte:

a. Zapisz na dysku plik CSV otrzymany e-mailem,

b. Otwdrz program Excel i otwdrz nowy pusty skoroszyt,

c. Zmenu programu wybierz polecenie Dane i na karcie ,,Pobieranie i
przeksztatcanie danych” wybierz pozycje Z pliku tekstowego / CSV.

& Zeszyt1 - Excel

Plik  Narzedzia glébwne Wstawianie Uktad strony Formuty Recenzja
% (1 T Z pliku tekstowego/CSY E Z obrazu ~ P [T Zapytania i potac
A
~/

Pobierz [% Z sieci Web [(\53 Ostatnie Zrodta Odéwies
dane v % Z tabeli/zakresu Dt-\ Istniejgce potaczenia wszystko ~
Pobieranie i przeksztatcanie danych Zapytania i potaczenia
A1 v i Jx
A B C D E F G H

nobh WK =

Znajdz na dysku i wybierz plik CSV, wybierz przycisk [Importuj].

e. W kolejnym oknie dialogowym wybierz polecenie [Zataduj].

f. Dla wygody warto zmieni¢ nazwe arkusza, w ktdrym zapisano importowane
dane, na taka, ktdra tatwo zidentyfikuje nazwe karty:

230911135949 _karta-kursu_formid ) Arkusz1
f-julatwiema dostepu: dobrZi ne

g. Skoroszytz danymizapisz na dysku jako plik .xlsx.
h. WTYM SAMYM FOLDERZE, w ktérym zapisano plik .xlsx nalezy zapisa¢ szablon
karty w formacie dokumentu Word. Szablon dostepny jest do pobrania tutaj:



https://inoi.uken.krakow.pl/wp-content/uploads/2024/08/karta-seryjnie-

2024.docx

Otwdrz plik. Word wyswietli alert o pochodzeniu pliku z lokalizacji internetowe;j,

prosze wybrac przycisk
Pojawi sie alert:

Nazwa

[Wtacz edytowanie],

Dokumenty cyfrowe w administracji i biznesie

Otwarcie tego dokumentu spowoduje uruchomienie nastepujgcego polecenia SQL:

| SELECT * FROM “karty$’
= ikl

Dane z bazy danych zostang umieszczone ie, Czy chcesz kontynuowac?
Tak Nie

Opis kursu (cele ksztatcenia)

nalezy wybra¢ przycisk

™

[Nie],

W gtéwnym menu programu Word wybierz pozycje menu Korespondencja >
Wybierz adresatow > Uzyj istniejacej listy...

ﬂ Autozapis @ D = []-31,4= ) O ~ karta-seryjnie (1).docx « Zapisano
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5]

Karta

W oknie ,Wybieranie zrédta danych” zlokalizuj zapisany na dysku plik .xlsx i
wybierz przycisk [Otwérz]:
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m. W oknie dialogowym wskaz arkusz zawierajgcy zaimportowane dane:

Wybieranie tabeli

Nazwa Opis  Zmodyfikowany Utworzaony
|55 230911125949 karta-kursu_formids' 9/11/2023 5:21:21 PM  9/11/2023 5:21:21 PM
1 Arkusz1$ 9/11/2023 5:21:21 PM  9/11/2023 5:21:21 PM

Pierwszy wiersz danych zawiera nagtdwki kolumn Anuluj

b

wybierz nazwe arkusza, ktérg wczesniej zmodyfikowano dla wygody
zapamietania. Zty wybér arkusza spowoduje nieoczekiwane btedy. Wybierz
przycisk [OK].

n. Na karcie Korespondencja > Podglad wynikow przetacz przycisk ,,Podglad
wynikéw?”, aby zobaczy¢ zaimportowane dane:

Korespondencja Recenzja Widok Zotero Pomoc ABBYY FineReader PDF 15  Acrobat Citavi

(% Reguiy ¥ KL< D> D Ej E%

gy i = L

1 % Dopasy) pola @ Zna)dZ adresata Zakoficz | Scal do pliku
v [B [® Sprawdz bedy i scal v Adobe PDF
o6l Podglad wynikéw Koficzenie Acrobat

Nazwa «Nazwa»

Nazwa w j. ang. «Nazwa_w_jezyku_angielskim»

Zespot dydaktyczny
Koordynator «Koordynator»

«Zespot_dydaktyczny»
Punktacja ECTS* «Punktacja_ECTS»

¥

Korespondencja Recenzja Widok Zotero Pomoc ABBYY FineReader PDF 15  Acrobat Citavi
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Nazwa Zarzadzanie wizerunkiem
Nazwa w j. ang. Reputation management
Zespot dydaktyczny
Koordynator dr Bozena Jaskowska

dr Bozena Jaskowska
Punktacja ECTS* 1



o. Nakarcie Korespondencja > Zakoncz i scal wybierz polecenie Edytuj
poszczegblne elementy. W oknie dialogowym Scalanie do nhowego dokumentu
wybierz opcje Wszystko.

p. Zostanie stworzony nowy dokument z kartg kursu. Dokument bedzie zawierat
dane statyczne, niepotaczone ze zrédtem danych i ktére mozna swobodnie
edytowacé. Nowy dokument nalezy zapisa¢ pod wtasng nazwa.

g. Dokumentu korespondenciji seryjnej, ktéry zawiera potgczenie z arkuszem Excel,
przed zamknieciem nie trzeba zapisywad.

Praca z wieloma kartami zapisanymi w jednym arkuszu

Autorzy wielu kart moga potaczy¢ je wszystkie do jednego arkusza:

@ Autozapis 'C. ) Behvyd {j] ¥  wiele-kartxlsx « Zapisano w: ten komputer ¥ jel Piotr Andrusiewicz 9 a - (m] e
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Arkusz z potgczonymi danymi importuje sie do pliku korespondenciji seryjnej w identyczny
sposob. W wyniku scalania (Korespondencja > Zakoncz i scal) powstanie statyczny dokument
.docx zawierajgcy w jednym pliku wiele kart. Postugujac sie standardowymi skrétami: [CTRL-C]/
[CTRL-N]/[CTRL-V] mozna zaznaczone czesci scalonego dokumentu przenies¢ / skopiowaé do
nowego dokumentu i zapisac¢ jako osobna karte.



Schemat procesu

Wypetnianie
formularza

Czy uzytkownik
zalogowany?

nie

talk
Whprowadzanie lub Wprowadzanie
edycja danych danych

Zapis — przekazanie pliku CSV

Import pliku CSV do skoroszytu Excel

Potaczenie pliku Word korespondencji seryjnej ze zrodtem danych — arkuszem
skoroszytu Excel

Scalenie dokumentu(éw) /
wydruk
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