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Jak dodacé lub importowac uczniéw do szkoty i klas?

Artykut ten przeznaczony jest dla Zarzadcow Szkoty, ktorzy chcag dodac lub
zaimportowac ucznidow do systemu.

Instrukcja krok po kroku
@, Zanim zaczniesz
Upewnij sig, ze:

e Posiadasz dostep do Panelu Administracyjnego Startee jako zarzadca swojej
szkoty

e posiadasz przygotowana liste ucznidéw (jesli planujesz import)
e dane ucznidw zawierajg: imie, nazwisko oraz klase (oddziat)

. Nie musisz wczesniej tworzy¢ klas —zostang utworzone automatycznie podczas
importu

Import uczniow do szkoty
£ Przejdz do importu uczniéw
Masz dwie mozliwosci:
e skorzystaj z szybkiej akcji ,Import uczniow”
lub

e przejdz do zaktadki ,,Moja szkota” > ,,Import uczniow”
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£ Przygotuj plik

Mozesz pobrac¢ gotowy szablon pliku w formacie:
e CSV
e XLSX

e XLS

Statystyki Klasy Uczniowie Programy Zarzadcy Nauczyciele szkoty Informacje Raport Import uczniéw

kolumny: Imig, Nazwisko, Oddziat
ormaty: CSV Excel (xlsx, xls)

Przyktad prawidtowego pliku:

Imig Nazwisko Oddziat
Jan Kowalski 1A
Anna Nowak Ilb

[ J Pobierz CSV ] [ 1 Pobierz XLSX ] [ 1 Pobierz XLS ]

i

)
Wybierz plik
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Plik powinien zawiera¢ kolumny:

e Imie

e Nazwisko

¢ Oddziat
Imie Nazwisko Odziat
Jan Kowalski 1A
Anna Nowak 1B

E) Uzupetnij dane uczniéw
Upewnij sig, ze plik zawiera wymagane kolumny

Kolumna ,,0ddziat” powinna zawiera¢ oznaczenie klasy, czyli poziom oraz sekcje, np.:

e 1A
e 2B
e |lIB

~ Dozwolone sg réwniez zapisy z uzyciem liczb rzymskich.

3 wgraj plik
Kliknij ,,Wybierz plik”, a nastepnie wybierz przygotowany plik.
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B} Kliknij ,,lmportuj uczniéw”
Po zakonczeniu importu system wyswietli powiadomienie o jego wyniku.

e w przypadku sukcesu otrzymasz informacje o poprawnym imporcie

e w przypadku btedow system wskaze brakujgce lub niepoprawne dane

Zaimportowano: 4 uczniéw

3 Gotowe &=
e uczniowie zostang dodani do szkoty

e klasy zostang utworzone automatycznie (jesli nie istniaty)

Import ucznidéw do konkretnej klasy

1] Przejdz do zaktadki ,,Klasy”
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3 Wybierz lub utwérz klase

e kliknijistniejgca klase

e uzyj przycisku ,,Dodaj klase”
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W przypadku dodawania Klasy, nalezy uzupetni¢ formularz przedstawiona na grafice
ponizej, a nastepnie znalez¢ klase w zaktadce "Klasy".
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E) Przejdz do Podsumownia Klasy

Klikajac w nazwe klasy, z listy klas wchodzisz w jej podsumowanie

3 Wejdz w podzaktadke ,,Import uczniéw”

G Wysnuay w Googhe kb wpisz URL

starcee

Stkota Podstawowa w Kuznicy Cramkowskic) im. Jana Zapicca / 1A
Podsumowanic klany Ucmionie Noucrycicle Dostepy Ragort Infermxcje

Podsumowanie Klasy

NIEAKTYWN:
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Wykonanie programu

o

Moduty

Berpleczedstwo i prywatnodé

B} Wgraj plik

~ Proces wyglada tak samo jak przy imporcie do szkoty (z tg r6znica, ze uczniowie
trafig do jednej klasy)

Plik powinien zawiera¢ kolumny:
e Imie
e Nazwisko

Imie

Nazwisko
Anna Nowak
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3 Kliknij ,,lmportuj uczniéw”
Po zakonczeniu importu system wyswietli powiadomienie o jego wyniku.

e w przypadku sukcesu otrzymasz informacje o poprawnym imporcie

e w przypadku btedow system wskaze brakujgce lub niepoprawne dane
E2 Gotowe -

Uczniowie zostang przypisani do wybranej klasy.

Dodawanie uczniéw recznie do klasy

Sposéb 1 — z poziomu klasy

ED Przejdz do zaktadki ,,Klasy”
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3 Wybierz klase

Kliknij w nazwe klasy do ktérej chce dodac ucznia.

E) Przejdz do podzaktadki ,,Uczniowie”
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3 Kliknij ,,Dodaj ucznia”
Uzupetnij dane ucznia:

e Imie

e Nazwisko
Nastepnie kliknij przycisk ,,Utwérz”

~ W jednej klasie nie moze by¢ dwdch ucznidw o tym samym imieniu i nazwisku

3 Gotowe &=

Uczen zostat dodany do klasy.

Sposob 2 — z poziomu zaktadki ,,Uczniowie”

1] Przejdz do zaktadki ,,Uczniowie”
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B3 Kliknij ,,Dodaj”

E) Uzupetnij dane ucznia

Wprowadz:
e Imieinazwisko ucznia

e wybierz klase z listy

Potacz sie ul. Rudzka 84/3, 93-423, £6dz, tel: +48 797 123 494
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Mozesz réwniez dodac indywidualna notatke, widoczna tylko dla:

e zarzadcy

e nauczyciela danej klasy
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STARTEE w0.1.0 {v134]

[} zapisz

Uczen zostanie dodany do wybranej klasy.

E) Gotowe &=

=) Co dalej?

Po dodaniu ucznidow:

= przypisz im kody dostepowe

= wydrukuj kody i przekaz uczniom
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. Najczestsze problemy

X Import nie dziata

Sprawdz:

e czy plik ma poprawny format (CSV / XLSX / XLS)

e czy zawiera wymagane kolumny: imie, nazwisko, oddziat

e czyplik nie przekracza limitu 5 MB

X Klasy sie nie utworzyty

Sprawdz:

e czy kolumna ,,Oddziat” zostata poprawnie uzupetniona

X Uczen nie pojawia sie na liscie

Sprawdz:

e czyimport zakoniczyt sie poprawnie

e odswiez strone

. Wskazowki

e Przy wiekszej liczbie uczniéw korzystaj zimportu (szybciej)

e Zawsze uzywaj poprawnego formatu pliku

e Najpierw dodaj uczniéw, potem przypisuj kody

| Nadal masz problem?

Skontaktuj sie z pomoca techniczna.

Numer helpdesk: 510 980 008

Email: helpdesk@ogarniamekran.pl
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