Procedura udostepniania sprzetu komputerowego dla uczniéw z dostosowaniami

uprawniajgcymi do korzystania z komputera

Procedura udostepniania sprzetu komputerowego dla uczniéw
z dostosowaniami uprawniajacymi do korzystania z komputera

§1.

Stownik

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

szkole — nalezy przez to rozumieé XL Liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi

im. Stefana Zeromskiego w Warszawie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora XL Liceum Ogdlnoksztatcgcego z Oddziatami
Dwujezycznymi im. Stefana Zeromskiego w Warszawie;

Wicedyrektorze — nalezy przez to rozumieé wicedyrektora XL Liceum Ogdlnoksztatcacego z
Oddziatami

Dwujgzycznymi im. Stefana Zeromskiego w Warszawie;

nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycielki i nauczycieli XL Liceum Ogdlnoksztatcacego

z Oddziatami Dwujezycznymi im. Stefana Zeromskiego w Warszawie;

uczniach — nalezy przez to rozumie¢ uczennice i uczniéw XL Liceum Ogodlnoksztatcacego

z Oddziatami Dwujezycznymi im. Stefana Zeromskiego w Warszawie uprawnionych do korzystania z
pisania prac na komputerze;

komputerze i sprzecie komputerowym — nalezy przez to rozumie¢ obecny na stanie szkoty laptop
wraz z zasilaczem i mysza komputerowsg;

zewnetrznym nosniku danych — nalezy przez to rozumie¢ urzadzenie zewnetrzne gromadzace dane,
w tym pliki przygotowywane przez uczniéw, moze miec forme dysku zewnetrznego lub pendrive’a;
rejestrze — nalezy przez to rozumiec rejestr wypozyczanego sprzetu komputerowego i zewnetrznego
nosnika danych przez ucznia w obecnosci nauczyciela na potrzeby pisania pracy na komputerze,
uwzgledniajacy: imie, nazwisko ucznia i klasg, do ktorej uczeszcza; date; godziny lekcyjne
wypozyczenia; imig i nazwisko nauczyciela, podpis ucznia oraz date, godzine zwrotu sprzetu
komputerowego wraz z zewnetrznym noénikiem danych i podpis ucznia.

§2.
Zgtoszenie i wydanie sprzetu komputerowego

Do korzystania z komputera podczas prac pisemnych uprawnieni sg uczniowie posiadajacy zalecenie
pisania sprawdzianéw i innych prac na komputerze uwzglednione w stosownej opinii o dysleks;ji z
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej lub objeci pomocy psychologiczno-pedagogiczng na wniosek
nauczyciela, zgodnie z obowigzujagca w szkole Procedurg organizowania i udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w XL LO z Oddziatami Dwujezycznymi im. Stefana Zeromskiego.

Lista uczniow uprawnionych do korzystania z komputera podczas prac pisemnych znajduje sie
u wicedyrektora oraz pedagoga szkolnego.
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3. Uczen ktdéry zamierza skorzysta¢ podczas pracy pisemnej, np. sprawdzianu, wypracowania itp.,
z dostosowania, o ktérym mowa w pkt. 1. powinien z co najmniej 2-dniowym wyprzedzeniem zgtosic
ten fakt wicedyrektorowi oraz nauczycielowi prowadzacemu zajgcia.

4. W ustalonym terminie, np. na przerwie poprzedzajacej lekcj¢ w czasie ktérej uczen bedzie korzystat

z dostosowania pisania pracy na komputerze, nauczyciel wraz z uczniem zgtasza sie do sekretariatu

w celu wydania:

a. sprzetu komputerowego (laptop, zasilacz, mysz);

b. zewnetrznego no$nika danych, na ktérym uczen bedzie zapisywat kopie roboczg pisanej
pracy;

c. instrukcji dla ucznia (zafqcznik 1).

Wydanie sprzetu komputerowego powinno zostac wpisane do rejestru sprzetu wypozyczanego przez

wicedyrektora lub upowaznionego przez Dyrektora szkoty pracownika.

6. Uczeh w obecnoéci nauczyciela, w pracowni w ktérej uczer bedzie korzysta¢ z wypozyczonego

komputera, podtacza sprzet do zrédfa pradu i przygotowuje stanowisko pracy oraz dokonuje

ustawien pliku.

§3.
Pisanie pracy na komputerze

1. Komputer, na ktérym pracuje uczer musi miec wylaczone:
a. dostep do internetu;
b. automatyczne sprawdzanie poprawnosci pisowni i gramatyki;
c. stowniki jezykowe znajdujace sie w oprogramowaniu tego komputera.
2. Zalecana jest praca uczniéw w programie WordPad, spetniajgcym wymagania w pkt. 2a. i 2b.
Plik, w ktérym uczen zapisuje swoje odpowiedzi, powinien miec¢ co najmniej nastepujace ustawienia:
a. standardowy wymiar marginesow (2,5 cm z kazdej strony);
b. kazda strona pliku powinna by¢ ponumerowana w formacie ,X z Y” (,nr strony” z ,,0gélnej
liczby stron”);
c. odpowiedzi powinny byC zapisane czcionka o rozmiarze co najmniej 12 pkt, sugerowana
czcionka: Times New Roman;
d. interlinia: co najmniej 1,15.
4. Na gorze strony, w nagtéwku, uczer wpisuje swoje imig, nazwisko i klase.
Plik, w ktérym uczer zapisuje swoje odpowiedzi, powinien mie¢ nazwe wg formatu:
,IMIE.NAZWISKO” a kopia robocza pliku o takiej samie nazwie powinna by¢ zapisana na zewngtrznym
noéniku danych w celu zabezpieczenia pracy ucznia i mozliwoéci jej odtworzenia i edycji w sytuacji
awarii sprzetu komputerowego.
6. Po napisaniu pracy, wersja ostateczna pliku powinna by¢ zapisana na zewngtrznym nosniku danym,
ktéry uczen przekazuje nauczycielowi. Plik z pulpitu uczen przenosi do kosza a nastgpnie wyfacza
komputer i przygotowuje sprzgt komputerowy do zwrotu.
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§3.
Zakonczenie pracy pisanej na komputerze

1. Nauczyciel w obecnosci ucznia uruchamia zewngtrzny nosnik danych, otwiera zapisany plik i drukuje
prace ucznia.

2. Uczen sprawdza poprawnos$c wydruku i po jego akceptacji przekazuje prace do oceny nauczycielowi,
ktdéry nastepnie usuwa plik z zewnetrznego nosnika danych.

3. Uczen w obecnosci nauczyciela odnosi sprzet komputerowy do sekretariatu i zwraca go.
Wicedyrektor lub upowazniony przez Dyrektora pracownik zaznacza zwrot sprzetu komputerowego
w rejestrze.

§4.
Obstuga techniczna sprzetu komputerowego

1. Administrator sieci lub upowazniony przez Dyrektora nauczyciel informatyki przynajmniej raz
w miesigcu dokonuje ogledzin i sprawdzenia technicznego sprzetu komputerowego.
2. Ewentualne usterki techniczne lub btedy w dziataniu oprogramowania usuwane s3 niezwtocznie.
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Zatgcznik 1 do Procedury udostepniania sprzetu komputerowego dla uczniow
z dostosowaniami uprawniajgcymi do korzystania z komputera

Instrukcja dla ucznia

Plik, w ktdrym uczen zapisuje swoje odpowiedzi, powinien mie¢ co najmniej nastepujace ustawienia:
e standardowy wymiar marginesow (2,5 cm z kazdej strony)
e kazda strona pliku powinna by¢ ponumerowana w formacie , Xz Y” (,,nr strony” z ,,og6lnej liczby stron”)
e odpowiedzi powinny by¢ zapisane czcionkg o rozmiarze co najmniej 12 pkt
e interlinia: co najmniej 1,15;
Plik nalezy nazwa¢ w formacie ,IMIE.NAZWISKO” i zapisa¢ na pulpicie. Nie wolno tworzy¢ dodatkowych
folderéw. W celu zabezpieczenia pliku przed ewentualnym uszkodzeniem lub usunieciem nalezy utworzy¢ kopie
zapasowa na przekazanym nosniku zewnetrznym, np. pendrive. Plik powinien mie¢ te samg nazwe i ustawienia,
o ktorych mowa w pkt. 1.
W nagléwku na pierwszej stronie pracy pisanej na komputerze nalezy wpisa¢ imie, nazwisko
i klase.
Okresowo nalezy zapisywac kopie robocza pracy zaréwno na komputerze jak i nosniku zewnetrznym, aby byta
zachowana ostatnia wersja pracy.
Po zakoriczeniu pracy plik z pulpitu nalezy umieéci¢ w koszu, a pendrive przekaza¢ nauczycielowi, powinien
wydrukowac prace i przekaza¢ uczniowi w celu weryfikacji poprawnosci wydruku.
Po zaakceptowaniu wydruku i przekazaniu go nauczycielowi nalezy usung¢ plik z zewnetrznego nosnika danych.
Usuniecia moze dokona¢ nauczyciel lub pracownik sekretariatu, odbierajgcy sprzet.
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