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WYKORZYSTANIE BAZ DANYCH W DZIALALNOSCI
ADMININSTRACJI SZKOLNEJ

WSTEP

W obecnych czasach komputery juz na state zadomowity sie we wszelkich rodza-
jach dziatalnosci cztowieka. W szkolnictwie jednym z podstawowych zadan naucza-
nia jest tez zaznajomienie uczniow z zagadnieniami informatyki. Oddzielnym jednak
problemem jest wykorzystanie istniejacych mozliwosci informatycznych w pracy ad-
ministracyjnej szkoty. Istnieje juz caty szereg programow specjalistycznych (np. dla
ksiggowosci, kadr, zarzadzania dziatalnoscig gospodarcza szkét itp.), ktore mozna
wykorzystywac w dziatalnosci administracji szkolnej. Jednak ze wzgledu na fakt, ze
kazda szkota posiada swoja specyfike oraz ograniczone mozliwos$ci finansowe np. na
zakup oprogramowania celowe jest wykorzystanie standardowych programéw z pa-
kietu MS Office do nowoczesnego zarzadzania szkota. Dane z wielu szkét dowodza,
ze wykorzystywanie wspomagania komputerowego w dziatalnosci szkoty ma takze
duzy wplyw na organizacje procesu dydaktycznego poprzez:

e lepszy plan lekcji;

e lepiej wykorzystywane mozliwosci lokalowe;

e wykorzystanie narzedzi informatycznych w bezposrednim kontakcie nie tylko
z uczniami, ale i ich opiekunami;

e praktyczne obserwacje uczniow pracy i korzysci ze stosowania systemow infor-
matycznych w zarzadzaniu i administracji szkoty (przyktadowo otrzymywanie
komputerowych wydrukéw w sekretariacie uczniowskim szkoty).

Wymienione powyzej uwagi zwiazane sg z faktem, iz w wielu szkotach w miejsce
zakupu drogich specjalistycznych programow kierownictwo szkoty wykorzystuje
i przystosowuje do okreslonych potrzeb programy uniwersalne takie jak:

e edytor tekstu,
e arkusz kalkulacyjny,
e bazy danych.

* Zygmunt LENIK, Konrad GAUDA — Katedra Metod i Technik Nauczania, Wydziat Podstaw Techni-
ki, Politechnika Lubelska.
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WYKORZYSTANIE PROGRAMOW PAKIETU OFFICE
DO WSPOMAGANIA ADMINISTRACJI SZKOLNEJ

Programy z pakietu MS Office bardzo dobrze nadajq si¢ do wykorzystania wspo-
magania pracy administracji szkolnej. Edytor tekstu Word jest swietnym programem
do tworzenia podan, listéw, sporzadzania notatek. Posiada bardzo dobra technologi¢
formatowania i wtasnie dzigki temu mozna profesjonalnie tworzy¢ dokumenty tek-
stowe. Arkusz kalkulacyjny Excel moze postuzy¢ do budowania mniej lub bardziej
ztozonych dokumentdw zawierajacych tabele np. dane statystyczne dotyczace budze-
tu. Jest to dobry program do przeprowadzania obliczen, sortowania list danych i two-
rzenia wykresow. W kazdej administracji, nie tylko szkolnej do zapewnienia wyso-
kiej jakosci pracy oraz jej utatwienia wykorzystywane sa programy do tworzenia baz
danych. W pakiecie Office jest to program Access. Dzigki niemu mozna tworzy¢
skuteczne i efektywne rozwiazania dajace mozliwos¢ integrowania danych pocho-
dzacych z roznych zrédet, wykonywania takich czynnosci, jak przechwytywanie re-
kordéw sprzedazy i zakupow do szkoty, czy Sledzenie stanu magazynu szkolnego.

Jednym z pierwszych zalecanych kierunkdw wykorzystania wspomagania kom-
puterowego w administracji szkolnej jest wprowadzenie go w zakresie szeroko
pojetej dziatalnosci sekretariatu. Stad tez w przedstawionej pracy omowiono przy-
ktad wykorzystania bazy danych (pakiet Office program Access) do obstugi se-
kretariatu szkoty.

CHARAKTERYSTYKA DZIALALNOSCI ADMINISTRACJI SZKOLNEJ

Wiele decyzji zapadajacych w procesie zarzadzania szkolq jest podejmowanych
w oparciu o dane pochodzace z réznych zrédet. Danych tych z reguty jest bardzo
duzo, a ich sortowanie, przygotowanie i przetworzenie bez wspomagania komputero-
wego wymaga od pracownikow sekretariatu szkoly znacznego naktadu czasu. Dodat-
kowo przy takiej pracy ze wzgledu na duza ilos¢ danych mozliwe jest popetnienie
wiele bledow i przeoczen. Komputeryzacja szkoty, a w tym sekretariatu utatwia tez
proces ksztattowania kultury informatycznej ucznidéw, usprawnia dzialalnos$¢ organi-
zacyjng i pedagogiczng szkoty.

Jednym z podstawowych dokumentow opracowywanych w szkole jest arkusz or-
ganizacyjny. Aby go opracowa¢ nalezy bardzo czgsto przygotowywaé go w kilku
wariantach, co bez wykorzystania komputerowej bazy danych staje si¢ czynnoscia
zmudna, pracochtonna i mogaca zawiera¢ wiele bledéw. Innym zakresem wykorzy-
stania programéw z pakietu Office moze by¢ uktadanie planu lekcji, planowanie eg-
zaminow, dyzurow i zastepstw. Sg to czynnosci majace bardzo istotny wptyw na pra-
widlowe funkcjonowanie szkoty. Przy ich wykonywaniu przewazajaca cz¢s$¢ czasu
jest poswigcana nie tyle na merytoryczng strong zagadnien, a na ustalanie formalnych
zgodnosci. Za pomoca komputera mozna wigc wyeliminowac reczne wykonywanie
wielu czasochtonnych prac, co umozliwia zwrocenie wiekszej uwagi na problemy
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administrowania szkota. W efekcie wykorzystanie wspomagania komputerowego w
przygotowaniu materialu przez sekretariat szkoty mozliwe jest szybsze i trafniejsze
rozwiazywanie wielu problemow szkoty. Atrakcyjnos¢ programu komputerowego po-
lega migdzy innymi na tym, ze w procesie planowania réznych zagadnien moze on
zaproponowa¢ wiele formalnie poprawnych rozwiazan, z ktorych racjonalne dla da-
nych sytuacji wybiera cztowiek. Oznacza to, ze wspomaganie komputerowe nie tylko
automatyzuje wykonywanie wielu pracochtonnych czynnosci, ale dokonuje za czto-
wieka kontroli poprawnosci prowadzonych operacji, gwarantujac, ze po zakonczeniu
pracy nie ujawnig si¢ btedy polegajace na niepoprawnych przyporzadkowaniach lub
niekompletnosci rozwigzan.

Na uwage zastuguje fakt, ze gromadzenie danych w systemach informatycznych
pozwala na uzyskiwanie najrozniejszych, przekrojowych zestawien i statystyk, nie
sporzadzanych czesto dotad ze wzgledu na czasochtonnos¢ ich przygotowania trady-
cyjnymi metodami. Tak wigc komputer nie tylko pozwala na sprawniejsze wykony-
wanie dotychczasowych czynnosci, ale takze tworzy nowe warunki, poszerzajace
mozliwosci pracy sekretariatu szkoty. Ponadto najtatwiej zauwazalnym (cho¢ nie naj-
wazniejszym) efektem udziatu informatyki w zarzadzaniu jest mozliwos$¢ wykonywa-
nia wielu prac w czasie wielokrotnie krotszym niz tradycyjnymi metodami. Dzigki
temu kierownictwo szkoty moze skupi¢ uwage przede wszystkim na pracy kierowni-
czej, tworczej i koncepcyjnej. W przypadku administracji szkolnej realne staje si¢
zracjonalizowanie zatrudnienia, lecz tez pojawiajq si¢ nowe wymagania dla pracow-
nikéw, jak np.:

e umiejetnos¢ obstugi programdéw z pakietu Office (minimum Word, Excel, Access),
e znajomos¢ jezykow obcych.

Zapewnienie wlasciwego poziomu prac sekretariatu szkolnego wymaga uwzgled-
nienia nowoczesnego skomputeryzowania szkoly. Plan takich prac winien obejmo-
wac okreslone jego etapy realizacji. Gléwnie sg one zwiazane z zakupem odpowied-
niego sprzgtu komputerowego, jak i pracami nad wdrozeniem programéw i szkole-
niem uzytkownikow. Nalezy jednak pamigtac, ze szkoty osiagaja warunki do kompu-
teryzacji w réznym tempie, zakresie i r6znymi drogami. Podstawowymi czynnikami,
ktére o tym decyduja sa:

1. Wyposazenie szkoly w sprzet (komputerowy, telekomunikacyjny, dodatkowe urza-
dzenia towarzyszace, multimedia, itp.) i oprogramowanie.

2. Odpowiednie przygotowanie, przeszkolenie oprocz nauczycieli personelu admi-
nistracyjnego.

Reasumujac mozna stwierdzi¢, ze komputerowe wspomaganie organizacji i kie-
rowania szkotag moze zwigkszy¢ efektywnos¢ pracy i podnies¢ jakos¢ jej rezultatow
poprzez:

1. Czgsciowe lub catkowite wyeliminowanie koniecznos$ci wykonywania prostych
ale czasochtonnych, powtarzalnych czynnosci.
2. Umozliwienie szybszego i lepszego rozwiazywania réznorodnych zadan.
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3. Latwosc¢ szybkiego drukowania wszelkich dokumentow.

Znaczne utatwienie dostepu do potrzebnych informacji.

5. Mozliwos$¢ analizowania zagadnien, ktore w tradycyjny sposob trudno jest zdia-
gnozowac.

b

W efekcie ostatecznym pozwala to poprzez usprawnienia pracy administracyjnej
na poprawe jakosci ksztatcenia i wychowania.

Podstawowym dokumentem dla organizacji pracy szkoly w danym roku jak juz
wspomniano jest arkusz organizacyjny. Oprocz niego jednak sekretariat musi umozli-
wia¢ dyrekcji szkoty pelna oceng pracy poszczegdlnych jej dziatow. Przy wykorzy-
staniu wspomagania komputerowego wprowadza si¢ bardzo czesto go przez wprowa-
dzenie schematow modutowych. Na rys. 1 pokazano przyktadowy schemat systemu
wspomagania administracji szkolnej.
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Rys. 1. Schemat systemu wspomagania administracji szkolnej
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WYKORZYSTANIE BAZY DANYCH DLA SEKRETARIATU
SZKOLNEGO

Przedstawiony na rys. 1 schemat systemu wspomagania administracji szkolnej
obejmuje problematyke dziatalnosci sekretariatu szkoty, a w szczeg6lnosci:
1. Prowadzenie kancelarii szkoty:

e przygotowanie korespondencji do wystania;

e rejestrowanie w ksigdze korespondencji pism przychodzacych i wychodzacych;

e oznakowanie akt i ich przechowywanie.

2. Obstuga interesantow:

e rejestracja i prowadzenie dokumentacji uczniow;

e wyrabianie legitymacji szkolnych;

e wydawanie zaswiadczen;

e przygotowanie duplikatow dokumentow dla uczniéw i pracownikdw.
3. Prowadzenie ksiag:

e drukdw Scistego zarachowania,

e cwidencji uczniow,

4. Sporzadzanie:
e list klas i ich uaktualnianie,
e wykaz pracownikow.

5. Prowadzenie list obecnosci.

6. Obstuga:

e komputera,

e faksu,

e kserokopiarki.

Zakres czynnosci sekretariatu szkolnego wymaga wiec umiejgtnosci obstugi kom-
putera minimum w zakresie aplikacji biurowych programéw Word, Excel i Access.
Wykorzystanie programu Access umozliwia tworzenie rdéznego rodzaju tabel
i zestawien. Dla przyktadu podano problematyke opracowania elementu bazy danych
0 nazwie Informacje o pracownikach szkoly. W rozwiazaniu takim wskazane jest
(rys. 2), aby np. okno dialogowe umozliwiato otworzenie dodatkowych zaktadek po-
siadajacych np. tabele ujmujace takie dane jak:
e dane ucznidéw;
lista obecnosci pracownika;
pracownicy szkoty;
ubezpieczenia;
urlopy.

Program Access umozliwia dla roznych rodzaji tabel jak i ich zawartosci takie
dzialania, jak: usuwanie, tworzenie nowych jak i ich modyfikacje.

Przy rozpoczynaniu pracy wprowadzania danych do Tabel nalezy w przedsta-
wionym przyktadzie w zaktadce Obiekty otworzy¢ pozycje o nazwie Formularze.
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Rys. 2. Gléwne okno dialogowe bazy danych — Informacje o pracownikach szkoty

Ukazuje si¢ wtedy tres¢ tej zaktadki, w ktdrej sa juz odpowiednie formularze do wpro-
wadzania danych. Dodatkowo mozna tez utworzy¢ potrzebny inny formularz. W za-
ktadce tej dla potrzeb informacji o pracownikach szkoty zostaly utworzone takie for-
mularze, jak: Ubezpieczenia, Urlop, Pracownicy szkofy (odpowiednio rys.: 3, 4, 5).
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Rys. 3. Formularz do uzupetnieniu informacji o Ubezpieczeniu pracownika
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Microsoft Access
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Rys. 4. Formularz do uzupetnienia informacji o Urlopach
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Rys. 5. Formularz do uzupehienia informacji o pracownikach szkoty
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Dla zapewnienia pelnej wymaganej informacji przy wypetnianiu formularzy nalezy
wypetni¢ wszystkie ich pola. Dopuszcza si¢ jedynie nie wpisanie danych we wczesniej
specjalnie okreslone komorki, jak np. Imig¢ 2 pracownika, Wojewodztwa, Telefonu i
Nr mieszkania (rys. 5). W przypadku braku danych w ktérymkolwiek z pol wymaga-
nych wypetniania nie bedziemy mieli mozliwosci dalszego zapisania danych np. uczniow
w bazie danych. Jesli zapis nie powiedzie si¢ lub nie wypetnimy wszystkich wymaga-
nych pdl otrzymamy odpowiedni komunikat.

Podobnie jest przy wypetnianiu formularza Dane uczniow (rys. 6). Jako podsta-
wowy sposob identyfikacji przyjeto stosowanie odpowiedniego klucza podstawowe-
go Dla uczniow - Nr legitymacji, a w przypadku pracownikow szkoly numer NIP.

Wiasciwie opracowany program bazy danych zapewnia po zakonczeniu wypet-
niania formularza automatyczne przejscie do nastgpnego pustego formularza.

_inix]
2 Nr legitymacji ucznia |Nazwisko ucznia Dmig ucznia 2 Imig ucznia
Data urodzenia ucznia (Imie ojca ucznia Ulicau
MNr domu u Nr mieszkania u Miejscowoss u
Telefon Kontakiowy Lod pocziowy u niiejsce urodzenia u
data urodzenia u wojewodziwo u Elasa |Gimnazjum |Szkola podstawoy
L LI
Rekord: 14/ < | PR 3N 0

Rys. 6. Formularz do uzupetniania danych o uczniach

ZAKONCZENIE

Omoéwione mozliwosci wykorzystania wspomagania komputerowego w pracy
administracyjnej szkoty pokazano na przyktadzie wybranych zagadnien pracy jej se-
kretariatu. Podstawowy problem coraz szerszego stosowania komputeryzacji pracy
administracji przebiega w szkotach w ré6znym tempie i w réznym stopniu. W duzej
mierze uzalezniony jest nie tylko od postaw i priorytetow jakie stawiaja w szkole
dyrektorzy, ale i od mozliwosci finansowych oraz umiejetnosci informatycznych per-
sonelu. Stad tez przy planowaniu rozszerzenia informatyzacji szkoty jej rozpocze-
ciem moze by¢ wprowadzenie wspomagania komputerowego w sekretariacie. Omo-
wione przyklady pokazuja prostote i fatwos¢ realizacji w tym zakresie wprowadzania
informatyki w administracji szkolnej. Rozpoczecie takich dziatan i widok ich efek-
téw w szkole winno spowodowac w coraz wigkszym zakresie wykorzystanie dziatal-
nos$ci informatycznej, tak w administracji, jak i w dydaktyce.
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Streszczenie

W artykule oméwiono mozliwo$ci wprowadzania do administracji szkolnej
oprogramowania komputerowego wspomagajacego jej pracg. Problem dotyczy wykorzysta-
nia dla administracji szkolnej programow z pakietu Office (Word, Excel
i Access). Jako przyktad realizacji podjetego zadania opisano projekt elementu bazy danych
dla potrzeb sekretariatu szkolnego pod nazwa Informacje o pracownikach szkol.

THE DATABASES USE IN THE SCHOOL’S ADMINISTRATION ACTIVITY
Summary

In this article it was discussed the possibilities of introductions of the software aiding the
work of school’s administration. The problem respects use of programs from Office packet
(Word, Excel and Access) for administration of school. It was described project of element
of database for school’s secretariat need called: School’s worker information as the example
of taking problem:s.
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