NASK

Zatgcznik nr 4

Instrukcja rejestracji Uczestnikdéw Ogodlnopolskiej
Olimpiady Antysmogowej — Konkursu Wiedzy
o Powietrzu i Zmianach Klimatu

Instrukcja dla nauczyciela

W tej instrukcji znajdziesz informacije, jak utworzy¢ swoje konto na platformie Olimpiada ESA,
a nastepnie, jak zgtosi¢ ucznidw do udziatu w konkursie.

Uwagal! Proces zgtaszania uczestnikow zostal zmodyfikowany w stosunku do edycji 2022/2023.

. REJESTRACJA NAUCZYCIELA

1) Wejdz na strone olimpiadaesa.nask.pl.

2) Inaqjdz przycisk ,Nauczyciel” znajdujgcy sie w lewym dolnym rogu strony i kliknij na niego.
Wygrywaj

3) Zostaniesz przekierowany do sekcji ,Informacje dla nauczyciela”. Znajdz tam przycisk ,,Zarejestruj
sie” i kliknij w niego.

Informacje dla nauczyciela

Tu neories? waystide petrzetne wikazowhs: Wetreh da
cryciels
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4) Podczas rejestracji podaj wszystkie wymagane dane i zaakceptuj niezbedne zgody i regulamin
Olimpiady ESA.

a) Podaj swoje imie i nazwisko oraz adres e-mail:

Zarejestruj sie (1/3)

Twoje dane

‘ Imie ‘ Nazwisko ‘

‘ E-mail ‘

b) Wprowadz dane szkoty, w ktdrej uczysz.

Uwagal! Jeili jeste$ nauczycielem w wiecej niz jednej szkole i chcesz zarejestrowad
ucznidw z wiecej niz jednej szkoty, bedziesz mogt to zrobi¢ pdiniej. W pierwszym kroku
Wpisz swojg szkote gtéwna.

Zarejestruj sie (2/3)

Szkota

~ Wojewodztwo

Wybierz wojewddztwo -

Miejscowosé
Szkota

Méj przedmiot

WSTECZ DALEJ

c) Podajswdj adres e-mail i utworzone przez Ciebie hasto.

Uwagal! Hasto musi mie¢ co najmniej 6 znakdw, w tym jedng wielkq litere, jedng cyfre oraz
jeden znak specjainy.

Nastepnie potwierdz, ze jeste$ nauczycielem, zaakceptuj wymagane zgody i kliknij na
przycisk ,,Zarejestruj sie”.
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Zarejestruj sie (3/3)

Konto nauczyciela

e o

Twoje hasto powinno zawiera¢ minimum 6 znakdéw, w tym jedna wielka
litere, jedng cyfre oraz jeden znak specjalny. Zapamietaj swoje hasto!

Zaznacz wszystkie zgody

Potwierdzam, ze jestem nauczycielem

. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych i
udostepnianie wizerunku

Regulamin Ogélnopolskiej Olimpiady
Antysmogowej - Konkursu Wiedzy o Powietrzu i
Zmianach Klimatu

\/ Nie jestem robotem

WSTECZ ZAREJESTRUJ SIE

5) Teraz musisz aktywowac swoje konto. Zobaczysz taki komunikat

Status rejestracji

edli nie otrzymates/otrzymatas maila z linkiem aktywacyjnym

WYSLIJ PONOWNIE

Wejdz do swojej poczty e-mail, kliknij w link i gotowe! Twoje konto zostato utworzone!

. LOGOWANIE

1) Od teraz przy kazdym kolejnym wejsciu na platforme logujesz sie (nie rejestrujesz!). Przycisk
logowania znajduje sie w prawym gornym rogu.

Przy kazdym logowaniu uzywaj podanego przez Ciebie adresu e-mail i ustalonego hasta.

ZALOGUJ SIE
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Zaloguj sie

Ema
Lan roman@gmail.com ]

Hasio

NIE PAMIETAM HASEA

Nie masz konta?

ZAREJESTRUJ SIE

2) Po zalogowaniu sie za kazdym razem zobaczysz swoéj panel nauczyciela. Z tego poziomu dodasz
ucznidw i sprawdzisz status ich kont:

Witaj Jagoda

SZKOLA PODSTAWOWA NR 5 IM. MARII SKLODOWSKIEJ
CURIE

Moi uczniowie Uczniowie z nieaktywnym kontem Uczniowie  aktywnym kontem

0 0 0

Zglos nowych uczniéw do udzialu w Ogélnopolskiej Olimpiadzie Antysmogowej

+ DODAJ UCZNIA

a) ,Moi uczniowie"” - to lista WSZYSTKICH zgtoszonych przez Ciebie ucznidw

b) ,Uczniowie z nieaktywnym kontem” — to uczniowie, ktdrzy nie majg dodanej zgody na
przetwarzanie danych osobowych bgdz nie skorzystali z tymczasowego loginu i hasta
i jeszcze nie aktywowali konta. Ich konta wymagajg jeszcze jakiego$ dziatania

c) ,Uczniowie z aktywnym kontem” — tu widzisz, ilu Twoich ucznidw jest gotowych, aby wzigé
udziat w olimpiadzie

3) Jedliuczysz w wiecej niz jednej szkole, teraz mozesz dodac kolejne placédwki. Wybierz ,,Ustawienia
konta” -> ,Inne konta" -> ,,Dodaj konto w nowej szkole” i wprowadz dane szkoty.

(S

# Moi uczniowie
£ Ustawienia konta

& Wyloguj
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£ Inne konta

UCZE TEZ W INNEJ SZKOLE

Dodaj konto w nowej szkole

. ZGLOSZENIE UCINIOW

Uwagal! Jesli rejestrujesz uczniow z kilku szkét, zwréé uwage na wiasciwe przypisywanie uczniow
do placéwek.

1) Wybierz przycisk ,,Moi uczniowie” -> .+ Nowa grupa”

Moi u6niwie 4+ NOWA GRUPA

2) Nadaj nazwe swojej grupie.
Nowa grupa

(mzwa arupy 3 ]
W

Pobierz przyktadowy plik i wpisz imiona i nazwiska uczniéw zgodnie z
podanym przyktadem. Nie usuwaj nazw kolumn.

PRZYKLADOWY PLIK

Pamietaj o zalgczeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Znajdziesz ja tu: Regulamin Olimpiady, zatgcznik nr 1.

Zgode mozesz dodaé réwniez pézniej w panelu ,Moi uczniowie”.

& Plik z dokumentami uczniow (ZIP)

Zgody uczniéw w formacie JPG lub PDF zapisz na swoim komputerze.
Kazdy plik nazwij imieniem i nazwiskiem ucznia — uzyj polskich
znakow i wstaw spacje pomigdzy imieniem a nazwiskiem. Zaznacz
wszystkie zgody, a nastepnie skompresuj je do pliku ZIP i zatacz

powyzej
DODAJ GRUPE

3) Zatgcz plik z danymi ucznidw. W tym celu pobierz przyktadowy plik Excel i wpisz dane ucznidw
zgodnie z umieszczonym w nim przyktadem: imie, nazwisko. Nie usuwaj nazw kolumn.

Uwagal! Uzywaj polskich znakéw. Nie podawaj imion w formie zdrobniatej - te dane pojawiq sie
na dyplomie ucznia.

Zapisz plik na swoim komputerze, np. na pulpicie.
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Nowa grupa

Nazwa grupy

&= Plik z danymi uczniéw (XLSX)

Pobierz przyktadowy plik i wpisz imiona i nazwiska uczniéw zgodnie z
podanym przyktadem. Nie usuwaj nazw kolump

PRZYKLADOWY PLIK

Pamietaj o zalgczeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Znajdziesz jg tu: Regulamin Olimpiady, zatacznik nr 1.

Zgode mozesz dodac rowniez pézniej w panelu ,Moi uczniowie".

& Plik z dokumentami uczniow (ZIP)

Zgody uczniow w formacie JPG lub PDF zapisz na swoim komputerze.
Kazdy plik nazwij imieniem i nazwiskiem ucznia — uzyj polskich
Znakéw i wstaw spacje pomiedzy imieniem a nazwiskiem. Zaznacz
wszystkie zgody, a nastepnie skompresuj je do pliku ZIP i zatacz

powyzej
DODAJ GRUPE

4) Zatgcz teraz zapisany przez siebie plik Excel z danymi ucznidw. Kliknij na pole ,,Plik z danymi
uczniow (XLSX). Otworzy Ci sie okno z lokalizacjg na Twoim komputerze — znajdz miejsce, gdzie

zapisates/zapisatas plik, wybierz go i kliknij na ,,Otwérz”.

Nowa grupa

JN}“"”_\

&= Plik z danymi uczniow (XLSX)

Isz imiona i nazwiska uczniow zgodnie z
podanym przyktadem. Nie usuwaj nazw kolumn

PRZYKLADOWY PLIK

Pamigtaj o zalaczeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Znajdziesz jg tu: Regulamin Olimpiady, zatgcznik nr 1.

Zgode mozesz dodac réwniez pézniej w panelu ,Moi uczniowie”.

5 Plik z dokumentami uczniéw (ZIP)

Zgody uczniéw w formacie JPG lub PDF zapisz na swoim komputerze.
Kazdy plik nazwij imieniem i nazwiskiem ucznia — uzyj polskich
znakdw i wstaw spacje pomigdzy imieniem a nazwiskiem. Zaznacz
wszystkie zgody, a nastepnie skompresuj je do pliku ZIP i zalgez

powyzej
DODAJ GRUPE

Nazwa pliku: ‘OlimpiadaESA_dane_uczniow.xlsx v | Wszystkie pliki (*.*)

Plik zostanie zatgczony:

Anuluj
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Nowa grupa

~ Nazwa grupy

klasa 8a

OlimpiadaESA_dane_uczniow.xlsx 32 Pb [Usuri]

Pobierz przyktadowy plik i wpisz imiona i nazwiska uczniéw zgodnie z
podanym przyktadem. Nie usuwaj nazw kolumn.

PRZYKLADOWY PLIK

5) Teraz zatgcz zgody na przetwarzanie danych osobowych uczniéw:

a) Pobierz plik ze zgodq z olimpiadaesa.nask.pl/regulamin.
b) Przekaz uczniom formularz do podpisania.
c) Podpisane zgody zeskanuj lub zréb im zdjecia (zgody powinny mie¢ format JPG lub PDF).

Uwagal! Jesli bedziesz skanowacé zgody, kazda musi by¢ oddzielnym plikiem.

d) Teraz nazwij kazdy plik imieniem i nazwiskiem ucznia - doktadnie tak jaok
w zatgczonym przez Ciebie wczesniej pliku Excel z danymi uczniow.
e) Zebrane i nazwane zgody spakuj do formatu ZIP:

Pakowanie plikow do formatu ZIP

Uwaga! Komunikaty na Twoim komputerze moggq sie nieco réznié, w zaleznosci od systemu, na
ktérym pracujesz, lub wersji oprogramowania.

e Najpierw zaznacz na swoim komputerze pliki ze zgodami, ktére chcesz spakowad.
e Nastepnie kliknij prawym przyciskiem myszy i nacisnij ,, Wyslij do™.

Otwérz
Przypnij do paska Szybki dostep
J Skanuj w poszukiwaniu ztoéliwego oprogramowania

7-Zip

Udziel dostepu do
Przywré¢ poprzednie wersje

Umies¢ w bibliotece

P eKkra ego
i )
———
Wiytnij
Kopiuj

Utworz skrét
Usun

Zmief nazwe

e A nastepnie wybierz ,Folder skompresowany (zip)".
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Jesli plik nie pobrat si¢ automatycznie, kliknij na przycisk ,Pobierz hasta uczniéw”.

Lp.

- Adresat poczty

= ca
B Pulpit (utwoérz skrot)

Po wykonaniu tych krokéw masz juz skompresowany plik. Zatgcz go teraz na platformie.

Nazwa grupy

& Plik z danymi uczniéw (XLSX)

Nowa grupa

Plik powinien zawiera¢ nastepujace kolumny z nagtéwkami: e-mail,

imig, nazwisko.

Pamigtaj o

zgody na pr;

POBIERZ PRZYKLADOWY PLIK

danych

osobowych, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Olimpiady.

% Plik z dokumentami uczniéw (ZIP)

mailom uzytkownikéw.

Gdy plik sie zatqczy, zobaczysz jego nazwe tu:

Plik

Zgody uczniéw w formacie JPG lub PDF zapisz na swoim komputerze.
Kazdy plik nazwij imieniem i nazwiskiem ucznia - uzyj polskich
znakéw i wstaw spacje pomiedzy imieniem a nazwiskiem. Zaznacz
wszystkie zgody, a nastepnie skompresuj je do pliku ZIP i zalacz

DODAJ GRUPE

6) Wyswietli Ci sie okno z podsumowaniem zatgczonych zgdd:

powyzej.

iLC!

zgody.zip 22 b [Usun]

asadsermenty uzytkownikow (najlepiej
w JPG lub PDF). Nazwy plikéw powinny dokladnie odpowiadaé e-

zniow (ZIP)

Nowa grupa

Na Twoj komputer automatycznie pobiorg si¢ tymczasowe loginy i hasta dla

uczniéw. Przekaz je uczniom.

Imie | nazwisko

Amanda Lisicka

Jerzy Kuraszko

Mania Woczach

Czeslaw Mizurski

ZAMKNIJ

Plik

Amanda Lisicka.pdr

Brak dokumentu

Mania Woczach jpg

Brak dokumentu

POBIERZ HASLA UCZNIOW
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7) Loginy i hasta tymczasowe dla uczniéw - po dodaniu ucznidw automatycznie wygeneruje sie
plik Excel z tymczasowymi loginami i hastami, ktére musisz przekazac uczniom. Znajdziesz go w
dokumentach pobranych.

8) W razie potrzeby mozesz pobrac plik jeszcze raz, klikajgc na przycisk ,,Pobierz hasta uczniow”.

Nowa grupa

Na Twoj komputer automatycznie pobiora si¢ tymczasowe loginy i hasla dla
uczniow. Przekaz je uczniom.
Jesli plik nie pobrat sie automatycznie, kliknij na przycisk ,Pobierz hasta uczniow”.

Lp Imig | nazwisko Plik
Amanda Lisicka Amanda Lisicka.pdf
2 Jerzy Kuraszko Brak dokumentu

3 Mania Woczach Mania Woczach jpg

Brak dokumentu

‘ POBIERZ HASLA UCZNIOW ’

Dalsze kroki sqg juz teraz po stronie ucznia — pierwsze logowanie z uzyciem tymczasowych
danych i wpisanie docelowego adresu e-mail. Te kroki sg opisane w: Zatgcznik nr 5 - Instrukcja
logowania Uczestnika Ogdlnopolskiej Olimpiady Antysmogowej — dla ucznia

4 Czestaw Mizursk

ZAMKNIJ

IV. DODANIE BRAKUJACYCH DOKUMENTOW

1) Zgode na przetwarzanie danych ucznia mozesz dodaé¢ w dowolnym momencie po kliknieciu
na przycisk ,Moi uczniowie”, a nastepnie ,,Dodaj dokumenty”.

Uczestnicy olimpiady Ucznidw: 1 (oczekujgcych 3)

<+ DODAJ UCZNIA <+ DODAJ DOKUMENTY ]m USUN GRUPE

2) Zatgcz plik ZIP:
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Po zatgczeniu zobaczysz nazwe wczytanego pliku:

zgody.zip 63 kb [Usuri]

Dodaj dokumenty

Pamietaj o zalgczeniu zgody na przetwarzanie danych
oasobowych.

Znajdziesz j tu: Regulamin Olimpiady, zatacznik nr 1.

Zgode mozesz dodac réwniez poznie] w panelu ,Moi uczniowie”.

&= Plik z dokumentami uczniow (ZIP)

Zgody u reforTTTaCie JEG lub PDF zapisz na swoim komputerze.
Kazdy plik nazwij imieniem i nazwiskiem ucznia — uzyj polskich
znakow i wstaw spacje pomiedzy imieniem a nazwiskiem. Zaznacz
wszystkie zgody, a nastepnie skompresuj je do pliku ZIP i zatgcz

+ DODAJ DOKUMENTY

powyzej.

Dodaj dokumenty

Pamietaj o zalgczeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Znajdziesz jg tu: Regulamin Olimpiady, zatgcznik nr 1.

Zgode mozesz dodac rowniez pozniej w panelu ,Moi uczniowie”.

Zgody ucZmow wrormacie JPG lub PDF zapisz na swoim komputerze.

Kazdy plik nazwij imieniem i nazwiskiem ucznia — uzyj polskich

znakow i wstaw spacje pomiedzy imieniem a nazwiskiem. Zaznacz
wszystkie zgody, a nastepnie skompresuj je do pliku ZIP i zatgcz

powyzej.

—
< DODAJ DOKUMENTY

3) Na koniec kliknij na przycisk ,Dodaj dokumenty”. W tym momencie dokument trafi do akceptacji
administratora. Administrator zaakceptuje to zgtoszenie bqdz poprosi Cie o uzupetnienie
dokumentow.
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