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Oprogramowanie KSzkoła 

INSTRUKCJA OBSŁUGI PROGRAMU KSZKOŁA 
 

Szanowni Państwo! 

 

Dziękujemy za wybranie naszego programu.  

Dołożyliśmy wszelkich starań aby spełnić Państwa oczekiwania.  

W dalszej części pomocy dowiedzą się Państwo jak szybko rozpocząć pracę z programem 

oraz korzystać z jego funkcjonalności. 

 

Dodatkowe informacje znajdą Państwo na naszej stronie www.kajware.pl 

Uwagi na temat działania programu oraz ewentualne pytania są mile widziane, prosimy 

przesyłać je na adres biuro@kajware.pl 

 

1. PIERWSZE KROKI 

 

Program KSzkoła to program pozwalający zarządzać i administrować szkołą językową. 

Rozbudowane moduły umożliwiają prowadzenie ewidencji uczniów i pracowników, kontrolę 

finansów poprzez rejestrowanie płatności i wystawianie rachunków oraz nadzorowanie 

poprawnego rozplanowania kursów, dzięki tworzeniu semestrów oraz planów zajęć. 

 

 

Okno pomocy z instrukcją, można 

otworzyć z poziomu programu 

KSzkoła, klikając w górnym menu 

zakładkę → Pomoc a następnie → 

Szybki start.  

 

 

1.1 PRZEDMIOTY I POZIOMY 

 

Pracę z programem należy rozpocząć od dodania nazw przedmiotów, których szkoła będzie 

uczyć (np. "Angielski", "Niemiecki"..) oraz poziomów nauczania (np. dla przedmiotu 

"Angielski" może to być "Beginner", "Elementary" itp.).  

 

 

Okno Edycja przedmiotów i poziomów 

znajduje się w menu Narzędzia → 

Przedmioty i poziomy. 

 

 

  

http://www.kajware.pl/
mailto:biuro@kajware.pl
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W nowo otwartym oknie po lewej stronie 

znajduje się wykaz wszystkich przedmiotów. 

Po prawej stronie okna znajduje się wykaz 

poziomów, na których dostępny jest dany 

przedmiot. 

 

 
 

 

Do dodawania, edytowania i usuwania przedmiotów służą trzy ikony pod listą Przedmiot. 

Dodając lub edytując istniejący przedmiot, w nowo otwartym oknie zawsze podajemy 

określającą go nazwę w formie rzeczownika i przymiotnika (np. nazwa rzeczownika: 

Angielski, nazwa przymiotnika Angielskiego).  

 

 

Obie te nazwy, w zależności od kontekstu, mogą być 

później automatycznie drukowane na świadectwach. 

 

 

Do dodawania, edytowania i usuwania poziomów służą trzy ikony pod listą Poziom.  

Klikając ikonę + dodajemy nowy poziom do zaznaczonego na liście po lewej stronie 

przedmiotu.  

 

Nie można dodawać poziomów jeśli lista przedmiotów jest 

pusta. Dodając lub edytując istniejący poziom podajemy 

tylko jego nazwę. 
 

 

1.2 OKRESY NAUKI I GRUPY 

 

Każdy nowy okres nauki (semestr), rozpoczynamy od dodania go do bazy.  

W skład nowego okresu nauki wchodzi jego nazwa (np. "2008/2009 sem zimowy") oraz data 

rozpoczęcia i zakończenia.  

Do stworzonego okresu nauki przydzielamy grupy, które będą odbywały zajęcia w trakcie 

jego trwania (np. w semestrze "2008/2009 sem zimowy" prowadzone będą grupy o nazwach 

"Grupa 1", "Grupa 2").  
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Po lewej stronie okna znajduje się lista 

okresów nauki. Po prawej stronie, lista 

grup przydzielonych do wybranego 

okresu nauki. 

 

 
 

 

Do dodawania, edytowania i usuwania okresów nauki 

służą trzy ikony pod listą Okres nauki. Dodając lub 

edytując istniejący okres nauki musimy podać jego 

nazwę i czas trwania. 

 

 

Do dodawania, edytowania i usuwania 

grup służą trzy ikony pod listą Grupy w 

wybranym okresie. Klikając na plus 

dodajemy jedną grupę do zaznaczonego 

na liście okresu nauki (po lewej stronie 

okna). Dodając lub edytując istniejącą 

grupę, podajemy jej nazwę, liczbę godzin 

zegarowych (w całym okresie nauki, do 

którego przynależy grupa), sugerowaną 

cenę, przedmiot i poziom z listy poniżej.  

 

 

Po zapisaniu (kliknięciu na klawisz Zapisz) i ponownym otwarciu (klawiszem Edytuj) 

zaznaczonej grupy, możemy przypisać do niej plan zajęć. Grupa nie zostanie utworzona jeśli 

przedmiot lub jego poziom nie zostanie wybrany lub nie został wcześniej utworzony.  

 

1.3 PLAN ZAJĘĆ 

 

Plan zajęć dodajemy tylko do już stworzonej grupy. 

 

Można to zrobić na dwa sposoby: 

1. Klikając na klawisz Edytuj zaznaczoną wcześniej grupę w oknie Edycja okresów i 

grup, a następnie klikając na klawisz Zarządzanie planem zajęć (zobacz temat 

Okresy nauki i grupy). 
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2. Z modułu Grupy klikając na klawisz Edytuj plan zajęć zaznaczonej grupy (patrz 

odnośnik Grupy). 

 

Okno Plan zajęć podzielone jest na trzy części oddzielone od siebie dwoma czarnymi 

poziomymi liniami.  

 

 
 

Pierwsza część odpowiada za tygodniowy plan nauki.  

W tej części ustalamy: 

 datę, od której ma zacząć obowiązywać nowy plan,  

 dzień tygodnia, w którym odbywać się będą zajęcia,  

 godzinę rozpoczęcia i końca zajęć,  

 lektora prowadzącego zajęcia w wybranym dniu.  

 

Uwaga - nie można utworzyć nowego planu, jeśli lektor nie 

został jeszcze dodany do bazy. 

 

Po uzupełnieniu właściwych danych, nowy dzień zajęć pojawi 

się na liście Dni tygodnia.  

 

Jeśli grupa, dla której ustalamy nowy plan zajęć ma 

wprowadzoną wcześniej liczbę godzin większą niż "0" (patrz 

odnośnik Okresy nauki i grupy) - lista Plan zajęć na 

konkretny dzień, również zostanie uzupełniona. 

 
 

Dni wolne od zajęć ustalamy w części drugiej okna, klikając na klawisz Zarządzaj dniami 

wolnymi od zajęć. Jeśli dodamy nowe dni wolne od zajęć (np. dni świąteczne) plan zajęć 

zostanie poprawiony dla wszystkich grup w bazie. 
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W ostatniej - trzeciej części okna Plan zajęć możemy dodać lub usunąć termin zajęć z listy 

na dany dzień. Trzeba pamiętać o tym, że po dodaniu konkretnego terminu do tej listy, liczba 

planowanych godzin dla grupy będzie niezgodna (większa) od ustalonej przez nas 

wcześniej. Powinniśmy w tej sytuacji po dodaniu nowego terminu, usunąć z listy inny termin. 

Natomiast po usunięciu konkretnego terminu zajęć z listy, program sam automatycznie 

dodaje kolejny dzień nauki w pierwszym wolnym terminie. Gdy usuniemy konkretny dzień z 

listy, nie znika on zupełnie ale zeruje się czas trwania tych zajęć.  

 

1.4 OCENY  

 

Każdemu uczniowi przypisanemu do grupy, można wystawić ocenę, która będzie drukowana 

na świadectwie. 

 

Okno odpowiedzialne za edycję ocen 

znajduje się w menu Narzędzia → Oceny. 

 

 
 

Standardowe nazwy ocen są domyślnie wprowadzone. Można je jednak w każdej chwili 

dowolnie modyfikować. Należy pamiętać aby nowo wprowadzane nazwy były w tej samej 

formie gramatycznej, w jakiej chcemy, żeby później były one drukowane na świadectwie. 

(Przykładowy wydruk na świadectwie: "Kurs ukończony z oceną celującą" a nie "Kurs 

ukończony z oceną celujący"). 

 

Aby dodać nową ocenę, wpisujemy jej nazwę w polu Kurs ukończony z wynikiem, a 

następnie klikamy klawisz Dodaj ocenę.  

Zaznaczamy na liście po prawej ocenę, której nazwę zamierzamy zmienić. Następnie 

wprowadzamy nową nazwę oceny w polu Kurs ukończony z wynikiem i klikamy klawisz 

Popraw ocenę.  

 

Aby usunąć wybraną ocenę, zaznaczamy jej 

nazwę na liście Kurs ukończony z wynikiem i 

klikamy klawisz Usuń ocenę. Jeśli chcemy 

jednak, żeby wybrana przez nas ocena była 

dalej w bazie, ale nie chcemy żeby program 

umożliwiał jej wystawianie, należy odznaczyć 

pole wyboru Active. Taka sytuacja może mieć 

miejsce, gdy jakaś ocena była już wystawiana 

we wcześniejszych okresach nauki, a w nowych 

jest już nieaktualna. 
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2. PRACA Z PROGRAMEM KSZKOŁA  

 

Program KSzkoła składa się z powiązanych ze sobą następujących modułów:  

 

 
 

Każdy z nich uruchamiamy, klikając na odpowiednią ikonkę na głównym pasku zadań. 

 

Moduł Grupy odpowiedzialny jest za administrację powiązań ucznia z odpowiednią grupą. 

Tu przydzielamy uczniów do grup, mamy ich wykaz oraz wystawiamy ocenę końcową za 

kurs.  

 

Moduł Grupy odpowiada również za rozliczenia ucznia (opłata za kurs i książki).  

 

Moduł Uczniowie jest wykazem wszystkich uczniów, którzy brali lub biorą udział w zajęciach 

szkoły. W tym module możemy sprawdzać i edytować tylko dane adresowe uczniów.  

 

Moduł Lektorzy podobnie jak moduł Uczniowie odpowiada za administrację danymi 

adresowymi lektorów prowadzących zajęcia w szkole. Moduł ten odpowiada również za 

rozliczenia lektorów. W tym miejscu edytując dane wybranego lektora, możemy podać 

stawkę za godzinę jego pracy. 

 

Moduł Biblioteka administruje książkami, które szkoła posiada i których egzemplarze 

wypożycza uczniom lub lektorom. W tym miejscu dowiemy się również, które książki są 

dostępne, które wypożyczone, a których termin oddania już minął.  

 

W module Rachunki znajduje się wykaz wszystkich wystawionych rachunków. W tym 

miejscu można również dodawać nowe rachunki, edytować je i usuwać.  

 

Ostatni moduł - Edytor świadectw służy do projektowania wyglądu świadectw. W tym 

miejscu wczytujemy formaty świadectw, które będą mogły być drukowane z poziomu modułu 

Grupy.  

 

2.1 GRUPY 

 

Moduł Grupy odpowiada za administrację powiązań ucznia z odpowiednią grupą. Tu 

przydzielamy ucznia do grupy. Edytując dane ucznia możemy w nowo otwartym oknie 

wystawić mu ocenę końcową, sprawdzić jego rozliczenia za uczestnictwo w kursie (grupie).  

Klikając przycisk Drukuj świadectwa, po wcześniejszym wczytaniu formatu w module 

Edytora świadectw, możemy drukować świadectwa wybranym uczniom. 
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Okno modułu Grupy podzielone jest na dwie 

części.  

W części administracyjnej zaczynamy od 

wybrania interesującego nas okresu nauki oraz 

grupy, z których chcemy wyświetlić uczniów. 

Jeśli odznaczymy pole wyboru przed napisem 

Grupa, na liście pod spodem zostaną 

wyświetleni wszyscy uczniowie, ze wszystkich 

grup w wybranym okresie nauki.  

Klikając na odpowiedni napis przy ikonach w 

części administracyjnej przydzielamy nowego 

ucznia do wybranej grupy, edytujemy lub 

usuwamy go z wybranej grupy. Podczas 

przydzielania lub edytowania zostanie otwarte 

nowe okno Przydziel ucznia do grupy. 

 
 

W tym oknie w dwóch pierwszych zakładkach uzupełniamy dane teleadresowe nowego 

ucznia (lub wybieramy już istniejącego ucznia z bazy). W ostatniej zakładce - Dane 

przydziału, ustalamy cenę za kurs (grupę), liczbę rat i cenę za kupno ewentualnych książek. 

Ustalamy Termin wpłaty kolejnej raty albo Termin odroczenia i wybieramy z listy w polu 

Ukończony z oceną ocenę końcową, którą uczeń otrzyma i która będzie drukowana na 

świadectwie. 

 

Istnieją trzy rodzaje statusów (kolorów) widocznych w głównym oknie modułu Grupy.  

1. Jeśli Cena kursu plus Cena książek będzie mniejsza od wpisanych kwot rat i wpłaty 

za książki, wtedy uczeń zostanie zaznaczony na liście na kolor czerwony, a status 

listy w polu Wpłata zmieni się na Zaległy.  

2. Jeśli suma wpłat tak jak w poprzednim statusie będzie mniejsza od sumy należności 

ale Termin wpłaty kolejnej raty albo Termin odroczenia będzie ustawiony na 
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większy od aktualnej daty, wtedy status ucznia zostanie zmieniony na żółty - 

Odroczony.  

3. Jeśli uczeń wpłaci pełną kwotę za kurs, jego kolor zaznaczenia będzie biały na liście 

a status Wpłata zmieni się na Ok.  

 

W głównym oknie modułu Grupy w części górnej - administracyjnej można dodatkowo 

uzupełnić plan zajęć wybranej grupy – wróć do tematu Plan zajęć. 

 

2.2 UCZNIOWIE 

 

Moduł Uczniowie jest wykazem wszystkich uczniów, którzy brali lub biorą udział w zajęciach 

w danej szkole. W tym module możemy dodać lub sprawdzać dane teleadresowe uczniów. 

 

Do wyszukiwania 

uczniów służy pole 

Szukaj - wpisujemy 

w nim pierwsze litery 

imienia lub nazwiska 

interesującego nas 

ucznia. 

 

 
 

2.3 LEKTORZY 

 

Moduł Lektorzy odpowiada za administrację danymi teleadresowymi lektorów. 

 

 

Edytując w module 

Lektorzy dane 

wybranego lektora, 

możemy sprawdzić 

jego rozliczenia za 

prowadzone zajęcia. 

 

 

Podczas dodawania lub edytowania danych lektora, zostanie otwarte nowe okno Dodaj 

lektora. Okno to składa się z trzech zakładek: 

 dane podstawowe, 

 dane teleadresowe,  

 finanse - wykaz przeprowadzonych zajęć przez lektora i kwota jaką zarobił w 

wybranym miesiącu. 
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2.4 BIBLIOTEKA 

 

Moduł Biblioteka umożliwia ewidencję zbiorów książkowych szkoły oraz wypożyczanie 

egzemplarzy uczniom i lektorom.  

Książki w module posegregowane są według statusów: dostępne, wypożyczone i termin 

oddania już minął 

 

Do ewidencji książek w bazie służą trzy klawisze: 

 dodaj nową książkę,  

 edytuj zaznaczoną książkę, 

 usuń zaznaczoną książkę. 

 

 
 

Jeśli ktoś wypożycza lub oddaje wcześniej wypożyczoną książkę, należy najpierw odnaleźć i 

zaznaczyć na liście pod spodem interesującą nas pozycję.  

 

Lista zawiera w zależności od zaznaczonej opcji widoku: 

1. Widok → Wszystkich książek w naszej bibliotece.  

2. Widok → Dostępnych książek, nie wypożyczonych - kolor biały na liście.  

3. Widok → Książek wypożyczonych, jako spis książek wypożyczonych wraz z 

terminem oddania. Jeśli termin oddania książki jeszcze nie minął, książka 
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zaznaczona jest na kolor żółty. Jeśli minął, na liście książka zaznaczona jest na 

czerwono. 

Po zaznaczeniu interesującej nas 
pozycji, klikamy na napis z ikoną 
Wypożycz zaznaczoną książkę. Jeśli 
zaznaczona książka jest dostępna 
(kolor biały na liście i brak terminu 
oddania) otworzy nam się nowe okno, 
służące do wypożyczenia książek.  

 
Jeśli zaznaczymy na liście książkę już 
wypożyczoną, otworzy się okno zwrotu 
lub prolongaty danego egzemplarza. 
 

 
 

 

W nowo otwartym oknie Wypożycz 

książkę ustalamy najpierw termin 

oddania książki. Po wpisaniu co 

najmniej trzech liter nazwiska w polu 

Szukaj ucznia lub lektora lista pod 

spodem zostanie uzupełniona i na niej 

zaznaczamy osobę wypożyczającą 

książkę. 

W przypadku prolongaty, zmianę 

terminu należy potwierdzić klikając na 

klawisz Zapisz zmieniony termin. W 

przypadku zwrotu klikamy tylko na 

klawisz Książka została oddana. 

 
 

2.5 RACHUNKI 

 

Moduł Rachunki jest spisem wszystkich wystawionych przez szkołę rachunków. W tym 

miejscu można wystawiać nowe oraz edytować wprowadzone wcześniej rachunki. 
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Dodając nowy rachunek zostaje otwarte okno Dodaj / Edytuj Rachunki i generowany jest 

automatycznie kolejny numer rachunku w bieżącym roku.  

 

Nowy rachunek możemy wystawić na trzy różne sposoby: 

1. przyporządkowany do ucznia, przydzielonego do konkretnej grupy, na jego prywatny 

adres 

2. na firmę lub inną osobę prywatną ale przyporządkowany do ucznia, przydzielonego 

do konkretnej grupy 

3. na firmę ale rachunek nie będzie powiązany z żadnym konkretnym uczniem. 

 

 
 

W zależności od potrzeb i wybranego rodzaju rachunków oknie Dodaj / Edytuj Rachunek 

należy uzupełnić różne dane. 

 

1. Wystawiając rachunek przyporządkowany do ucznia i wystawiony na jego prywatne 

dane uzupełniamy:  

 tytuł rachunku, 

 okres nauki, 

 grupę, 

 wybieramy ucznia z listy po prawej stronie, 

 cenę. 
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2. Wystawiając rachunek przyporządkowany do ucznia ale dane zawarte na wydruku 

będą inne niż jego prywatne, należy wprowadzić wszystkie te same informacje co w 

pierwszym przypadku i dodatkowo: 

 zmieniamy zakładkę Rachunek wystawiony na → Firmę,  

 podajemy nową nazwę firmy (lub imię i nazwisko), 

 adres, 

 NIP, 

 zaznaczamy opcję - Rachunek na firmę pojedynczego ucznia (wymaga uzupełnienia 

danych z poprzedniej zakładki – Uczeń). 

 

3. Wystawiając rachunek dowolny, nie związany z żadnym konkretnym uczniem (np. dla 

firmy która płaci za zajęcia wszystkich swoich pracowników) uzupełniamy tylko:  

 tytuł, 

 możemy, ale nie musimy wybrać: okres nauki i grupę,  

 cenę, 

 zmieniamy zakładkę Rachunek wystawioy na → Firmę,  

 podajemy nazwę firmy, adres i NIP, 

 zaznaczamy opcję - Rachunek dowolny (np. Firma płaci za zajęcia kilku osób na raz). 

 

2.6 EDYTOR ŚWIADECTW 

 

Edytor świadectw to moduł, w którym można zaprojektować nowe formatki świadectw do 

wydruku seryjnego. Tu również należy wczytać istniejącą formatkę, która następnie może 

być drukowana z modułu Grupy. Program KSzkoła posiada wbudowane dwa niezależne od 

siebie edytory, których możemy używać: 

1. prosty edytor tekstowy oparty na plikach ".rtf" (ustawiony domyślnie) 

2. bardziej skomplikowany edytor "html", posiadający znacznie większe możliwości 

projektowania. Wymagać on może jednak od użytkownika znajomości języka HTML. 

Edytor ten jest podzielony na dwie części: górną graficzną i dolną tekstową. 

 

Typ domyślnego edytora można zmienić w Menu Narzędzia → Opcje → Html. 
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Niezależnie od wybranego edytora, używane są te same zmienne. W formatce świadectwa 

podczas wydruku zmienne zostaną podmienione na odpowiadające im wartości. Wpisując 

np. słowo $Nazwisko, podczas wydruku seryjnego zostanie to słowo podmienione na 

nazwisko aktualnie drukowanego ucznia. Tabela z zmiennymi, które możemy używać 

znajduje się poniżej. 

 

NAZWA ZMIENNEJ WYDRUK 

$Nazwisko Nazwisko ucznia  

$Imię Imię ucznia  

$Grupa Nazwa grupy 

$Ocena Ocena końcowa 

$PrzedmiotRz Nazwa przedmiotu rzeczownik  

$PrzedmiotP Nazwa przedmiotu przymiotnik  

$Poziom Poziom grupy 

 

 

 


