Import uczestników

1. Jak stworzyć plik importujący uczestników?

Plik, który importujesz do Systemu Zarządzania Kursami musi być czystym plikiem tekstowym. Dane uczestników mogą być rozdzielone jednym z następujących znaków:

· ; (średnik)

· - (pauza)

· , (przecinek)

· “tabulator”

Najprostszym sposobem by stworzyć taki plik, jest użycie Microsoft Excel (lub innego kompatybilnego programu jak np. Open Office, Lotus 1-2-3, …)

1.1. Stwórz plik Excel

Możesz pobrać przykładowy plik Excel za stron importowych lub bezpośrednio z :

http://courses.erc.edu/index.php/importParticipants/en/example/
Kolumny muszą być zawsze w tej samej kolejności. Wypełnienie wszystkich kolumn nie jest  wymagane, lecz nawet nie wypełniając którejś z nich powinieneś zawsze zostawić te kolumny puste bez ich usuwania.

Każdego uczestnika wpisuj od nowej linii.

Imię i nazwisko są wymagane, lecz pamiętaj, że pełne i poprawne dane są wymagane od uczestników by mogli używać Systemu Zarządzania Kursami.

Poniżej są podane (kolumny), które możesz wprowadzić dla każdego uczestnika:

	Nazwa kolumny
	Wymagane?
	Ograniczenia

	Imię
	TAK
	Żadne

	Nazwisko
	TAK
	Żadne

	Email
	Nie
	Musi to być aktualny adres email, jeśli w ogóle

	Data urodzenia
	Nie
	Musi być prawidłowy format daty (zobacz 2.1.4)

	Kod
	Nie
	Żadne

	Miasto
	Nie
	Żadne

	Ulica i numer domu
	Nie
	Żadne

	Kraj
	Nie
	Musi być aktualny kraj, zobacz 2.1.5 i załącznik 1.

	Tytuł
	Nie
	Musi być aktualny tytuł, zobacz załącznik 2.

	Zawód
	Nie
	Musi być aktualny zawód, zobacz załącznik 3.

	Inicjały
	Nie
	Żadne


1.2. Eksportuj do pliku tekstowego (csv)

Normalny plik CSV obsługuje tylko czcionkę Western European. Jeśli używasz innej czcionki, jak np. Eastern European czy Asian, przejdź do rozdziału 1.3.

Plik Excel nie może być bezpośrednio importowany do Systemu Zarządzania Kursami. By móc importować swoich uczestników musisz wpierw zapisać plik Excel jako CSV. To jest czysty plik tekstowy, rozpoznawalny przez system.

By stworzyć plik CSV w Microsoft Excel, postępuj wg zaleceń:

1. Otwórz swój plik Excel z danymi uczestników, jeśli jeszcze tego nie zrobiłeś.

2. W górnym menu wybierz Plik -> Zapisz jako… 

Otworzy się okno zapisu, podobne do tego poniżej:
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3. Wpisz nazwę pliku i wybierz z Zapisz jako typ “CSV (rozdzielany przecinkami) (*.csv)”. 

4. Wybierz folder gdzie chcesz zapisać plik csv i kliknij przycisk Zapisz.

1.3. A jeśli używam innej czcionki?

Przez to, że plik CSV obsługuje tylko czcionkę Western European, musisz wykonać kilka dodatkowych kroków by stworzyć odpowiedni plik do importu, zakodowany jako tekst UTF-8. Jest to trochę bardziej skomplikowane, lecz jest to w tym momencie jedyny sposób by importować uczestników zapisanych czcionką inną niż Western European.

1.3.1. Eksport z pliku Excel

Postępuj wg zaleceń by stworzyć plik Tekst Unicode ze swojego arkusza Excel.


1. Otwórz swój plik Excel z danymi uczestników, jeśli jeszcze tego nie zrobiłeś.

5. W górnym menu wybierz Plik -> Zapisz jako… 

Otworzy się okno zapisu, podobne do tego poniżej:
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6. Wpisz nazwę pliku i wybierz z Zapisz jako typ “Tekst Unicode(*.txt)”. 

7. Wybierz folder gdzie chcesz zapisać plik tekstowy i kliknij przycisk Zapisz.

W niektórych wersjach Microsoft Excel możliwe jest bezpośrednie zapisanie jako plik tekstowy UTF-8. Wówczas możesz wybrać tę opcję zamiast wybierać Tekst Unicode. Jeśli bezpośrednio zapiszesz jako plik tekstowy UTF-8 możesz pominąć rozdział 1.3.2.

1.3.2. Transformacja do pliku tekstowego UTF-8 

By transformować plik typu Tekst Unicode do zakodowanego pliku UTF-8, możesz użyć Notatnika, który znajduje się w każdej standardowej wersji instalacyjnej Windows.

Postępuj wg zaleceń by transformować plik:

1. Otwórz Notatnik (w większości systemów Windows: Start -> Programy -> Akcesoria)

2. Otwórz plik Tekst Unicode, który stworzyłeś w rozdziale 1.3.1.

3. Wybierz Plik -> Zapisz jako...
4. W Kodowanie wybierz UTF-8
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5. Wybierz folder gdzie chcesz zapisać plik i kliknij przycisk Zapisz.

1.3.3. Opcje importowania dla plików UTF-8

Jeśli importujesz zakodowany plik tekstowy UTF-8 zamiast zwykłego pliku CSV, będziesz musiał zmienić domyślne opcje importowania. (zobacz rozdział 2.1.) 

Musisz wybrać “tabulator” do rozdziału kolumn, inaczej kolumny nie zostaną rozpoznane przez system i import nie powiedzie się.

2. Jak importować pliki do Systemu Zarządzania Kursami?

Importować uczestników można z ekranu ”Import uczestników”. By dojść do tego ekranu przejdź do ”Edytuj kurs” strony kursu, do którego chcesz dodać uczestników. W piątym kroku, (“Uczestnicy”) kliknij na link “Importuj uczestników jako plik”.

2.1. Opcje importowania

Na pierwszej stronie zostaną Ci zaprezentowane ważne opcje. Ten rozdział podaje Ci dalsze informacje na temat różnych opcji.

2.1.1. Plik

Kliknij przycisk Wyszukaj by znaleźć plik, który chcesz importować. By uzyskać więcej informacji jak stworzyć plik do importu zobacz rozdział 1.

2.1.2. Pomiń pierwszą linię

Użyj tej opcji, jeśli chcesz by system ignorował pierwszą linię importowanego pliku. Może to być pomocne, jeśli na przykład masz nagłówek (jak w pliku przykładowym), który nie zawiera informacji o uczestnikach.

2.1.3. Podział kolumn

Wybierz, który znak jest używany do oddzielania kolumn w pliku CSV lub pliku tekstowym. Pliki tekstowe zwykle używają “tabulatora” jako separatora, podczas gdy pliki CSV używają średnika lub przecinka, w zależności od systemu operacyjnego. 

Jeśli chcesz się dowiedzieć, który znak jest używany, otwórz plik do importu w zwykłym edytorze tekstu (jak na przykład Notatnik czy Word) i zobacz, jaki znak oddziela poszczególne pola. Możesz również zgadnąć i kliknąć “Dalej”. Jeśli w przeglądzie nie zostali znalezieni żadni uczestnicy, wróć i spróbuj z innym separatorem.

2.1.4. Format daty urodzenia

Standardowy format daty urodzenia w Systemie Zarządzania Kursami to dd/mm/rrrr. (na przykład: 23/05/1965) Jeśli stwarza Ci problem używanie tego formatu daty, załączyliśmy również inne formaty daty dla Twojej wygody. Ważne jest byś wybrał format, który użyłeś w pliku do importu, Inaczej system źle odczyta datę urodzenia.

W tym momencie następujące formaty daty są dostępne:

· dd/mm/rrrr (domyślny)

· mm/dd/rrrr

· rrrr-mm-dd

2.1.5. Nazwa kraju domyślna

Zawsze używaj w plikach do importu nazwy kraju z naszej bazy danych. Błędy literowe zawsze mogą się zdarzyć. Dlatego jeśli nazwa kraju uczestnika nie zostanie znaleziona w naszej bazie danych, zastosowana zostanie nazwa kraju domyślna. Wówczas nazwą kraju domyślną będzie (w większości przypadków) nazwa kraju, w którym prowadzony jest kurs. 

2.2. Podgląd importu

Na stronie podglądu importu, możesz zobaczyć, w jaki sposób system odczytuje Twój plik importowany. Ten krok pomaga w sprawdzeniu wszystkich danych uczestników, ponieważ informacje zostaną importowane tak jak widać w tym oknie.

W kolumnie Sprawdź, możesz zobaczyć czy system importujący znalazł jakieś błędy w danych uczestników. Jeśli zobaczysz “BŁĘDY” w tej kolumnie znaczy, że niektóre dane uczestnika są nieprawidłowe. 

Możesz przesunąć myszą na pomarańczowe lub czerwone pole by zobaczyć więcej informacji. 

Pola pomarańczowe oznaczają, że jest błąd, ale uczestnik wciąż może być importowany. Na przykład, jeśli błędnie przeliterowałeś nazwę kraju, nazwa domyślna może być użyta by importować uczestnika. Również przy błędnie wprowadzonym adresie email lub dacie urodzenia, uczestnik może zostać importowany bez tych danych.

Czerwone pola oznaczają, że uczestnik nie może zostać importowany z danymi podanymi w pliku importowanym. Na przykład: uczestnik nie może być importowany, jeśli któreś z pól wymaganych jest niewypełnione.

W kolumnie Dopasuj możesz sprawdzić czy uczestnik figuruje już w bazie danych Europejskiej Rady Resuscytacji. Jeśli nie, zostanie stworzone nowe konto. 

Jeśli w podglądzie importu wszystko jest poprawnie, kliknij przycisk Zakończ by rozpocząć importowanie uczestników. Zostaniesz poinformowany, kiedy import zostanie zakończony i powrócisz do strony kursu.

Jeśli masz jeszcze jakieś pytania dotyczące systemu importowania, lub sugestie jak można to polepszyć, skontaktuj się proszę z biurem obsługi. (Kliknij link “pomoc” w prawym górnym rogu każdej strony)

3. Załączniki

3.1. Lista aktualnych krajów

Afganistan

Albania

Algieria

Samoa

Andora

Angola

Anguilla

Antarktyka

Antigua and Barbuda

Argentyna

Armenia

Aruba

Australia

Austria

Azerbejdżan

Azory

   Wyspy Bahama

Bahrain

Bangladesz

Barbados

Białoruś

Belgia

Belize

Benin

Bermudy

Butan

Boliwia

Bośnia and Hercegowina

Botswana

Wyspa Bouvet

Brazylia

British Indian Ocean T...

Wyspy Dziewicze

Brunei

Bułgaria

Burkina Faso

Burundi

Kambodża

Kamerun

Kanada

Wyspy Kanaryjskie

Przylądek Verde

Kajmany

Środkowa Republika Afrykańska

Czad

Chile

Chiny

Wyspa Bożego Narodzenia

Cocos (Keeling) Island...

Kolumbia

Comoros

Kongo

Wyspy Cooka

Costa Rica

Cote D'ivoire

Chorwacja

Kuba

Curakao

Cypr

Czechy

Czechoslovakia

Dania

Djibouti

Dominica

Dominikana

East Timor

Ekwador

Egipt

El Salvador

Gwinea Równikowa

Eritrea

Estonia

Etiopia

Falklandy (Malv...

Faroe Islands

Fidżi

Finlandia

Francja

France, Metropolitan

Gwinea Francuska

Polinezja Francuska

French Southern Territ...

Gabon

Gambia

Georgia

Niemcy

Gana

Gibraltar

Grecja

Grenlandia

Grenada

Gwadeloupe

Guam

Gwatemala

Guernsey

Gwinea

Gwinea-Bissau

Gujana

Haiti

Heard and McDonald Isl...

Honduras

Hong Kong

Węgry

Islandia

Indie

Indonezia

Irak

Irlandia

Islamic Republic of Ir...

Izrael

Włochy

Jamaika

Japonia

Jersey

Jordan

Kazahstan

Kenia

Kiribati

Korea

Republika Koreańska

Kuweit

Kirgistan

Laos

Łotwa

Lebanon

Lesotho

Liberia

Libyan Arab Jamahiriya

Liechtenstein

Litwa

Luxemburg

Macau

Macedonia

Madagaskar

Madeira

Malawi

Malezja

Maledivy

Mali

Malta

Wyspy Marszala

Martynika

Maurytania

Mauritius

Mayotte

Meksyk

Micronesia

Mołdawia

Republika Mołdawska

Monaco

Mongolia

Montserrat

Moroko

Mozambik

Myanmar

Namibia

Nauru

Nepal

Królestwo Niderlandów

Niderlandzkie Antyle

Nowa Kaledonia

Nowa Zelandia

Nikaragua

Niger

Nigeria

Niue

Wyspa Norfolk 

Northern Mariana Islan...

Norwegia

Oman

Pakistan

Palau

Palestyna

Panama

Papua Nowa Gwinea

Paragwaj

Peru

Filipiny

Pitcairn

Polska

Portugalia

Puerto Rico

Katar

Reunion

Rumunia

Rosja

Rwanda

Saint Lucia

Samoa

San Marino

Sao Tome and Principe

Arabia Saudyjska

Senegal

Serbia/Montenegro

Seszele

Sierra Leone

Singapur

Słowacja

Słowenia

Wyspy Salomona

Somalia

Południowa Afryka

Hiszpania

Srilanka

St. Helena

St. Kitts And Nevis

St. Pierre and Miquelo...

St. Vincent And The Gr...

Sudan

Suriname

Svalbard and Jan Mayen...

Swaziland

Szwecja

Sżwajcaria

Syrian Arab Republic

Taiwan

Tadżykistan

Tanzania, United Repub...

Tajlandia

Togo

Tokelau

Tonga

Trinidad i Tobago

Tunezja

Turcja

Turkmenistan

Turks and Caicos Islan...

Tuvalu

Uganda

Ukraina

Zjednoczone Emiraty Arabskie

Wielka Brytania

Stany Zjednoczone Ameryki

United States Virgin I...

Urugwaj

Uzbekistan

Vanuatu

Watykan

Wenezuela

Wietnam

Wallis And Futuna Isla...

Western Sahara

Yemen

Zambia

Zimbabwe

3.2. Lista aktualnych tytułów

Prof

Prof Dr

Pan

Pani

Panna

3.3. Lista aktualnych zawodów

Lekarz

Pielęgniarka

Instruktor RKO

Ratownik medyczny

Technik medyczny
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