PODRECZNIK UZYTKOWNIKA:
INSTRUKCJA TECHNICZNA PROGRAMU
SYSTEM INFORMACJI OSWIATOWEJ

Spis tresci

L WYMAGANIA SPRZETOWIE ...ttt sttt sttt st sbeeae e 3
I INSTALACJIA PROGRAMU ..ottt sttt bbbt nne e 3
1. KOLEINOSC WYKONYWANIA CZYNNOSCI INSTALACYINYCH: ..ottt 4
2. AUTOMATYCZNA AKTUALIZACIA WERSII PROGRAMU ....ccoviiniiiiiesiestesiesieaseeeesieseesiessessessessesns 9
HTT. LOGOWANIE DO SHO ...ttt et 10
IV. INFORMACJIE OGOLNE ..........ocoiiiiiiiieseesesssessesesss st ssis s s ass s sssasssseesssssnsn s 12
V. PODSTAWOWE FUNKCJIE PROGRAMU ...ttt 21
I = I SRS 21
N1 PP 21

L0 2 1) o7/ PSSRSO 29
ZAPISZ ..ottt ettt ettt te e bt — et e e teeh e e te e teehe e he e teereeabe e beenaeate e reaneenreere s 29
ZAPISZ JAKO .ttt bbbttt bbbt ere s 30
Zapisz JaKO rOZKOAOWANY .........ccoviiiiiiecicieecie ettt ste e reeae s 31
SPIAWAZ ... 31
Eksportuj do jednostki prowadzacej ................cccocoeiiiiiiiiiinin 31
ZamKnNiJ AOKUMENT ..o 33
ZAKONCZ PrOZIAIM ..ottt bbb b e 34

2. NARZEDZIA ...ttt ettt sttt ettt e et et et e b nne e 34
Nowa struktura z otwartego PIKU ..........ccooviiiee e 34
Nowa struktura z zewnetrznego pliku .................coo oo 38
IMPOIT AANYCN....ooii e e s 42
Transformacja pHKOW STO ... 45

B RAPORTY ittt et bRt Re Rt Rttt et renreans 48
WA VY o] Tod o] (o] o4~ SO USTSOTSS 49
Szczegolowy raport html...............ccooooiiii 50
Istniejacy PedAOUZY ............ccociiiiiiiiei e 50
Etaty NAUCZYCIEII ..o e 51
RAPOIT SUDWENCYJNY ...t 51
Oznaczenia dla raportu SUBWENCYJNEJO .......cciviiiieiie e 52
Niepelnosprawnosci wystepujace w sSUDWencji ... 52
Dane PIacOWEK i JST ..o 52
Brakujace SZKoly W JST ... 52

Brakujace JST w Kuratoritm.............cccoooiiiiiiiiii e 52



A OPCUIE ... 53

0 Vo SRS 53
LLISTA ZIMIAN ...t 53
CZESEE PYLANMIA .......ooiiiiiiiiiiiie e rr e 53
(Ol o] ol =1 1 o1 [T TP TR TP P TP TP TP UR PR PRPROON 53
S HASLO oo 53
StWOrz uZytKOWNIKA ........ocoiiiiii 53
USUn UZYEKOWIIKA .......cooovviiiiiiiiiic e 54
Zmien haslo ... s 95
Nowe haslo UZytKOWNIKA..............cccoiiiiiiiii s 55
6. AKTUALIZAGCIE ... 55
PobiIera] aKtUalIZACTE .........coviieieecie et 55
SPIAWAZ LEIAZ ........ooooiiiiiii s 95
V1. SCALANIE DANYCH PRZEZ JEDNOSTKE SAMORZADU TERYTORIALNEGO ............ 56
{07 1= Y OSSR RUROPPSN 56
L 01 (T OSSO PP TP 59
Wyswietl raport scalania................cccoiiiiiiiiii 60
VII. SCALANIE DANYCH PRZEZ KURATORIUM OSWIATY ....co.ovviiimirieiesensssessessnses s 63
{07 1= Y OSSR RUROPPSN 63
L 01 (LT OO O TP PP TP 66
Wyswietl raport scalania.................coooiiiiiiii 67
S Tor: 1 - | TP TR PSP TP TP TUPTURTR PRSP 68
USHI 1. 70
Wyswiet] raport scalania..............c.coooooiiiiii 70
TELEFONICZNE CENTRUM POMOCY DLA UZYTKOWNIKOW
SYSTEMU INFORMAGCII OSWIATOWED.........oooiiiiieeeeeeeesoe s e s ssesse s 74
UWAGA!

Spis wg stanu_na_dzien 10 i 30 wrzesnia _musi_by¢ wykonany przy

wykorzystaniu programu S1O V. 3.15. pliki danych generowane w wersji

nizszej (np. SIO v. 3.13 czy 3.14), nie zostana scalone w organach

prowadzacych lub rejestrujacych.

Zadaniem programu jest zebranie danych ze szkdél i placowek, funkcjonujacych w systemie
oSwiaty oraz scalenie danych na poziomie jednostek samorzadu terytorialnego, a nastepnie

w kuratoriach oswiaty lub wlasciwych ministerstwach.

Do obshugi programu wystarcza podstawowe umiejetnosci obslugi komputera.



|. Wymagania sprzetowe

Oprogramowanie jest stworzone w technologii JAVA (J2SE 1.6) z wykorzystaniem formatu
XML do przechowywania danych.
Minimalne parametry platformy sprzetowe;:

- procesor z zegarem 1.5 GHz
- pami¢¢ operacyjna 512 MB
- wymagana przestrzen na dysku twardym 150 MB

I1. Instalacja programu

Przed przystapieniem do instalacji zalecane jest zamknigcie innych aplikacji.

Program wraz z instrukcjami nalezy pobrac ze:

strony internetowe] Centrum Informatycznego Edukacji: cie.men.gov.pl - na stronie
gléwnej po lewej stronie znajduje si¢ menu, w ktorym nalezy wybra¢ zaktadke z napisem
System Informacji OSwiatowej:

Serwis uzywa cookies STRONA GEOWNA | BIP | MAPA STRONY
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Modernizacja SIO ’ Centrum Informatyczne Edukacji dziata na podstawie:

System Informacji Oswiatowej . 1. Zarzadzenia Nr 2/86 Ministra O$wiaty i Wychowania z
: dnia 2 stycznia 1986 r. w sprawie utworzenia O$rodka
Informatyki Ministerstwa Oswiaty i Wychowania;
. Zarzadzenia Nr 8 Ministra Edukacji i Nauki z dnia 15
lutego 2006 r. w sprawie zmiany nazwy i statutu
Praca Centrum Obliczeniowego Ministerstwa Edukacji
Narodowej i Sportu;
3. Zarzadzenia Nr 17 Ministra Edukacji Narodowej z dnia
15 pazdziernika 2009 r. w sprawie nadania statutu
Centrum Informatycznemu Edukaciji.

Projekty systemowe kS 2

Kontakt

Centrum jest panstwowa jednostka budzetowa podlegta
Ministrowi Edukacji Narodowej.

Po wybraniu tej zakladki nastgpuje przekierowanie na nowa stron¢ dotyczaca tylko Systemu
Informacji Oswiatowej

lub



strony_internetowej MEN: www.men.gov.pl - na stronie gléwnej po lewej stronie znajduje

menu, w ktorym nalezy wybra¢ kolejno zaktadki: Ministerstwo - System Informacji
Oswiatowej - SIO, po wybraniu ktérych nastgpuje automatyczne przekierowanie na strong
Centrum Informatycznego Edukacji.
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Ministerstwo »

Projekt ustawy o zmianie ustawy o systemie informacji oswiatowej - &
skierowany do konsultacji spotecznych

Dodany: 1 sierpnia 2013

Minister Edukacji Narodowej skierowat 31 lipca do uzgodnien
miedzyresortowych i konsultacji spotecznych proje

anie us ) sys fo

kt ustawy o

formaciji oswiato

Przediuzajacy sie proces potwierdzania poprawnosci danych
identyfikacyjnych uczniéw | nauczycieli przekazywanych do
nowego" systemu informacji o$wiatowej (SIO) utrudnia zgromadzenie kompletu danych
niezbednych do podziatu czesci oswiatowe) subwencji ogdinej. Zaproponowane w projekcie
zmiany zmierzajg do zapewnienia dalszego funkcjonowania ,starego” SIO oraz mozliwosci
\wykorzystania danych z niego w celu podziatu czesci oswiatowej subwencji ogdlnej na lata
12014 - 2016. Poprzez wydtuzenie réwnolegtego funkcjonowania ,starego” i ,nowego" SIO
zostang  stworzone warunki - zapewniajace bezpieczenistwo wykorzystania danych
zgromadzonych w ,nowym" SIO do podziafu czesci o$wiatowej subwencji ogdlnej na rok
2017.

Proponowany termin wejScia w Zycie ustawy zostat okreslony na 1 stycznia 2014 roku.

an

Szczegotowy zakres danych w SIO - nowe rozporzadzenie

21 grudnia 2012

Minister Edukacji Narodowej Krystyna Szumilas 20 grudnia 2012 r.
podpisafa rozporzadzeniew sprawie szczegdfowego zakresu
danych dziedzinowych gromadzonych w  systemie informacji
oSwiatowej oraz terminéw przekazywania niektorych danych do
hazv danveh svstemir informacii odwiatowei

cyfrowa
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1. Kolejnos¢ wykonywania czynnosci instalacyjnych:

« nastronie Systemu Informacji Oswiatowej w zakladce ‘Programy do pobrania’ nalezy
wybra¢ zakladke ‘Aktualna wersja programu’ i kolejno wybra¢ odpowiednia wersj¢
programu (w zalezno$ci od uzywanego systemu operacyjnego) 1 uruchomié¢ poprzez
kliknigcie na nazwe pliku:


http://www.men.gov.pl/

STRONA GEOWNA | BIP | MAPA STRONY | ZALOGU)

BCIE

CEMTRUM [NFORMATYCZME EBUKAG]

Aktualnosci ” ‘ '
S— System nformaci i

rd ’ ’
Aktualna wersja programu Oswia tDWﬂJ i

Poprzednia wersja programu

Aktualna wersja programu L&

Centrum Pomocy SIO

" " Programy do pobrania:
Wykaz szk6t i placowek
SYSTEM |SI0_windows 3 ___.exe|(wielkosé 25,6MB)
Struktura zbioréw SIO WINDOWS czas poblerania: facze analogowe - ok. 62 min.
ISDM (2 kanaty) - ok. 27 min
o o . DSL 512 kbit- ok 7 min.
Stowniki | tabele pomocnicze - SI0 windowsJRE 3 .exe - Zalecany plik instalacyjny dla uzytkownikdw nie majacych
zainstalowanej Javy, ktora jest wymagana do wygenerowania raportaw i poprawnej instalacji
Akty prawne

programu 310

Aktualna wersje wirtualnej maszyny JAVA (JRE) mozna pobrac tutaj

Kontakt SYSTEM SIO linux 3 .sh (wielkoseE: 24,9MB)
LINUX czas pobierania: facze analogowe - ok. 60 min.
ISDM (2 kanaty) - ok. 26 min
DSL 512kbit - ok 6 min.
SIO linuxJRE 3 .sh - Zalecany plik instalacyjny dla uzytkownikéw nie majacych

zainstalowane] Javy, ktdra jest wymaagana do wygenerowania raportdw i poprawngj instalacji
programu 310

. pojawi si¢ okno °‘Pobieranie pliku — ostrzezenie o zabezpieczeniach’, w ktorym
zalecamy wybranie przycisku ‘Zapisz’:

Pobieranie pliku - ostrzezenie o zabezpieczeniach |E|

Czy chcesz uruchomic plik, czy zapizac go?

Mazwa SI0_windows 3 .exe
Typ: Aplikacja, 25,7 MB

0d: =340887347.domenastandartowa.pl

[ Urucham ]l Zapisz I[ Al

moze byé szkaodlivey dla komputera. Jedli nie masz zaufania do
Zradka, nie uruchamia) ani nie zapisu) tego oprogramowarnia. Jakie
[est zaqrozenie?

) Pliki pochodzace z Internetu moga bye ugyteczne, ale ten typ pliku

« po wybraniu przycisku ‘Zapisz’ pojawi si¢ kolejne okno ‘Zapisywanie jako’,
w ktorym ponownie nalezy wybraé przycisk ‘Zapisz’ 1 wowczas program instalacyjny
SIO*** exe zostanie automatycznie zapisany na pulpicie komputera:



Zapisywanie jako

Zapisz w. |@ Pulpit vl O F e -
[f:iMnje dokurnenty
"' & Maj komputer
taje biezace ‘HMnje migjsca sieciowe
dakumenty
Fulpit
M oje dakurmenty
tdj kaormputer
< Il ] >
Mazwa pliku: EiIIZI windov V| L Zapizz ]
Moje migjsca | Zapisz jako typ: |.&plikacia v| [ Arilu ]

po ukoficzeniu zapisywania programu

instalacyjnego na pulpicie pojawi si¢ ikona

przedstawiajaca niebieski ekran z zielong strzatka — jest to kreator instalacji programu SI10,

=

SIO_windows_

ktéry nalezy koniecznie uruchomi¢:

3'...

JENE

po uruchomieniu kreatora instalacji pojawia si¢ kolejno okna:

Otwarz plik - ostrzezenie o zabezpieczeniach

Typ: Aplikacia

Mie mozna zweryfikowac wydawcy. Czy na pewno chcesz
uruchomic to oprogramowanie?

Mazwa: 310 _windows_3_
YWiodawca: Mieznany wydawca

Od: C:\Documents and Settings),

| ENE

\Pulp...

[ druchom ][ Arlu) ]

Lawszze pyta) przed otwarciem tego pliku

Ten plik nie ma prawidboweno podpisu cyfrowego werbikujacego
jeqo wydawece, Malezy wikacznie uuchamiad oprogramowanie
pochodzace od zaufanych wedawodw, Jak zdecydowad, czy
oprogramowahie rmoZna urdchomic?

)




Witamy w Kreatorze instalacji
programu System Informacji
Oswiatowej.

Instalator zainstaluje teraz program System
Informacji Oswiatowe]j na Twaim komputerze,

Zalecamy zakofczenie pracy z wszystkimi innymi
przez Ciebie uruchomionymi aplikacjami przed
rozpoczeciem instalacji.

\Wyhierz przycisk Dalej, aby kontynuowad, lub Anuluj,
aby zakonczyt instalacje.

I Dalej = ][ Anuluj ]

Wyhbierz folder docelowy

Gdzie ma byt zainstalowany program System Informacii
Déwiatowe]?

Wiybierz folder, w ktdrym choesz zainstalowad program Systermn Informac]i
Déwiatowe], potem wyhierz przycisk Dalej, aby kontynuowad,

Folder docelowy

” Przegladaj...

Wyrnagana ilosc miejsca na dysku: 30,8 MB
IIosc wolnego miejsca na dysku: 94 060 MB

’ < YWstecz ” Dalej = l” Anuluj

Wybierz folder Menu Start
Gdzie majg byc umieszczone skroty do programu?

Wybierz folder Menu Start, w ktdrym Instalator utworzy skroty do programu,
potemn wybierz przycisk Dalej, aby kontynuowac,

T
7-Zip

ABBYY FineReader 9.0
Accessories

Administrative Tools

CyberLink PowerDVD 9.5

Dell

Utwdrz skroty dla wszystkich uzytkownikdw
[ | Mie tworz folderu w Menu Start

< Wstecz ]l Dalej & I[ Anuluj



Instalowanie

Poczekaj, az instalator zainstaluje System Informacji Oswiatowej
na Twoim komputerze.

Zdeinstaluj poprzednig wersje

E Instalagja - System Informacji Oswiatowej 3.15.0 L = I ’ XS

Zakonczono instalacje System
Informacji Oswiatowej

Instalator zakofczyt instalacje programu System
Informacji Oéwiatowej na Twoim komputerze,
Aplikacja moze byc wywotana poprzez uzycie
zainstalowanych skrotdw,

Wybierz przycisk Zakoncz, aby zakonczye instalacje.

UWAGA. Odwied2z nowa strone SI10 tutaj

e

h ”y

« po zakonczeniu instalacji na pulpicie pojawi si¢ ikona programu SIO (jest to ikona skrotu
w postaci biatego kwadracika z niebieskim napisem SI10O):

S10

Swskem
InFormacii
Csmiatowe]




2. Automatyczna aktualizacja wersji programu

Program do wprowadzania danych SIO wyposazony zostat w mechanizm automatycznego
sygnalizowania pojawienia si¢ nowej wersji programu i tatwego instalowania zmienionej wersji.

1t SIOv. 3.15.0

Plik Narzedzia Raporty Opcje Hasto | Aktualizacie |

D @ H ‘J m Zalogoy ' Pobieraj Aktualizacje D!

| Sprawd? Teraz

W pasku narzedzi, w funkcji ‘Aktualizacje’ znajduje si¢ opcja ‘Pobieraj aktualizacje’, ktora
pozwala na automatyczne pobieranie nowej wersji programu. Jezeli opcja ta jest zaznaczona to
w trakcie uruchamiania programu sprawdzana jest na serwerze CIE aktualna wersja programu.
Jezeli zostanie wykryta na serwerze nowsza wersja programu wowczas program rozpoczyna
procedurg instalacji.

np.: jezeli jest juz zainstalowana wersja SIO 3.15.0 i nastgpila zmiana w programie to przy
kolejnym uruchomieniu programu SIO pojawi si¢ okno aktualizacji:

Aktualizacje dostepne

Dostepna jest nowa wersja System Informacji Oswiatowej,
sprawdz ponizsze szczegoty.

Obechie zainstalowana wersja: 3.15.0

Dostepna wersja: 3.15.2

W nastepnym kroku pobrany zostanie program instalacyjny dla aktualizacii.

Program poprosi o uruchomienie instalacji. Jesli nie chcesz pobrac
programu instalacyjnego, kliknij "Anuluj".

Pobierz do: ' :ata.stanik\Documents ' Przegladaj...

Wielkosc pliku: 7,4 MB

Wystarczy postuzy¢ si¢ przyciskiem ‘Dalej’, aby uruchomié¢ automatyczny kreator instalacji
nowej wersji.

Jednoczesnie w programie SIO w pasku narzedzi w funkcji ‘Opcje’ w opcji ‘Lista zmian’ jest
umieszczana informacja o tym, czego dotycza kolejne zmiany.



I11. Logowanie do SIO

Ponizej opisano kolejne etapy logowania uzytkownikow do systemu SIO. Logowanie
uzytkownika jest wymogiem GIODO i zostato wprowadzone do programu od wersji 3_5.

- przy pierwszym uruchomieniu programu na komputerze pojawi si¢ okno:

Imie: |

Nazwisko: |

Login: administratar

Hasto: [ |

Powtdrz hasto: | |

| Zapisz || Anuluj |

- pierwszym uzytkownikiem, ktory zaloguje si¢ w programie jest tzw. administrator, czyli
osoba, ktora podczas uzytkowania programu bedzie miata prawa do tworzenia nowych kont
dla innych uzytkownikow,

- wypehienie wszystkich pol jest obowiazkowe; jezeli ktores z nich nie zostanie poprawnie
wypetnione pojawi si¢ komunikat o bledzie; tres¢ komunikatu o bledzie bedzie adekwatna
do czynnosci zle wykonanej,

- oto przyktad Zle wypelnionego okna ‘Stworz administratora’:

@ Stworz administratora

Irmig: |Anna Maria |
Nazwisko: |ana|ska |

Login: administrator

Hasto: [eesene |

Powtdrz hasto: |----- |

| Fapisz || Anuluj |

- w trakcie tworzenia administratora i hasta nie nalezy wpisywa¢ dwucztonowych nazw; jezeli
zostanie wpisane np. dwuczlonowe nazwisko lub dwa imiona pojawi si¢ komunikat
informujacy, ze nalezy wpisa¢ pojedyncze imi¢ i nazwisko:

Informacja

® W polu 'Imig" nalezy wpisac pojedyncze imig bez spacji i znaku tabulacji.

- dlugo$¢ hasta nie moze by¢ krotsza niz 6 znakow:

10



Informacja

® Hasto musi skladac sie z conajmniej 6 znakow.

OK

- zawarto$¢ pola ‘Haslo’ i ‘Powtorz haslo’ musi by¢ taka sama:

Informacja

® Pola "Hasto' i "Powtorz hasto’ nie s3 takie same.

OK

- po poprawnym wypelnieniu okna ‘Stwoérz administratora’ nalezy wybra¢ przycisk
‘Zapisz’ 1 wowczas pojawi si¢ pusty pulpit aplikacji z paskiem narzedzi zawierajagcym
podstawowe funkcje programu,

- jezeli aplikacje SIO bedzie obstugiwata tylko jedna osoba, to nie ma potrzeby tworzenia
innych uzytkownikéw,

- jezeli natomiast aplikacje SIO bedzie obstugiwato kilka osob, to dla tych oséb administrator
powinien utworzy¢ loginy i hasta (procedura tworzenia nowych uzytkownikdéw 1 zmiany
haset zostata opisana w cz¢s$ci dokumentacji dotyczacej funkcji ‘Haslo’),

- przy kazdym kolejnym uruchomieniu programu pojawi si¢ okno logowania ‘Zaloguj
uzytkownika’, w ktorym nalezy wybrac¢ uzytkownika i wpisa¢ hasto:

81 Zaloguj Uzytkownika
Uzytkownik: ‘administratnr | A 4 |
Hasto: ‘ |
Zaloguj Anuluj

- program wymaga, aby hasto byto zmieniane przynajmniej raz na 30 dni; dotyczy to zar6wno
zwyklych uzytkownikow jak i administratora; jesli uzytkownicy nie beda o tym pamigtali to
program wymusi t¢ zmiang:

Blad X
Hasto nie zostato zmieniane ponad 30 dni.
Podaj nowe hasto.
0K

- po kliknigciu przycisku ‘OK’ zostanie wyswietlone okienko umozliwiajace zmiang hasta na
nowe.

11



V. Informacje ogolne

Po uruchomieniu programu SIO zglasza si¢ podstawowy pulpit aplikacji, podzielony na dwie
kolumny: lewg - bialg i prawg - szarg.

Plik Narzedzia Raporty Opcie Hasto Aktualizacie
Bl *) &) Zalogowany: administrator

3 komunikaty

o [ Bhedy

o= [ Ostrzezenia
o= [ Informacje

W otwartym pliku szkoty/placowki w__prawej (szerokie]) kolumnie pulpitu aplikacji
wyswietlane sg zaktadki, w ktorych znajduja si¢ tabele do wypetnienia:

— ze wzgledu na duzg ilos¢ informacji tabele sg pogrupowane tematycznie; grupy tabel
w formie zaktadek wyswietlane sg u géry ekranu,

— po pulpicie aplikacji miedzy zaktadkami nalezy porusza¢ si¢ przy uzyciu myszy, ustawiajgc
si¢ w odpowiednim miejscu ekranu,

— w poszczegblnych tabelkach do przemieszczania si¢ migdzy polami mozna oprocz myszy
uzywac tabulatora lub klawisza ENTER,

— W wypelnianiu wielu pdl pomagaja stowniki; pola wypelniane przy pomocy stownikow sa
szare, obramowane czarng linig, z czarng strzatka z prawej strony - klikajac na takie pole
myszka, rozwijamy stownik, z ktorego nalezy wybra¢ odpowiednig informacje¢; W pola biate
nalezy wpisac tekst lub liczby,

— niektore tabele nie mieszczg si¢ na ekranie - do ich przewijania nalezy uzy¢ suwakow
umieszczonych po prawej stronie okna i na dole okna.

W otwartym pliku w_lewej (waskiej) kolumnie pulpitu aplikacji wyswietlane sa zaktadki
z nazwami grup tabel i nazwy skrocone tabel w formie tzw. drzewka:

12



e ]

Plik Narzedzia Raporty Opcje Hasto Aktualizacje

J @ H ﬂ U Zalogowany: administrator Rodzaj spisu: 31 marca 2011

[ Zespit Szhit [ ia | Szkolyiplacowki | Wydawane positki | Nier Sci | Kadra iczna |  Wymagrodzenia pr iké icznych r__|_>
: g Szkola podstawowa | Gimnazium | Liceum Ogé ace |
o [ wydawans positki Identyfikacja rUczniuwie rKoszly rWypusaienie rNieruchomuéci |
o [ Nieruchomosei ||| Tabeta 1. Identyfikacia (]
o [ Kadra pedagogieinz X 2|l Hazwa (Peina Nazwa Szkoly) 1| S2kota podstawoma
o [ Wynagrodzenia pracownikiw per -
o~ [T Wiynagrodzenia pracownikiw nie Pation 2
o [ Rozwiazanie stosunku pracy ||| Reson £
|l myp 4 [
Mumer identyfikacyjny nadany dla celéw pzeprowadzenis egz| | |
ﬂojawédztwn Bl o). MAZDWIECKIE -
Powiat FIPOWIAT M. ST. WARSZ&A -
lomina | M. ST MUAR SZAMIA - B INA MIEJSKA -
Miejscowosi o MIAR STANA —
Frodza) misjscomegei 10
Poczta 11|aa
N — Kod pocztowy 12{10-100 L
uiica 13
Hr domu 14
Dzielnica/Delegatura 15| hd
Talefon z niker. 15
F as 17|
E-mail 18]
stiona iy 19
[Tvp 20| Gmina —
lazwa 21| Gmina
Organ prowadzacy [Wojewsdztwo 23| WOJ. MAZOWIECKIE -
Powiat 23| POUMAT M. ST. WARSZAMA -
lGmina 24) M. ST WARSZANA - GMINA MIEJSKA - L
T cesmmesnser P2— =
“ ! [0 TRy ‘;ih Powiat 28
[T Komunikaty R = 29
o [ Bledy || podbudowa 30
= Dstrzazenia || SzkotaPracowka jest a1
o [ Informzcje Kategoria uczniow 32 =

W kolumnie tej (na drzewku), za pomoca prawego klawisza myszy, wykonuje si¢ operacje
dodawania, usuwania, sprawdzania, uzupehiania zerami, takie jak:

1. na poziomie zakladki z nazwa szkoly/placéwki:

Plik MNarzedzia Raporty Opcje Haslo Aktualiz:

d @ H ‘-D B Zalogowany: adtr

[ Fespdt Szkdt
o= [ Identyfikacia prawdz
o= [ Szkaly i placdwki
o= [ Wivdawane positki
o= ] Mieruchomozci
o= [ Kadra pedagagiczna

o= 3 Wynagrodzenia pracownikdw pedagogicznyel =
o= [ Wynagrodzenia pracownikdw niepedagagiczry
o= [ Rozwiazanie stasunku pracy i

Dopehnij zerami

— sprawdzenie poprawno$ci danych w catym pliku - na drzewku nalezy wybraé
pierwsza zaktadke z nazwg szkoty/placowki 1 prawym klawiszem myszy uaktywnic
funkcj¢ ‘Sprawdz’,

— dopenienie zerami pustych pdl w catym pliku - na drzewku nalezy wybra¢ pierwsza
zaktadke z nazwag szkoty/placowki i prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje
‘Dopelnij zerami’,

— funkcje ‘Sprawdz’ i ‘Dopelnij zerami’ dzialajg na wszystkich zaktadkach
i wszystkich tabelach.
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2. w zespole szkél/placowek na poziomie zakladki ‘Szkoly i placowki’:

Plik MNarzedzia Raporty Opcje Haslo Aktual

J {J H ﬂ U Zalogowany: ac

[ Zespdt Szkdt

o [ Identyfikacja

o= [ Szkoty i placdwki
o= [ Wydawane posit| Sprawdz

o [ Mieruchomosci | popemnij zerami

o [ Kadra pedagodi Dodaj jednostke prosta
o= [ WWynagradzenia precow e prese oG e
o [ Wynagrodzenia pracownikdw niepedagodiczr
o [ Rozwiazanie stosunku pracy

— sprawdzenie poprawnos$ci danych w zaktadce ‘Szkoly i placéwki’ - na drzewku
nalezy wybra¢ zaktadke ‘Szkoly i placowki’ 1 prawym klawiszem myszy uaktywnié
funkcje ‘Sprawdz’,

— dopetnienie zerami pustych p6l w zaktadce ‘Szkoly i placowki’ - na drzewku nalezy
wybra¢ zaktadke ‘Szkoly i placowki’ i prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje
‘Dopelnij zerami’,

— dodanie jednostki do zespotu szkot/placowek - na drzewku nalezy wybrac¢ zaktadke
‘Szkoly i placéwki’ i prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje ‘Dodaj
jednostke prosta’.

3. w zespole szkol na poziomie nazwy szkoly:

Plik Narzedzia Raporty Opcje Hashlo Aktuali

_\| {:_‘_J H il_‘| "_‘| Zalogowany: at

[ Zespdt Szkdt
o [ ldentyfikacja
¢ [ Szkaby | placdwki
o= [ Szkota podstawowa
o [ Gimnazjum
o= [ Liceurm Og %Sprawdz’
o= [ Wydawane pos  Usuni
o= [ Mieruchomose

Dopednij zerami
[- =
[ Kadra pedados b internat _
o= [ Wynagrodzenise _ H0gICINYe

o [ wwynagrodzenia pracownikdw niepedagogicz
o [ Rozwigzanie stosunku pracy

— sprawdzenie poprawno$ci danych w zakladce szkoty - na drzewku nalezy po
rozwinigciu zaktadki ‘Szkoly i placowki’ wybra¢ zaktadke z nazwa szkoty i prawym
klawiszem myszy uaktywni¢ funkcj¢ ‘Sprawdz’,

— usuniecie szkoly - na drzewku nalezy po rozwinigciu zakladki ‘Szkoly i placowki’
wybra¢ zaktadke z nazwg szkoty do usunigcia 1 prawym klawiszem myszy uaktywnic¢
funkcje ‘Usun’,

— dopelienie zerami pustych pdol w zakladce szkoly - na drzewku nalezy po
rozwinigciu zaktadki ‘Szkoly i placowki’ wybra¢ zaktadke z nazwg szkoty 1 prawym
klawiszem myszy uaktywni¢ funkcj¢ ‘Dopehij zerami’,

— dodanie internatu do szkoty - na drzewku nalezy po rozwinieciu zaktadki ‘Szkoly
i placowki’ wybra¢ zaktadke z nazwg szkoty 1 prawym klawiszem myszy uaktywnic¢
funkcj¢ ‘Dodaj internat’.
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4. na poziomie Szkoly Podstawowej:

— oprocz funkcji wystepujacych przy innych szkotach dodatkowo wystepuje funkcja
‘Dodaj filie> umozliwiajaca dodanie filii oraz funkcja ‘Dodaj oddzialy’
umozliwiajgca dodanie do szkoty podstawowej oddziatu przedszkolnego:

Plik MNarzedzia Raporty Opcje Haslo Aktual

J &-:J H a a Zalogowany: a

[ Fespdt STkt

o [ Identyfikacja

¢ [ Bzkoty i placdwki
o= [ Bzkota podstawowa
o [ Gimnazjum %Sprﬂwdz'
o= ] Liceurmn Ogdalnoksatd  Usuii

o= [ Wydawane positki Dopetnij zerami

o Mieruchomogci
= Dodaj filig

o [ Kadra pedagogiczna

o= [ ¥Wynagrodzenia pracow Dodaj Oddzialy

o [ Wynagrodzenia pracow{ Dodaj internat
o [ Rozwigzanie stosunku pracy

— funkcja ‘Dodaj fili¢’ wystepuje takze w wielu typach szkot i placowek.

5. na poziomie zakladki ‘Zawody’:

— dodanie zawodu w szkole - na drzewku nalezy po rozwinigciu zaktadki z nazwa
szkoly wybra¢ zakladke ‘Zawody’ i prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje
‘Dodaj zawod’:

Plik MNarzedzia Raporty Opcje Hasto Aktualizacje

J -!E_] H ﬂ a Zalogowany: adminis

[ Zespdt Szkot Agroprzedsiehiorczosci
o= ] Identyfikacja
o [ Szkoty i placdwki
9 [ Zasadnicza Szkota Zawodowa Mr 2
o= [T ldentyfikacia
9 [ Uczniowie
9 [ Fasadnicza szkota zawodowa

¢ [ Zawody
[y roly| Sprawdz

o= [ Przekroj Dopelnij zerami

o 1 Wiypocz) Dodaj Zawod
&= [ Wivniad ki

— usunigcie zawodu W szkole - na drzewku nalezy po rozwinieciu zaktadki ‘Zawody’
wybra¢ zawdd do usunigcia i prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje ‘Usun’:

Plik MNarzedzia Raporty Opcje Haslo Aktualizacje

J 'JE'J H a U Zalogowany: adminis

[ Zespat Szkat Agroprzedsiebiorczosci
o= ] ldentyfikacja
9 [ Szkoly i placawki
% [ Zasadnicza Szkota Tawodawa Nr 2
o= ] Ifentyiikacja
o [ Uczniowie
9 [[J Zasadnicza szkota zawodowa
¢ ] Zawoady
[y Rolnik
o [ Przekroie | Sprawdz
o= L3 ¥WPocn| e
o= [ Wypadki
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6. na poziomie zakladki .Dzieci wg oddzialow’ w przedszkolu i oddziale
przedszkolnym:

Plik Marzedzia Raporty Opcje Haslo Ak

J @ H ﬂ U Zalogowan

[ Miejskie Przedszkale
o= ] ldentyfikacja
¢ ] Dzieci wag addziahdw
[} TabelaU3_3 | Sprawdz
o= [ Drieci wo wieku i pil podaj U3.3
o= ] Uezniowie wg miejs Dopeinij zerami
o= [ Specjalne potrzeby fuorecymme oo

— sprawdzenie poprawnosci danych w zaktadce ‘Dzieci wg oddzialow’ - na drzewku
nalezy wybra¢ zakladk¢ ‘Dzieci wg oddzialow’ i prawym klawiszem myszy
uaktywni¢ funkcje ‘Sprawdz’,

— dodanie tabeli U3.3 - na drzewku nalezy wybra¢ zaktadk¢ ‘Dzieci wg oddzialéw’
1 prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje¢ ‘Dodaj U3.3’,

— dopehienie zerami pustych p6l w zaktadce ‘Dzieci wg oddzialow’ - na drzewku
nalezy wybra¢ zakladk¢ ‘Dzieci wg oddzialow’ i prawym klawiszem myszy
uaktywni¢ funkcje¢ ‘Dopelnij zerami’,

— usuni¢cie zbednej tabeli U3.3 - na drzewku nalezy rozwing¢ zaktadke ‘Dzieci wg
oddzialéw’, stana¢ na tabeli do usuniecia i prawym klawiszem myszy uaktywnié
funkcje ‘Usun’:

Plik HNarzedzia Raporty Opcje Hashto

J {_J H i»_\l U Zalogov
[ Miejskie Prredszkale
o= [ Identyfikacja
¢ [ Dzieci wi addziatdw

[y Tabela uz_z

[y Tabela U3_3
o= [ Dzieci wy wieky Sprawdi
o= [ Uczniowie wa 11 Usui

o [ Specjalne potrz Dopeknij zerami |
o [ Fajecia rewalid SUymo s CITOW S WIZE

7. napoziomie zakladki ‘Uczniowie wedlug klas’ w szkolach:
Plik Narzedzia Raporty Opcje Haslo Aktualizacje

J @ H ﬂ U Zalogowany: administrator

[ Szkota Podstawowa
o= ] Identyfikacja
o [ Uezniowie
9 [ Szkota podstawowa
o [ Przekroje
¢ [ dzienna wizesiefipaidziermnik
¢ [ Uczniowie wedtug klas
[ Tabela Uz_1 Sprawdi
[ Tabela U1 Dodaj U3.1
& ] Uczniowie wa wieku 1§ Dopelnij zerami
o= 9 Utzniowie wo miejsca Zamieszrania
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— sprawdzenie poprawnosci danych w zakladce ‘Uczniowie wedlug klas’ - na
drzewku nalezy wybra¢ zakladke ‘Uczniowie wedlug Kklas’ i prawym klawiszem
myszy uaktywni¢ funkcje ‘Sprawdz’,

— dodanie tabeli U3.1 - na drzewku nalezy wybra¢ zaktadk¢ ‘Uczniowie wedlug klas’
1 prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje ‘Dodaj U3.1°,

— dopelnienie zerami pustych pol w zakladce ‘Uczniowie wedlug klas’- na drzewku
nalezy wybra¢ zakladke ‘Uczniowie wedlug klas’ i prawym klawiszem myszy
uaktywni¢ funkcj¢ ‘Dopelnij zerami’,

— usunigcie zbednej tabeli U3.1 - na drzewku nalezy rozwing¢ zaktadke ‘Uczniowie
wedlug klas’, stanag¢ na tabeli do usunigcia i prawym klawiszem myszy uaktywni¢
funkcje ‘Usun’:

Plik Narzedzia Raporty Opcje Haslo Aktualizacje

j @ H ﬂ U Zalogowany: administ

[ Szkota Podstawows
o= ] ldentyfikacja
o [ Uezniowie
o [ Szkota podstawawa
9 [ Przekroje
o [ dziennawizesiedinaidziernik
o [ Uezniowie wedhug klas
[} Tabela U3_1
[ Takela U3_1
[} Tabela U1 Sprawds
o= [ Uczniowie wo wif Usuf
o= [ Uezniowie wi mi Dopehij zerami
o= ] Specjalne potrzelyewgratme

8. na poziomie zakladki ‘Nauczanie jezykéw obcych’:

J 'J:":_J H ﬂ U Zalogowany: administrat

7 Szkota Podstawowa
o= ] ldentyfikacja
¢ [ Uczniowie
9 [ Szkota podstawowa
[ Przekroje
¢ [ dzienna wizesienipazdziernik
o= [ Uezniowie weadhig klas
o= [ Ueczniowie wo wieky | phoi
o= [ Uczniowie wa miejsca zamieszkania
o= [ Specjalne potrzeby edukacyine
o= [ Zajecia rewalidacyino wychowaweze
o= [ WWezesne wspomaganie rozwoju dziec
9 [ Mauczanie jezyvkiw oboych
[} TabelaJo1 Sprawdz
[ Tabela Joz Dodaj JO1

o= [ Zajgcia specialisty] popelnij zerami
o= ] Zajecia pozalekeying

— sprawdzenie poprawnos$ci danych w zakladce ‘Nauczanie jezykéw obcych’ - na
drzewku nalezy wybra¢ zaktadke ‘Nauczanie jezykow obcych’ i prawym klawiszem
myszy uaktywni¢ funkcje ‘Sprawdz’,

— dodanie tabeli JO1 - na drzewku nalezy wybra¢ zakladk¢ ‘Nauczanie jezykow
obcych’ i prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcj¢ ‘Dodaj JO1”,
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— dopelnienie zerami pustych pol w zakladce ‘Nauczanie jezykéw obcych’ - na
drzewku nalezy wybra¢ zaktadke ‘Nauczanie jezykow obcych’ i prawym klawiszem
myszy uaktywni¢ funkcje ‘Dopelnij zerami’,

— usuniecie zbednej tabeli JO1 - na drzewku nalezy rozwing¢ zaktadk¢ ‘Nauczanie
jezykow obcych’, stang¢ na tabeli do usuniecia i prawym klawiszem myszy
uaktywni¢ funkcje¢ ‘Usun’:

Plik Narzedzia Raporty Opcje Haslo Aktualizac)

J @ H ﬂ U Zalogowany: admini

[ Szkota Podstawowa
o= [ ldentyiikacja
9 ] Vezniowie
¢ [ Szkota podstawowa
¢ [ Przekroje
¢ [ dzienna, wizesiefipaidziernik
o= ] Uczniowie wediug klas
o= [ Uczniowie wo wieku i phei
o= [ Uczniowie wg miejsca zamieszkani:
o= ] Specjalne potrzeby edukacyjine
o= ] Zajecia rewalidacyino wychowawoze
o= [ WWezesne wspomaganie razwaju dzi
¢ [ Mauczanie jezyvkiw aboyeh
[ Tabela JO1
[ Takela JO1
[ Tabela Jo| Sprawdz
o= ] Zajecia specjd Usuri
&[] Zajgcia pozale popelnij zerami
o= ] Kaztatcenie - iFTOTMECE OO0

9. na poziomie zakladki ‘Kadra pedagogiczna’:

Plik HNarzedzia Raporty Opcje Haslo Aktualizacje

J EJ H ﬂ U Zalogowany: adminis

[ Fespat Szkat i placdwel

o= ] ldentyfikacja

o= [ Szkaty | placiwki

o= ] Wivdawane positki

o= ] Mieruchomosci
] Kadra pedagogiczn

o= [ Wynagrodzenia prag  Sprawdz

o= [J¥Wynagrodzenia pra %Judai nauczyciela th

o= ] Rozwiazanie stosun e e ma

Dopelnij zerami
Znajdz

— sprawdzenie poprawnosci danych w zakladce ‘Kadra pedagogiczna’- na drzewku
nalezy wybra¢ zaktadke ‘Kadra pedagogiczna’ i prawym klawiszem myszy
uaktywni¢ funkcje ‘Sprawdz’,

— dodanie nauczyciela - na drzewku nalezy wybra¢ zakladke ‘Kadra pedagogiczna’
i prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcj¢ ‘Dodaj nauczyciela’; pojawi si¢
okno, w ktorym nalezy wpisa¢ PESEL nauczyciela:
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Nauczyciel IX

PESEL : | |

— dodanie nauczyciela obcokrajowca - na drzewku nalezy wybra¢ zakladke ‘Kadra
pedagogiczna’ 1 prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje ‘Dodaj
obcokrajowca’; pojawi si¢ okno, w ktorym nalezy wybra¢ ple¢ nauczyciela i wpisac
date urodzenia nauczyciela obcokrajowca:

Plec :

Data urodzenia

— dopetnienie zerami pustych p6l w zaktadce ‘Kadra pedagogiczna’- na drzewku
nalezy wybra¢ zaktadke ‘Kadra pedagogiczna’ i prawym klawiszem myszy
uaktywni¢ funkcj¢ ‘Dopelnij zerami’,

— wyszukanie nauczyciela w zaktadce ‘Kadra pedagogiczna’- na drzewku nalezy
wybra¢ zaktadke ‘Kadra pedagogiczna’ i prawym klawiszem myszy uaktywnié
funkcje ‘Znajdz’:

PESELMNumer || |

| ok | | Anuwj |

10. na poziomie zakladki z numerem PESEL :

Plik Marzedzia Raporty Opcje Haslto Al

E 'fl_:,] H ﬁ B Zalogowal

[ Zespot Szkat i placiwel:

o= ] ldentyfikacja

o= [ Szkoly i placowki

o= [ Yaydawane pasitki

o= ] Mieruchomo&ci

o[ kadra pedagodiczna
o [ 45 405000
o [ 8410405688
o CeNERSaE e Sprawd:z
o 1938300684 pogaj Nz

-5 i ics
= 'u“u'yrnagrndzen!a ] Usui ic
o= ] Wynagradzenia p - ~Ho
o [[] Rozwigzanie stos N
Zmien Pesel
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— sprawdzenie poprawnoséci danych nauczyciela - na drzewku nalezy zaznaczy¢
w zakladce ‘Kadra pedagogiczna’ konkretny PESEL nauczyciela i prawym
klawiszem myszy uaktywni¢ funkcj¢ ‘Sprawdz’,

— dodanie kolejnej tabeli N2 dla nauczyciela - na drzewku nalezy zaznaczy¢
w zakladce ‘Kadra pedagogiczna’ konkretny PESEL nauczyciela i prawym
klawiszem myszy uaktywni¢ funkcj¢ ‘Dodaj N2,

— Uusuniecie nauczyciela z kadry pedagogicznej — na drzewku nalezy zaznaczy¢
w zaktadce ‘Kadra pedagogiczna’ konkretny PESEL nauczyciela do usuniecia
i prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcje ‘Usun’,

— dopekienie zerami pustych p6l w zaktadce z numerem PESEL nauczyciela - na
drzewku nalezy zaznaczy¢ W zakladce ‘Kadra pedagogiczna’ konkretny PESEL
nauczyciela i prawym klawiszem myszy uaktywni¢ funkcj¢ ‘Dopelnij zerami’,

— zmiana numeru PESEL nauczyciela - na drzewku nalezy zaznaczy¢ w zaktadce
‘Kadra pedagogiczna’ konkretny PESEL nauczyciela i prawym klawiszem myszy
uaktywni¢ funkcje ‘Zmien Pesel’; pojawi si¢ okno z wpisanym numerem PESEL,
ktoéry mozna poprawi¢ lub zupetie zmienic:

[ x|

PESEL : | |

OK Anuluj
I |

UWAGA!

Mozliwa jest praca grupowa przy wprowadzaniu danych do systemu SIO

W tym celu nalezy odpowiednio podzieli¢ zadania:

1.

jedna osoba musi by¢ osobg prowadzacg plik podstawowy; osoba ta generuje nowy plik
i udostepnia (kopiuje) go zainteresowanym (np. na dyskietce, ptycie, pendrivie),

inne osoby udostepniony plik wgrywaja do swoich komputerow (na ktorych maja
zainstalowang nowa wersj¢ programu SIO), wykonuja polecenie ‘Zapisz jako’
1 zmieniaja nazwe¢ pliku podstawowego, np. na: kadra pedagogiczna.sio,
nieruchomosci.sio (postepujemy tak, aby pliki o takiej samej nazwie si¢ nie nadpisywaty
po wgraniu do jednego komputera!); po zakonczeniu wprowadzania danych nalezy plik
przekaza¢ do osoby prowadzacej,

osoba prowadzaca plik podstawowy za pomocg opcji ‘Import Danych’ importuje

potrzebne informacje do pliku podstawowego z plikow przygotowanych przez inne
osoby.
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V. Podstawowe funkcje programu

Plik Narzedzia Raporty Opcje Hasto Aktualizacje
*? K

Zalogowany: administrator

Nowy  Otworz Zapisz Importuj  Eksportuj do jednostki prowadzacej

1. PLIK

Plik | Narzedzia Raporty Opcje Haslo Aktualizacje

Nowy ... (- Lny- administrator
OtwWorz ... GO

Fapisz Ctil-5

Fapisz jako ...

Zapisz jako rozkodowany ...

Sprawdz Ctrl-B
Eksportuj do jednostki prowadzace]

Famknij dokument Ctrl-2

Fakohcz program

Nowy

opcja ta umozliwia wygenerowanie struktury nowej jednostki:

@_ Wybdr okna otwarcia jednosthki ﬁ|

Litworz:

| Nowa jednostke |

| Jednostke na podstawie poprzedniego spisu |

Opcja ta pozwala na:
1) utworzenie zupelnie nowego pliku dla aktualnego spisu od podstaw

jest to opcja dla szkot/placowek, ktore spisujg sie pierwszy raz lub dla tych szkot/placowek,
ktére maja zle wygenerowang identyfikacje
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[sin) Wrybdr okna otwarcia jednosthki

Utworz:

| Nowa jednostke |

| Jednostke na podstawie poprzedniego spisu |

— po wybraniu przycisku ‘Nowa jednostka’ pojawi si¢ okno ‘Rodzaj spisu’ — nalezy
wskaza¢ odpowiedni termin spisu i potwierdzi¢ ‘OK’:

s10) Rodzaj Spisu

Rodzaj spisu

Spis na v |2010 |+ | rok

10 wrzesnia
30 wrzesnia
31 marca

UWAGA!

jezeli w polu z rokiem nie ma mozliwosci wybrania aktualnego roku oznacza to,
ze na komputerze uzytkownika jest nieaktualna data

— nastepnie pojawi si¢ okno ‘ldentyfikacja szkoly/placéwki’, ktére musi by¢ wypelnione;
wigkszos¢ pol w identyfikacji jest wprowadzana ze stownikow; po wprowadzeniu grupy
i typu jednostki podswietli si¢ pole, w ktorym nalezy wpisa¢ nazwe jednostki (nazwe
jednostki nalezy wprowadzi¢ starannie, bedzie ona wykorzystywana w dalszej pracy):

Identyfikacja szkoty/placowki

i Identyfikacja typu Filie szhoty podst. Jednosthi proste Czesci sbadowe jednostek prostych Frzekroje i zawody ldentyfikacja

Grupa jednostek | | - |

Typ jednostki | | |

Nazwa jednostki |

HKategoria uczniow | | |

Wiystepuje] Cze56 skadowa

vt || o>
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program podswietlajac odpowiednie klawisze podpowiada dostepne w danym momencie
dzialanie,

po prawidlowym wypelnieniu wszystkich wymaganych pol program wyswietli kolejne
okno ‘Identyfikacja szkoly/placowki’, w ktorym podaje si¢ migdzy innymi dane
adresowe, dane organu prowadzacego lub organu wydajacego zezwolenie, dane
dotyczace publicznosci, zwigzania organizacyjnego, nauczania jezykow mniejszosci
narodowej itp.:

OE NIYTIKACL |d HKOTYI P LaCOWKI

r |dentyfikacia typu |/Filie 2oty podst. |/Jednosﬂ<i proste |/ Czesoi shtadowe jednostek prostych |/ Przekroje i zawody |dentyfikac)a

Miejskie Przedszkole Nr 2 |
Tahela I1. Identyfikacja

|

hazwa (Pelna Hazwa Szkoly) AIMiejshie Preedszhale Hr2
F atron 2
REGON 3 |
Typ e |
Mumer identyfikacyjny nadany dla celéw pzeprowadzenia egz.| 5 |
[Wojewddztwo & 4 3
Powiat 7
[Gmina &)
Miejscowosi 9
Fodzaj migjsconodci 10
Poczta 1) |
Dane adresowe [od pocztowy 12| :
Uliza 13
Mr domu 14
Dzielnicallelagatura 14
Telefon z nrkier. 16
F ax 17
E-mail 18
Strona W 14
Typ 20 |v
Nazwa 21 || =

aby wypetni¢ cate okno ‘Identyfikacja szkoly/placéwki’ nalezy postuzyc¢ si¢ suwakiem
po prawej stronie tego okna; po wypehieniu wszystkich danych identyfikacyjnych
nalezy wybra¢ przycisk ‘Zakoncz’,

jezeli nie wszystkie pola zostalty wypelione lub zostaty Zle wypelione program
wygeneruje informacj¢ o btedzie i nie pozwoli opusci¢ identyfikacji,

jezeli dane w identyfikacji sg poprawne to po wybraniu przycisku ‘Zakoncz’ zostang
wygenerowane tabele, ktore sg przewidziane w aktualnym spisie dla danego typu
jednostki,

od tej chwili nie mozna zmieni¢ w tabeli identyfikacji kluczowych danych dotyczacych
charakteru jednostki (np. wiersza 4 — typ i wielu innych wierszy, ktore sg wyszarzane
i maja blade niebieskie napisy — pole wyboru ze stownika jest juz nieaktywne) - jezeli
nastgpita pomytka w danych identyfikacyjnych, ktéorych nie da si¢ zmienic
(sa wyszarzane), nalezy jeszcze raz wygenerowac dang szkote/placowke:
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dbudowa 20
ola/Placowka jest 3
Kategoria uczniow 32
Specyfika szkoly 33
7wiazanie organizacyjne 3 brak zwigzania -
Hiepenosprawnosé dominujjca 35
Szkota obwodowa 26
Klasy fyczone 37
h(lasy wstepne dwujezyczne 35
rl_auka_ j-mniejszosci narodowej, etnicznej lub 8
jregionalnego

w tablicy identyfikacyjnej mozna poprawia¢ nastepujace elementy bez potrzeby
ponownego generowania: nazwa placowki, patron, numer REGON, dane adresowe, typ
organu prowadzacego (JST), zwigzanie organizacyjne,

po poprawnym wygenerowaniu tabel nalezy koniecznie zapisaé wygenerowany plik;
w tym celu nalezy w funkcji ‘Plik> wybra¢ opcj¢ ‘Zapisz jake’; program sam
zaproponuje katalog z data danego spisu, w ktorym bedzie przechowywany plik
z danymi jednostki sprawozdawczej, oraz w polu ‘Nazwa pliku’ zaproponuje nazwe
pliku (nazwe pliku i miejsce zapisu mozna oczywiscie zmienic):

@Iﬂpisz plik jednostki E|
Zapiszw: | 31_marzec_2012 | |G a5
4] | [ »
Nazwa pliku: |Miejskie Przedszkole_032012 |
Pliki typu: Hmil,.jst,.min,.krt,.sio -

Zapisz Anuluj

kolejno$¢ wypetiania wygenerowanych tabel jest dowolna; wszystkie tabele powinny
by¢ wypeinione.
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2) utworzenie_nowego pliku dla_aktualnego spisu_z wykorzystaniem pliku
Z poprzednieqo spisu

opcja ta utatwia utworzenie pliku dla nowego spisu z wykorzystaniem pliku utworzonego
w dowolnym poprzednim spisie

m'ﬂyhﬁr okna otwarcia jednostki

Utworz:

| Nowa jednostke ‘

| Jednostke na podstawie poprzedniego spisu |

— po wybraniu przycisku ‘Jednostka na podstawie poprzedniego spisu’ pojawi si¢ okno
‘Rodzaj spisu’ — nalezy wskaza¢ odpowiedni termin aktualnego spisu i potwierdzi¢

‘OK’:
@ Rodzaj Spisu lz|
Rodzaj spisu
Spis na |v |2l]1l] |v| rok
10 wrzesnia
30 wrzesnia
31 marca
UWAGA!

jezeli w polu z rokiem nie ma mozliwosci wybrania aktualnego roku oznacza to,
ze na komputerze uzytkownika jest nieaktualna data

— nastgpnie pojawi si¢ okno: ’Otworz plik jednostki’ i Kkatalogi z danymi
z poprzednich spiséw; nalezy wskaza¢ odpowiedni katalog i plik na podstawie, ktorego
beda generowane tabele do aktualnego spisu:

517 Otworz plik jednostki | ¢ ]

Szukajw: [ sio_pliki_jednostki v E:E:IE

] 10_wrzesiefi_2012
] 10_wrzesief_2013
] 30_wrzesiefi_2012

] 31_marzec_2012
1 31_marzec_2013

Nazwa pliku: | |
Pliki typu: |.xm|,.jst,.min,.krl,.siu ‘ - ‘
Otwirz Anuluj
i = -m;.
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— po zaznaczeniu odpowiedniego katalogu nalezy uzy¢ przycisku ‘Otworz’; pojawi si¢
wowczas kolejne okno z plikiem znajdujacym si¢ w tym katalogu, ktory nalezy
zaznaczyC¢ 1 ponownie uzy¢ przycisku ‘Otwoérz’,

— jezeli plik zostal zapisany w innym miejscu niz W Katalogu ‘sio_pliki_jednostki’,
w ktorym program domys$lnie zapisuje, mozna wyszukaé ten plik rozwijajac pole
wyboru ‘Szukaj w’.

— po wybraniu odpowiedniego pliku otworzy si¢ okno z identyfikacja jednostki
wygenerowanej w nowym spisie; jest to bardzo wazny moment, gdyz niektore kluczowe
pola identyfikacji mozna zmieni¢ tylko w tym momencie:

|dentyfikacja szkoty/placiwki X
r ldertyfikacja typu I/Filie szhoty podst. rJednosﬂci proste r Czefoi shtadowe jednostek prostych I/ Przehroje i zanady I/ Identyfikacja

Miejskie Przedszkole |
Tabela I1. ldentyfikacja |~ |
hazwa (Peina Hazwa Szkoly) A Miejakie Przedsole
Fatron 2
REGON 345264867 12121
Typ B |
Humer identyfikacyjny nadany dla celéw preprowadzenia egz.] 4 |
[Wojewodztwo & Mo, MAZOWIECKIE - S
Powiat 7| POWIAT GOSTYNINSK] -
jGmina 2| GOSTYHIN - GhINA MIEJSKA -
Miejscowost o GOSTYNIN -
Rodzaj migjscomwosei 10
Poczta 1 -
Dane adresome [fod pocztowy e e
Ulica 13
Hr domu 144
Dzizlnicallelegatura 14 v
Telefon z nrkier. 16
Fax 17]
E-mail 18
Strona WA 19
Typ 20f Gmina -
Nazwa 21[&mina -

— po uzyciu przycisku ‘Zakoncz’ zostanie zamknigte okno z identyfikacja 1 zostang
wygenerowane puste tabele dla danej jednostki do wypetnienia w aktualnym spisie,

— automatycznie pojawi si¢ okno: ‘Zapisz plik jednostki’, w ktorym w polu ‘Zapisz w’
pojawi si¢ data aktualnego spisu, a w polu ‘Nazwa pliku’ program zaproponuje nazwe
pliku (nazwe pliku 1 miejsce zapisu mozna oczywiscie zmienic):
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Zapisz w: |[] 30_wrzesien_2013

EIEEEES

T ] —

Nazwa pliku: |Przedszkolel 082013

Pliki typu: |.xml,.js1,.min,.krt,.sio

Zapisz

— aby zmieni¢ miejsce zapisu nalezy rozwing¢ pole wyboru ‘Zapisz w’ i wskaza¢ miejsce

zapisu,

— aby zapisac plik nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’,

— po zapisaniu pliku pojawi si¢ automatycznie kolejne okno ‘Import danych’, ktore
podzielone jest na dwie czesci: z lewej strony ukazuja si¢ nazwy zakladek aktualnego
pliku (plik docelowy), a z prawej nazwy zaktadek pliku, z ktorego dane beda

importowane (plik zrédtowy):

sio} Import danych

Plik docelowy

3 Przedszkale Miepubliczne "Biedraneczka”
o= [ Identyfikacja

¢ (3 Neruchormor]

o= [ Liczha miejsc

o= \Wiyposarenie

o= ] Wiypadki

o= 3 Kadra Pedagagiczna

o= 3 Wnagrodzenia pracownikéw pedagogiczrveh
o= [ Dzieci wo oddziatiw

o= 3 Dizieci wo wieku i phei

o= [ Uczniowie wgy miejsca Zamieszkania
o= [3Wezesne wspomaganie razwaju dzieci
o= [ Mauczanie jezykdw oboych

o [ Spacjalne potrzeby edukacying dzieci
o= [ Zajecia rewalidacyjno wychowawcze
o ] Ksztatcenie - informacje ogdine

| -Plik Zrodtowy

) Przedszkale Miepubliczhe "Biedroneczka

il & @ 1dentyfikacia
8=

o= [ Liczha misjsc

o= [ Wyposazenie

| o wwypadid

o= [ Kadra Pedagogiczna

o= [ Wynaarodzenia pracownikiw pedagogicznych
o= [ Drzieci wo oddzistiw

o [ Drieci wg wieku i pici

o= [T Lczniowie wg miejsca Zamieszkania
o= [ Wezesne wspomaganie razwajy dzieci
o= [ Mauczanie jezykiw obeych

o= [ Specjalne potrzeby edukacyine dziec
o= [ Fajecia rewalidacyjno wychowawze
o= [ kaztatcenie - infarmacje ogdlne

=< Importuj

(é:l - obiektu nie mozna importowad w catefei, poniewaz operacja nie jest obstugiwana przez program - sprébuj imponowaé elementy podrzedne

& - obiektu nie mozna importowad w catefel, poniewaz czedé jego struktuny jest niezgodna ze schematem - sprobuj impotowad elementy podzedne

— w pliku zrédtowym przy nazwie samodzielnej szkoty/placéwki oraz przy identyfikacji

tej szkoty/placowki znajduje si¢ znak zakazu, ktdry oznacza, ze tych zakladek si¢ nie

importuje, poniewaz sa juz utworzone,
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— aby dokona¢ importu danych nalezy po stronie lewej (w pliku docelowym) i po stronie
prawej (w pliku Zrédtowym) zaznaczy¢ ten sam element, np. w pliku docelowym
zaktadke ‘Nieruchomosci’ i w pliku zrédlowym zaktadke ‘Nieruchomosci’ (nazwy
zakladek podswietlg si¢ wowczas na niebiesko); po zaznaczeniu takiej samej zaktadki po
obu stronach na dole okna uaktywni si¢ przycisk ‘Importuj’; po zakonczeniu importu
kazdej zaktadki program informuje, Ze:

Import danych

Import danych

@ Import danych zakohczony pomysinie ® Czesc danych nie zostata zaimportowana
| 0K | | Pokaz raport ‘ | Drukuj raport ‘
lub
— w jednym i drugim przypadku nalezy uzy¢ przycisku ‘OK’, aby przej$s¢ do importu
kolejnych zaktadek,

— w pliku zrodlowym przy nazwie zespotu szkot/placowek, przy identyfikacji tego zespotu
oraz przy zakladce ¢Szkoly i Placéwki’ znajduje si¢ znak zakazu, ktory
w tym przypadku oznacza, ze zakladek zespolu i identyfikacji si¢ nie importuje,
poniewaz juz sa utworzone, natomiast zakladke <“Szkeoly i Placéowki’ w celu
zaimportowania nalezy rozwinac,

— po rozwinigciu zaktadki ‘Szkely i Placowki’ beda widoczne wszystkie szkoty
wchodzace w sktad zespotu; kazda szkota rowniez bedzie miata znak zakazu i aby
zaimportowa¢ dane dotyczace szkoly nalezy rozwina¢ ta szkole i rozpoczaé import
od pierwszej zaktadki po identyfikacji:

o) Import danych

Plik docelowy : Plik Zrédtowy
[ Zespdt Szkdti placdwek o| @ Zespot szkat
o= [ Identyfikacja i = I\g} Identyfikacia
¢ [ Szkaty | Placdwk | @ ol i Plactwid
: @ Szkota podstawowa
9 [ Szkota podstawowa : 1 ?_ & Ider?h-'ﬁkacja
o [ Identyfikacja : o 9 [Uezniowie|
o o :
| Seanione] P o [ Mieruchormosci
o [ Migtuchaormogei o [ Wyposazenie
o= [ wiyposaienie o [ Kosaty
o ﬁ Kosfw o @ Gimnazjum
& [ Girmnazjurn : o (@ Liceum ogdlnoksztatcgee
o [ Liceum Ogdlnoksztatcace ¢ o= [ Mieruchomosgei
o [ Mieruchomosci o~ 9 Kadra Pedagodiczna
&[] Kadra Pedagoniczna i| o= [ Wynagrodzenia pracownikiw pedagogicznych
o ] Wynagradzenia pracownikdw pedagogicznych i| o 3 Wynagrodzenia pracownikdw niepedagogicznych
o CWuynagrodzenia pracownikdw niepedagogicziych i| o= [ Rozwigzanie stosunku pracy
o [ Rozwigzanie stosunku pracy §§ o= [ Wydawane positki

o= ] Wiydawane positki

'@,' - obigkty nie mozna importowad w catosci, poniewaz operacja nie jest obstugiwana przez program - sprobuj importowad elementy podeedne

& - obiektu nie mozna importowad w catosei, poniewaz czest jeqo struktury jest niezgodna ze schematem - sprobuj importowad elementy podzedne

— po zaimportowaniu poszczegdlnych zakladek nalezy zamkna¢ okno importu danych
krzyzykiem w gornym prawym rogu tego okna.

UWAGA!
zakladki z nazwa jednostki i zakladki identyfikacji nigdy si¢ nie importuje!
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Otworz
opcja ta umozliwia otwarcie juz istniejgcego pliku danych (zaré6wno z aktualnego spisu jak
I Z poprzednich spiséw):

— po kliknieciu na opcj¢ ‘Otworz’ pojawi si¢ okno ‘Otworz plik jednostki’, w ktorym
pojawig si¢ katalogi z datami poszczegdlnych spisow:

-

S0 Otworz plik jednostki I X ‘

Szukaj w: ||—_=| sio_pliki_jednostki v E:E:|E

] 10_wrzesien_2012
3 10_wrzesien_2013
3 30_wrzesien_2012

3 31_marzec_2012
1 31_marzec_2013

Hazwa pliku: | |

Pliki typu: |.xm|,.jst,.min,.krt,.siu | - |

| Otworz Anuluj

LS -

— po zaznaczeniu odpowiedniego katalogu nalezy uzy¢ przycisk ‘Otworz’; pojawi si¢
wowczas kolejne okno z plikiem znajdujacym si¢ w tym katalogu, ktory nalezy
zaznaczy¢ 1 ponownie uzyc¢ przycisku ‘Otworz’,

— jezeli plik zostal zapisany w innym miejscu niz w katalogu ‘sio pliki jednostki’,
w ktorym program domys$lnie zapisuje, mozna wyszukaé ten plik rozwijajac pole
wyboru ‘Szukaj w’.

Zapisz
opcja ta umozliwia zapisanie danych otwartego pliku (zarowno pliku nowego jak i pliku,
ktoéry byt juz wezesniej zapisany):

— po kliknigciu na opcje ‘Zapisz’ pojawi si¢ okno ‘Zapisz plik jednostki’, w ktorym
w polu ‘Zapisz W’ pojawi si¢ data aktualnego spisu, a w polu ‘Nazwa pliku’ program
zaproponuje nazwe pliku (nazwe pliku i miejsce zapisu mozna oczywiscie zmienic):
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Zapisz w: I|j 30_wrzesien_2013

« |

Nazwa pliku: |Przedszkole] 082013

Pliki typu: l.xml,.jst,.min,.krt,.sio

Zapisz

— aby zapisac plik nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’.

Zapisz jako
opcja ta umozliwia zapisanie danych otwartego pliku (zaréwno pliku nowego jak i pliku, ktory
byt juz wczedniej zapisany 1 zaistniata potrzeba zmiany nazwy pliku lub zapisania tego pliku
w innym miejscu):

— po kliknigciu na opcje ‘Zapisz’ pojawi si¢ okno ‘Zapisz plik jednostki’, w ktorym
W polu ‘Zapisz w’ pojawi si¢ data aktualnego spisu, a w polu ‘Nazwa pliku’ program
zaproponuje nazwe pliku (nazwe pliku i miejsce zapisu mozna oczywiscie zmienic):

Zapisz w: llj 30_wrzesien_2013

Nazwa pliku: [Przedszkolel 082013

Pliki typu: [.xml,.jst,.min,.krt,.sio

— aby zmieni¢ miejsce zapisu nalezy rozwing¢ pole wyboru ‘Zapisz w’ i wskaza¢ miejsce
zapisu,

— aby zapisac plik nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’.
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Zapisz jako rozkodowany

opcja umozliwia zapisywanie plikdbw w postaci, w jakiej sg zapisane dane w formacie zgodnym
z opublikowanym schematem SIO:
— plik zapisywany jest z rozszerzeniem .xml i jest wykorzystywany w takim formacie

przez uzytkownikow korzystajacych z integratorow do importowania danych
np. z programoéw kadrowych:

Zapisz w: |[] 30 wrzesien_2013

Nazwa pliku: [Przedszkole| 082013 xml

Pliki typu: ‘.xml

Zapisz

UWAGA!
pliki zapisane jako rozkodowane sa przeznaczone tylko do odczytu; z takich plikow mozna

importowac dane i1 tworzy¢ z nich nowg strukture!

Sprawdz

opcja ta umozliwia sprawdzenie poprawno$ci danych zawartych w otwartym pliku:

—  po uzyciu opcji ‘Sprawdz’ dane zostang sprawdzone; jezeli program wykryje bledy to
na dole ekranu pojawi si¢ okno, w ktorym zostang wyswietlone informacje o btedach
1 ostrzezeniach:

Bledy | Ostrzeienia rlnfnrmat:je

N

— program nie pozwoli wykona¢ eksportu do jednostki prowadzacej jezeli nie zostang
poprawione wszystkie btedy; ostrzezenia nie Stanowig przeszkody do wykonania
eksportu.

Eksportuj do jednostki prowadzacej

opcja ta umozliwia utworzenie pliku, ktory nalezy dostarczy¢ jednostce prowadzacej lub
wpisujacej do rejestru (scalajacej); przy pomocy tej opcji nastepuje pakowanie i kodowanie
danych:
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po zakonczeniu pracy, sprawdzeniu poprawnosci wszystkich danych i poprawieniu
bledow nalezy wygenerowac plik oraz raport dla jednostki prowadzacej,

w tym celu nalezy w funkcji “Plik’> uruchomi¢ opcje ‘Eksportuj do jednostki
prowadzacej’,

pojawi si¢ okno informujgce o tym, ze program dokona sprawdzenia danych i zapisu
pliku:

Informacja

® Przed wyeksportowaniem damych wszystkie wprowadzone zmiany zostang zapisane.

Ok Anuluj

nalezy uzy¢ przycisku ‘OK’; program sprawdzi poprawnos$¢ danych i jezeli znajdzie
btedy to zostanie wyswietlone okno:

Informacja

® Przed wyeksportowaniem damnych wszystkie bledy, pokazane na pierwszej zakladce
o nazwie 'Bledy' musza byc poprawione.

Ok

aby moc dokona¢ eksportu danych nalezy najpierw poprawi¢ btedy; aby wroci¢ do
edycji pliku nalezy uzy¢ przycisku ‘OK’,

jezeli program nie znajdzie zadnych bledéw pojawi si¢ okno ‘Eksport’:

0 Eks port |El

Zapisz w: | Moje dokumenty - ||}ﬂ | |ﬁ| | | |EZEZ| B=

[ ACCESS
T adas.html_files
3 Corel User Files

CJ EXCEL
[ History
4] Il |y
Mazwa pliku:
Pliki typu: All Files -

Zapisz Anuluj

w oknie tym program proponuje zapisanie wyeksportowanego pliku w folderze ‘Moje
dokumenty’; oczywiscie mozna wybra¢ inne miejsce zapisu (nalezy wowczas w polu
‘Zapisz W’ rozwing¢ liste i wskaza¢ miejsce zapisu),

aby zapisa¢ wyeksportowany plik nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’; pojawi si¢ kolejne
okno ‘Eksport’ informujace o pomyslnym zakodowaniu i zapisaniu pliku:
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@ Operacja Kodowania danych i eksportu pliku zakoriczyta sie pomysinie.
Plik zostat zapisany w 'C:\Documents and Settings\nazwa uZytkownika \Pulpit' 49049486 700000096897 7001.exp’

— program szyfruje i pakuje dane tworzac plik z rozszerzeniem .exp, ktory nalezy
skopiowaé/nagra¢ na dowolny nos$nik danych i dostarczy¢ do jednostki prowadzacej lub
rejestrujacej; nazwa pliku jest jego identyfikator zaczynajacy si¢ od regonu
szkoty/placowki (ten sam identyfikator wystepuje na wydruku raportu zestawienia
zbiorczego),

— po wygenerowaniu pliku dla jednostki scalajacej program automatycznie rozpocznie
drukowanie raportu zestawienia zbiorczego na domyslnie ustawionej drukarce.

UWAGA!

nie nalezy dokonywaé¢ pakowania pliku poza programem SIO, poniewaz jednostka dokonujaca
scalania nie bedzie mogta tego pliku scali¢ i zwrdci go jako bledny.

W przypadku zespotow szkoét i placéwek niepublicznych, w ktorych funkcjonuja szkoty, ktore
do ewidencji wpisujg rozne JST (np. gimnazjum — gmina, a liceum - powiat), baza danych
oswiatowych powinna by¢ przestana do tej jednostki samorzadu terytorialnego, ktory jest
organem wpisujacym do ewidencji dla szkoty wyzszego szczebla ksztalcenia (w podanym
przyktadzie - do powiatu); nalezy jednocze$nie poinformowac ta druga jednostke samorzadu
terytorialnego, ze baza danych o$wiatowych gimnazjum zostala przekazana do scalenia do
powiatu w pliku zespotu szkot.

Analogicznie nalezy postapi¢, jezeli w zespole szkot publicznych funkcjonuja szkoty
prowadzone przez dwie rdzne jednostki samorzadu terytorialnego.

Zamknij dokument

opcja ta umozliwia zamkniecie pliku jednostki bez zamykania programu:

— po uzyciu tej opcji pojawi si¢ okno:

® Czy przed zamknieciem dokumentu chcesz zapisac wprowadzone zmiany 7

Tak Nie Anuluj
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Zakoncz program

opcja ta umozliwia zamknigcie catej aplikacji SIO:

— jezeli zamykamy aplikacje, w ktorej jest otwarty plik jednostki, to pojawi si¢ okno:

® Czy przed zamknieciem dokumentu chcesz zapisac wprowadzone zmiany ?

Tak Mie Anuluj

2. NARZEDZIA

Plik Harzgdziar&ﬂapnﬂy Opcje Hashlo Aktualizacje

a MNowa stn?ﬁtura Z otwartego pliku Cirl+Alt-H —

— MOWa struktura z zewnetrznego pliku Ctri+ShiftH
Import danych Ctrl-I
Transformacija plikdw SI10 Ctrl-T

B
Nowa struktura z otwartego pliku

opcja ta umozliwia wygenerowanie tabel szkoty/placowki na podstawie otwartego pliku
utworzonego w poprzednim spisie:

— nalezy otworzy¢ plik z poprzedniego spisu; pojawi si¢ informacja, ze plik jest tylko do
odczytu:

Ostrzezenie |E|

® Otwierasz plik stworzony w starszej wersji prograimil.
Pliku tego nie bedzie moZna wyeksportowac do jednostki prowadzacej.
W aktualnym spisie naledy wygenerowac nowa strukture i wypemic ja
wykorzystujac mechanizm importu danych. Wtedy bedzie moZliwosc
dokonania poprawnego eksporu do jednostki prowadzgcej.

OK

— po uzyciu przycisku ‘OK’ otworzy si¢ plik z danymi z poprzedniego spisu, na podstawie
ktorego nalezy utworzy¢ plik w aktualnym spisie,

— w pasku narzgdzi w funkcji ‘Narzedzia’ nalezy wybra¢ opcje ‘Nowa struktura
z otwartego pliku’; pojawi si¢ okno ‘Pytanie’ z poleceniem zamknigcia dokumentu,
w ktorym nalezy wybraé¢ przycisk ‘Tak’:
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Pytanie

® Przed stworzeniem nowej jednostki nalezy zamknac biezacy dokument.

Czy zamknac hieZacy dokument?

Tak

X

— nastgpnie pojawi si¢ Kkolejne okno ‘Pytanie’ z pytaniem czy =zapisa¢ zmiany
w dokumencie; poniewaz jest to plik tylko do odczytu nalezy uzy¢ przycisku ‘Nie’
(wybranie przycisku ‘Tak’ spowoduje powrot do pulpitu aplikacji z otwartym plikiem

z poprzedniego spisu):

Pytanie

® Czy przed zamknieciem dokumentu chcesz zapisac wprowadzone zmiany ?

Tak

Anuluj

t3

— po zamknigciu pliku bez zapisywania zmian pojawi si¢ okno ‘Rodzaj spisu’ — nalezy

wskaza¢ odpowiedni termin spisu i potwierdzi¢ ‘OK’:

510) Rodzaj Spisu

Rodzaj spisu

Spis na

2011

-

10 wrzesnia
30 wrzesnia
31 marca

1

rok

i3

UWAGA!

jezeli w polu z rokiem nie ma mozliwosci wybrania aktualnego roku oznacza
to, ze na komputerze uzytkownika jest nieaktualna data!

— po wybraniu odpowiedniego terminu spisu pojawi si¢ okno z identyfikacja jednostki
wygenerowanej W nowym spisie; jest to bardzo wazny moment, gdyz niektore kluczowe

pola identyfikacji mozna zmieni¢ tylko w tym momencie:
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Identyfikacja szkoty/placowiki

ldentyfikacia fypu Filie sioty podst. Jednosthi proste Czefci dtadowe jednostek prostych Przekroje | zawady ldentyfikacja
tyfikaci

Miejskie Przedszkole |

Tabela I1. Identyfikacja

hﬂZWﬂ (Pelna Hazwa Szkoly) 1| bdiejskie Przedsdole
F atron 2
REGON 526426712124
Typ R |
Humer identyfikacyiny nadany dla celow pzeprowadzenia egz.] 5 |
[Wojewddztwo & W0, MAZDWIECKIE - C
Powiat 7| FOAT GOSTYNINEK -
IGmina 2| GOSTYNIM - GMINA MIEJSKA -
Miejscowosc ol GOSTYNIN -
Fodzaj miejseowadei 10
Poczta 11 -
S Kod pocztowy 12|08-500
Ulica 13
Hr domu 14
Dziclnical/belegatura 145 b4
Telefon z nrkier. A6
F ax 17
E-mail 18
Strona MY 19
Typ 20| Emina -
MHazwa 21|Gmina = |

-

| <<Wstecz H Dalegj == ‘

po uzyciu przycisku ‘Zakoncz’ zostanie zamknigte okno z identyfikacja i zostang

wygenerowane puste tabele dla danej jednostki do wypetnienia w aktualnym spisie,

automatycznie pojawi si¢ okno: ‘Zapisz plik jednostki’, w ktorym polu ‘Zapisz w’
pojawi si¢ data aktualnego spisu, a w polu ‘Nazwa pliku’ program zaproponuje nazwe
pliku (nazwe pliku i miejsce zapisu mozna oczywiscie zmienic):

si0) Zapisz plik jednostki

Zapisz w:

[ 31_marzec_2012

o0
oo

A ]

Pliki typu:

Nazwa pliku: |ru1iejskie Przedszkale 032012

‘.:ml,.jst,.min,.krt,.sin

Fapisr | Anuluj |

aby zmieni¢ miejsce zapisu nalezy rozwing¢ pole wyboru ‘Zapisz w’ i wskaza¢ miejsce

zapisu; aby zapisa¢ plik nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’,
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po zapisaniu pliku pojawi si¢ automatycznie kolejne okno: ‘Import danych’, ktore
podzielone jest na dwie czeSci: z lewej strony ukazujg si¢ nazwy zakladek aktualnego
pliku (docelowego), a z prawej nazwy zaktadek pliku, z ktérego dane importujemy (plik

zrodtowy):

w Import danych
Plik docelowy

] Przedszkale Miepubliczne "Biedron eczka”
o= 9 ldentyfikacja

{ | Pk Zrociowy
=] Przedszkole Miepubliczne "Biedraneczka”
i|| & @ ldentyfikacja

o (5 Nerushomog] | > Coenushomee]
o [ Liczba miejsc i = [T Liczba migjsc
o= [ WyposaZenie o [J'Wyposazenie
o [ Wypadki o o O vwypadki

o= [ Kadra Pedanogiczna

o= 3 WWynaarodzenia pracownikiw pedagagicznych
o= [ Crzieci wg oddziatdw

o= ] Dzieci wi wigku i pici

o= ] Urzniowie wy miejsca zamieszkania

o= [ Wezesne wspomaganie razwaoju dzieci

o= [ Mauczanie jezykdw aboych

o= [ Specjaline potrzeby edukacyine dzieci

o= ] Zajecia rewalidacying wychowawcze

o= ] Keztateenie - infarmacie ogdlne

i| & ] Kadra Pedagogiczna

o= [ Wiynagrodzenia pracownikdw pedagogicznych
o| o 7 Drieci wo odeziatdw

o= [ Drzieci wi wigku i phei

o= 9 Uczniowie wg miejsca zamieszkania

o= [WiZesne wspomaganie rzwoju dziec

o= [ Nauczanie jezykidw obeych

o= [ Specjalne potrzeby edukacyine dzieci

o= [ Zajecia rewalidacying wychowaweze

o~ [ Ksztatcenie - infarmacje ogdlne

==

I@I - obiektu nie mozna importowad w catoici, poniewaz operacja nie jest obstugivana przez program - sprabuj importowadé elementy podzedne

& - obiektu nie mozna importowad w catofci, poniewaz czgst jego strukdury jest niezgodna ze schematem - sprébuj importowad elementy podzgdne

w pliku Zrodtowym przy nazwie samodzielnej szkoty/placéwki oraz przy identyfikacji
tej szkoly/placowki znajduje si¢ znak zakazu, ktéry oznacza, ze tych zakladek si¢ nie
importuje, poniewaz juz sa utworzone,

aby dokona¢ import danych nalezy po stronie lewej (w pliku docelowym) i po stronie
prawej (w pliku zrodtowym) zaznaczy¢ ten sam element, np. w pliku docelowym
zaktadke ‘Nieruchomosci’ i w pliku Zrodlowym zaktadke ‘Nieruchomosci’ (nazwy
zaktadek podswietlg si¢ wowczas na niebiesko); po zaznaczeniu takiej samej zaktadki po
obu stronach na dole okna uaktywni si¢ przycisk ‘Importuj’; po zakonczeniu importu
kazdej zaktadki program informuje, Ze:

Import danych Import danych

® Import danych zakonczony pomysinie @ Czesc danych nie zostata zaimportowana

OK | 0K | | Pokai raport ‘ | Drukuj raport ‘

& lub

w jednym i drugim przypadku nalezy uzy¢ przycisku ‘OK’, aby przejs¢ do importu
kolejnych zaktadek,

w pliku Zrédtowym przy nazwie zespotu szkét/placéwek, przy identyfikacji tego zespotu
oraz przy zakladce ¢‘Szkoly i Placéowki’ znajduje si¢ znak =zakazu, ktory
w tym przypadku oznacza, ze zaktadek zespotu i identyfikacji si¢ nie importuje,
poniewaz juz sg utworzone, natomiast zaktadke ‘Szkeoly i Placowki’ w celu
zaimportowania nalezy rozwinac,
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— po rozwinigciu zaktadki ‘Szkely i Placéowki’ beda widoczne wszystkie szkoty
wchodzace w sklad zespolu; kazda szkota rowniez bedzie miala znak zakazu i aby
zaimportowa¢ dane dotyczace szkoly nalezy rozwina¢ szkole i rozpocza¢ import
od pierwszej zaktadki po identyfikacji:

i) Import danych lz|
Plik docelowy ; Plik Zrodtowy

[ Zespat Szkat i plactwek (] Zespdt szkit
o [ Identyfikacja o= (@ Identylikacia
¢ [ Szkoty | Placdwki i ¢ @ Szkoly i Placdwiki

- @) Szkota podstawowa

¢ [ Szkota podstawowa H o @ Identyikacja
o 7 ldentyfikacia & ﬁ
o UCEIITDo I o [ Mieruchamasei
o= [ Mietuchomoéci o [ Wyposazenie
o [ Wyposazenie o [ Kaoszty
o= [ Koszty o (@ Gimnazjum
o [J Gimnazjum o Léfl Liceurn ogdlnoksztatcace
o= [ Liceumn Ogdlnoksztategee i o £ Mieruchomosei
o [ Mierucharnosei i| o 3 Kadra Pedagogiczna
& [ Kadra Pedagogiczna || o D vwwraaradzenia pracownikdw pedagogicznych
o [ Wynagrodzenia pracownikdw pedagogiczrych | & 3 wynagrodzenia pracownikiw niepedagogicznych
o= [ WWynagrodzenia pracownikiw niepedagogiczrych o 3 Rozwiazanie stosunku pracy
o ] Rozwiazanie stosunku pracy || o T vwdawane positki
o [ Wiydawane positki :

I@I - obiektu nie mozna importowad w catofei, poniewaz operacja nie jest obstugiwana przez program - sprabuj importowad elementy podzedne

& - obiektu nie mozna importowac w catosei, poniewaz czgst jego strukdury jest niezgodna ze schematem - sprobuj importowad elementy podzgdne

— po zaimportowaniu poszczegoélnych zakladek nalezy zamknaé okno importu danych
krzyzykiem w prawym goérnym rogu tego okna.

UWAGA!
zakladki z nazwg jednostki i zakladki identyfikacji nigdy si¢ nie importuje!

Nowa struktura z zewnetrznego pliku

opcja ta umozliwia wygenerowanie szkoty/placowki przy pomocy pliku z poprzedniego spisu
bez potrzeby otwierania tego pliku:

— przy pustym pulpicie otwartej aplikacji SIO w pasku narzedzi nalezy wybra¢ funkcje
‘Narzedzia’ i kolejno opcj¢ ‘Nowa struktura z zewnetrznego pliku’,

— po wybraniu opcji ‘Nowa struktura z zewnetrznego pliku’ pojawi si¢ okno ‘Rodzaj
spisu’ — nalezy wskaza¢ odpowiedni termin spisu i potwierdzi¢ ‘OK’:

0 Ro dzaj Spisu E|

Rodzaj spisu

Spis na -[:%‘2011 |v | rok
10 wrzesnia
30 wrzesnia
31 marca
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UWAGA!

jezeli w polu z rokiem nie ma mozliwosci wybrania aktualnego roku oznacza to,
Ze na komputerze uzytkownika jest nieaktualna data!

— nastgpnie pojawi si¢ okno: ’Otwérz plik jednostki’ i katalogi z danymi
z poprzednich spisow:

&0 Otwrz plik jednostki (%]

Szukaj w: ‘rjl sio_pliki_jednostki |v‘ e

] 10_wrzesiefi_2010
] 30_wrzesien_2010
] 30_wrzesiefi_2011
] 31_marzec_2010
3 31_marzec_2011

Nazwa pliku: || |

Phiki typu: |.:tm|,.jst,.min,.krl,.sin | - ‘

Otwiorz | Anuluj ‘

— po zaznaczeniu odpowiedniego katalogu nalezy uzy¢ przycisku ‘Otworz’; pojawi si¢
wowczas kolejne okno z plikiem znajdujacym si¢ w tym katalogu, ktory nalezy
zaznaczy¢ 1 ponownie uzy¢ przycisku ‘Otworz’,

— jezeli plik zostal zapisany w innym miejscu niz W katalogu ‘sio_pliki_jednostki’,
w ktorym program domys$lnie zapisuje, mozna wyszuka¢ ten plik rozwijajac pole
wyboru ‘Szukaj w’,

— po wybraniu odpowiedniego pliku pokaze si¢ okno =z identyfikacja jednostki
wygenerowanej W nowym spisie; jest to bardzo wazny moment, gdyz niektore kluczowe
pola identyfikacji mozna zmieni¢ tylko w tym momencie:
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Identyfikacja szkoty/placdawki

Identyfikacja typu Filie shoty podst. Jednosthi proste Czesci stadowe jednostek prostych Przekroje i zawady Identyfikacja
fikaci

Miejskie Przedszkole

Tabela I1. ldentyfikacja

hazwa (Peina Hazwa Szkoly) Ahdigjshie Peedsdole

Fatron 2|

REGON F|AE2E4BET 12121

ITyp B |

Mumer identyfikacyiny nadany dla celéw przeprowadzenia egz.]| 5 |
[Wojewodztwo & o). MAZDIEC KIE -
Powiat 7| POWIAT GOSTYNINS K v
jGmina S| FOSTYMHIN - GMINA MIEJS KA -
Miejscowost ol GO0STYHIN -
Fodzaj misjse owodei 0]
Poczta 11
Kod pocztowy 12{09-500

Dane ad

Lliza 172
Mr domu 1
Czizlnica/Delegatura 15| -
Telefon z nrkier. 16|
Fa: 17]
E-mail it
[Strona Wity 19|
Typ 20f Gmina -
Hazwa 21 Gmina

[»

1]

[<ovsecs | oo |

— po uzyciu przycisku ‘Zakoncz’ zostanie zamknigte okno z identyfikacjg i zostana
wygenerowane puste tabele dla danej jednostki do wypelnienia w aktualnym spisie,

— automatycznie pojawi si¢ okno: ‘Zapisz plik jednostki’, w ktorym polu ‘Zapisz w’
pojawi si¢ data aktualnego spisu, a w polu ‘Nazwa pliku’ program zaproponuje nazwe
pliku (nazwe pliku i miejsce zapisu mozna oczywiscie zmienic):

510) Zapisz plik jednostki

Zapisz w: | 31_marzec_2012

o-0-
o-0-

%]

o ]

Nazwa pliku: |ru1iej5kie Przedszkole_032012

Pliki typu: |.:m|,.jst,.min,.krt,.siu

fapisz

Anuluj

— aby zmieni¢ miejsce zapisu nalezy rozwing¢ pole wyboru ¢Zapisz w’ i wskaza¢ miejsce

zapisu; aby zapisa¢ plik nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’,

— po zapisaniu pliku pojawi si¢ automatycznie kolejne okno: ‘Import danych’, ktore
podzielone jest na dwie czesci: z lewej strony ukazujg si¢ nazwy zaktadek aktualnego
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pliku (docelowego), a z prawej nazwy zaktadek pliku, z ktérego dane importujemy (plik
zrodtowy):

@ Import danych ﬁ|
Plik docelowy : Plik Zrddbowy
3 Przedszkole Miepubliczne "Biedroneczka" H(= Przedszkole Niepubliczne 'Biedraneczka"
o [ Identyfikacja || & @ Identyfikacja
o (3 Femenamoz | o Censhomose]
o [ Liczha migjsc {| o [ Liczba rigjse
o= [[] Wiypos azenie o [ wyposazenie
o [ Wypadki || o vypaciki
o [ Kadra Pedagogiczna i| o O3 Kadra Pedagogiczna
o 3 Wynagradzenia pracownikdw pedagogicznych ;| o (3 Wnagrodzenia pracownikéw pedagogicznych
o~ [ Drieci wy odeziatiw | & [ Drieci wy oddziatiw
o [ Dzieci wy wieku | plei :| o Drieci wy wieku i pici
o= [ Uczniowie wo migjsca zamieszkania i| & 13 Urzniowie wy miejsca zamieszkania
o ] Wezesne wspomaganie rozwaju dzieci &[] Wezesne wspomaganie rozwoju dzieci
o= [ Mauczanie jezykiw oboych :| o= 3 Mauczanie jezykdwr abeych
o= [ Spetjalne patrzeby edukacyine dziec :| o ] Specjalne potrzeby edukayine dzieci
o= [ Zajecia rewalidacying wychowawcze i| o [ Zajgria rewalidacyino wychowawcze
o= [ Ksztatcenie - infarmacje ogdine i| & [ Ksztatcenie - informacje agdine

<< Importuj

|Q| - obiektu nie moZzna importowad w catosci, poniewaz operacja nie jest obstugivwana przez program - sprobuj importowad elementy podrzgdne

&-obiek{u nie moZna importowad wcatosel, poniewaz czesé jago struktuny jest ni dna ze schematam - sprabuj importowad el ty pod

w pliku zrodtowym przy nazwie samodzielnej szkoty/placéwki oraz przy identyfikacji
tej szkoty/placowki znajduje si¢ znak zakazu, ktory oznacza, ze tych zakladek si¢ nie
importuje, poniewaz juz sa utworzone,

aby dokona¢ import danych nalezy po stronie lewej (w pliku docelowym) i po stronie
prawej (w pliku Zrédtowym) zaznaczy¢ ten sam element, np. w pliku docelowym
zaktadke ‘Nieruchomosci’ i w pliku Zrodlowym zaktadke ‘Nieruchomosci’ (nazwy
zaktadek podswietlg si¢ wowczas na niebiesko); po zaznaczeniu takiej samej zaktadki po
obu stronach na dole okna uaktywni si¢ przycisk ‘Importuj’; po zakonczeniu importu
kazdej zaktadki program informuje, ze:

Import danych

Import danych

@ Import danych zakonczony pomysinie @ Czesc danych nie zostata zaimportowana

OK | OK Pokat raport | | Drukuj raport
lub

w jednym i drugim przypadku nalezy uzy¢ przycisku ‘OK’, aby przejs¢ do importu
kolejnych zaktadek,

w pliku zrédtowym przy nazwie zespotu szkdt/placowek, przy identyfikacji tego zespotu
oraz przy zakladce ‘Szkoly i Placowki’ znajduje si¢ znak zakazu, ktoéry
w tym przypadku oznacza, ze zakladek zespotu i identyfikacji si¢ nie importuje,
poniewaz juz sa utworzone, natomiast zaktadke “Szkoly i Placéowki’ w celu
Zaimportowania nalezy rozwina¢,

po rozwinigciu zaktadki ‘Szkoly i Placowki’ beda widoczne wszystkie szkotly
wchodzace w sktad zespotu; kazda szkota rowniez bedzie miata znak zakazu i1 aby
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zaimportowaé dane dotyczace szkoty nalezy rozwina¢ szkote i rozpoczaé import
od pierwszej zaktadki po identyfikacji:

Plik docelowy ; Plik Zroctowy
[ Zespit Szt placiwek 1@ Zespdt szkol
o [T Identyfikacja | & '\9}' Identyfikacia
¢ [ Szkaty | Placcwk | 7® Szkatyi Placdwid
: @ Szkota podstawowa
%[ Szkota podstawowa : 1 ‘?_ & der?h,rﬂkacja
o 7 Identyfikacia : - ﬁ
- _— :
= et : o [T Nietuchomoéci
o= [ Mietuchomosci : & [ Wyposazenie
o [ WyposaZenie ; & [ Koszy
- ﬁ Kusm & @ simnazium
o [ Girmnazurm : - @) Liceurn ogolnoksztateace
o= [ Liceum Ogdlnokszatcace i| o 3 Mieruchomaosei
o [ Mieruchomo e {| & [ Katra Pedagogiczna
& [ Kadra Pedagogiczng | o E3 wynagrodzenia pracownikiw pedagogicznych
& [ Wiynagrodzenia pracownhikiv pedagagicznych i| e~ 3 wwynagrodzenia pracownikdw niepedagogicziych
o [ Wynagradzenia pracownikiv niepedagogiczhych ‘| o~ Rozwigzanie stosunku pracy
o= [ Rozwizzanie stosunku pracy Y o [ Wydawane posite
o [ Wydawane positki :

<< Importuj k

I@:I - obiektu nie mona impotowad w catosci, poniewaz operacja nie jest obstugimana przez program - sprobuj impertowaé elementy podzgdne

& - obiektu nie moZna importowad w catesel, poniewas czest jego struktury jest niezgodna ze schematem - sprébuj importowaé elemanty podzedne

— po zaimportowaniu poszczegoélnych zakladek nalezy zamknaé okno importu danych
krzyzykiem w prawym goérnym rogu tego okna.

UWAGA!
zakladki z nazwa jednostki i zakladki identyfikacji nigdy si¢ nie importuje!

Import danych

opcja ta umozliwia import wszystkich lub wybranych danych z pliku utworzonego
w poprzednim spisie do nowego pliku wygenerowanego w nowej strukturze dla aktualnego
spisu:

— import mozna wykona¢ w kazdym momencie, mozna go powtarza¢ dowolng ilos¢ razy
lub importowa¢ dane z kilku réznych plikow (np. z plikoéw wygenerowanych
w nowej strukturze aktualnego spisu przez inne osoby przy pracy zespotowej),

— aby wykona¢ import danych nalezy mie¢ otwarty plik, do ktérego chcemy zaimportowac
dane; plik ten musi by¢ zapisany,

— w funkcji ‘Narzedzia’ nalezy wybra¢ opcje ‘Import’; po jej uruchomieniu pojawi si¢
okno *Otworz plik jednostki’, a w nim katalogi z danymi z poprzednich spisow:
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A0 Otwirz plik jednostki

] sio_pliki_jednostki

Szukaj w:

o-0-
- 888

3 10_wrzesien_2010
3 30_wrzesien_2010
] 30_wrzesien_2011
[ 31_marzec_2010
3 31_marzec_2011

Nazwa pliku: |

Pliki typu: |.:m|,.j51,.min,.krt,.5iu

Otworz Anuluj

po zaznaczeniu odpowiedniego katalogu nalezy uzy¢ przycisku ‘Otwérz’; pojawi si¢
wowczas kolejne okno z plikiem znajdujacym si¢ w tym katalogu, ktory nalezy
zaznaczyC¢ 1 ponownie uzy¢ przycisku ‘Otwoérz’,

jezeli plik, z ktérego chcemy importowa¢ dane zostat zapisany w innym miejscu niz
w katalogu ‘sio_pliki_jednostki’, w ktorym program domys$lnie zapisuje, mozna
wyszukac¢ ten plik rozwijajac pole wyboru ‘Szukaj w’,

po wybraniu odpowiedniego pliku pojawi si¢ okno: ‘Import danych’, ktore podzielone
jest na dwie czesci: z lewej strony ukazujg si¢ nazwy zaktadek aktualnego pliku
(docelowego), a z prawej nazwy zaktadek pliku, z ktorego dane importujemy (plik

zrodlowy):

1| Import danych
Plik docelowy

[J Przedszkole Migpubliczne "Biedroneczka”
o [ Identyfikacja

o O3 Nemuehomoé]

o [ Liczha miejsc

o= [ Wyposaienie

o= [ Wiypadki

o [ Kadra Pedagagiczna

o= [ Wynagrodzenia pracownikiw pedagogicznych
o [ Dzieci wy addziatiw

o= [ Dzieci wo wieku i plei

o [ Uczniowie wo miejsca zamieszkania
o= [[] Witzesne wspomaganie rzwoju dzieci
o [ Mauczanie jezykdw ohcych

o= [ Specjalne potrzely edukacyjine dzieci
o= [ Zajecia rewalidacyino wychowawcze
o [ Kaztateenie - infarmacje ogdlne

Y

Plik Zrodtowy

© Przedszkole Miepubliczne “Biedroneczka"
2| o=@ Identyikacja

|~ ComBshiaEe]

o= [ Liczha miejsc

o= [ 'Wyposazenie

|| o= 3 wypadid

o ] Kadra Pedagogiczna

o= [ Vynagrodzenia pracownikdw pedagogicznych
o [ Dzieci wy oddziatiw

o= [ Dzieci wo wieku i plci

o= [ Uczniowie wo miejsca zamieszkania
o= [ ¥Wezesne wspomaganie rozwoju dzieci
o= [ Nauczanie jezykdw ohcych

o= [ Specjalne potrzeby edukacyine dzieci
o= [ Zajecia rewalidacyino wychowawcze
o [ Ksztatcenie - infarmacje ogdlne

—

- . . S . . I S . P .
'\G,' - obiekty nie moZna importowad v catosei, poniewaz operacja nie jest obstugiwana przez program - sprobuj importowas elementy podzedne

& - obiektu nie moZna importowad w eatodel, poniewaz czesd jego struktury jest niezgodna ze schematem - spribuj imp

rtowad el ty podzedne
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w pliku zrodtowym przy nazwie samodzielnej szkoly/placowki oraz przy identyfikacji
tej szkoty/placowki znajduje si¢ znak zakazu, ktdry oznacza, ze tych zakladek si¢ nie
importuje, poniewaz juz sg utworzone,

aby dokona¢ import danych nalezy po stronie lewej (w pliku docelowym) i po stronie
prawej (w pliku Zrédtlowym) zaznaczy¢ ten sam element, np. w pliku docelowym
zaktadke ‘Nieruchomosci’ i w pliku Zrodlowym zaktadke ‘Nieruchomosci’ (nazwy
zakladek podswietlg si¢ wowczas na niebiesko); po zaznaczeniu takiej samej zaktadki po
obu stronach na dole okna uaktywni si¢ przycisk ‘Importuj’; po zakonczeniu importu
kazdej zaktadki program informuje, ze:

Import danych Import danych

@ Import danych zakonczony pomysinie @ Czesc danych nie zostala zaimportowana

OK | 0K Poka# raport | | Drukuj raport
lub

w jednym i drugim przypadku nalezy uzy¢ przycisku ‘OK’, aby przejs¢ do importu
kolejnych zaktadek,

natomiast w pliku zrodlowym przy nazwie zespolu szkél/placowek, przy identyfikacji
tego zespotu oraz przy zaktadce ‘Szkoly i Placéwki’ znajduje si¢ znak zakazu, ktéry
w tym przypadku oznacza, ze zakladek zespolu i identyfikacji si¢ nie importuje,
poniewaz juz sa utworzone, natomiast zakladke <“Szkoly i Placéowki’ w celu
zaimportowania nalezy rozwinac,

po rozwinigciu zaktadki “Szkely i Placéwki’ beda widoczne wszystkie szkoty
wchodzace w sktad zespolu; kazda szkota rowniez bedzie miala znak zakazu i aby
zaimportowa¢ dane dotyczace szkoty nalezy rozwinaé szkole i rozpoczaé import
od pierwszej zakladki po identyfikacji:

sin| Import danych E|
Plik docelowy : Plik Zrodtowy

[ Zespdt Szkiti placowek =] Z_espé%szkét

o [ Identyfikacja i|| o @ 1entfikacia

¢ [ Szkoty | Plactwkd || ¥ Sekoty i Plactwki

? @) Szkota podstawowa

¢ [ Szkota podstawows : & @ ldentyfkacia
o [ Identyfikacia - ﬁ
g ST % 3 Nieruchomosci
o [ Mieruchomoéei o [ Wypasazenie
o= [ Vyposaienie o [ Koszty
o [ Koszly o @ Gimnazjum
o= [ Girmnazjumn 1 | o @ Liceum oodinaksztateace
o [ Liceum Ogdlnoksztatcace ‘| o [ Mieruchomosei
o= [ Mieruchomosci o= [ kadra Pedagogiczna
o [ Kadra Pedagogiczna o [ YWynagrodzenia pracownikiw pedagagicznych
o [C3Wynagrodzenia pracownikdw pedagogicziych i| o 29 ynagrodzenia pracownikiw nispedagogicziych
o= [ Wiynagrodzenia pracownikdw niepedagogicziych | e 9 Rozwiazanie stosunku pracy
o~ ] Rozwigzanie stosunku pracy o= [ Wydawane positki
o= 3 Wydawane positki .

<< Importuj k

I:@I - obiektu nie mozna importowad w catesel, poniewaz operacja nie jest obstugiwana przez program - sprobuj impotowaé elementy podzedne

& - obiekty nie mozna importowad w catedel, poniewaz czedé jego struktury jest niezgodna ze schematem - sprébuj importowaé elementy podreedne
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po zaimportowaniu poszczegolnych zakladek nalezy zamknaé¢ okno importu danych
krzyzykiem w prawym goérnym rogu tego okna.

UWAGA!
zakladki z nazwg jednostki i zakladki identyfikacji nigdy sie nie importuje!

Transformacja plikow SI10

opcja ta dziata na plikach z rozszerzeniem .exp i umozliwia rozkodowanie tych plikow do
postaci pliku z rozszerzeniem .xml:

opcja ta jest bardzo przydatna w przypadku, gdy zostaly utracone pliki robocze
z poprzednich spisow i1 nie ma z czego skorzystaé przy tworzeniu nowego pliku
w aktualnym spisie, a zachowat si¢ jedynie plik wyeksportowany z rozszerzeniem .exp,

opcja ta umozliwia takze jednostce scalajacej rozkodowanie plikow .exp przystanych do
scalenia i obejrzenie zawartos$ci tych plikow,

wickszos¢ danych po rozkodowaniu pliku jest widoczna w niezmienionej postaci
z wyjatkiem danych wrazliwych podlegajacych ochronie danych osobowych (PESELE
kadry pedagogicznej i numer identyfikacyjny nadany dla celow przeprowadzenia
egzamindw sg widoczne w postaci zakodowanej jako ciagg cyfr i liter),

aby rozkodowa¢ plik z rozszerzeniem .exp nalezy przy pustym pulpicie otwartej
aplikacji SIO w pasku narzedzi wybra¢ funkcje ‘Narzedzia’ i kolejno opcje
‘Transformacja plikow SI10’,

po wybraniu opcji ‘Transformacja plikéw SIO’ pojawi si¢ okno ‘Format danych’,
w ktorym nalezy wybra¢ format, w jakim ma by¢ zapisany plik rozkodowany:

* [x|

Wivbierz docelowy format damych

"

struktura plikow (hez katalogow) |~

oK Cancel

aby wybra¢ inny format niz zaproponowany nalezy wyswietli¢ list¢ rozwijang
1 wybra¢ odpowiedni format:

| )

Wivhierz docelowy format danych

"

struktura plikow (bez katalogow) |~

archiwum zip
struktura Katalogow
struktura plikow (bez Katalogow) -

po zaakceptowaniu formatu danych przyciskiem ‘OK’ pojawi si¢ okno ‘Wybierz pliki
do rozkodowania’:
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s10) Wybierz pliki do rozkodowania

Szukaj w: | pliki zakodowane - E

[} 010324404000000918123017.exp)|

Nazwa pliku: |EI1032440400000091812301?.82;]

Pliki typu: .exp,.krt,.min,.jst -

Rozkoduj Anuluj

w polu wyboru ¢‘Szukaj w’ nalezy wskaza¢ miejsce, w ktorym znajduje si¢ plik do
rozkodowania z rozszerzeniem .exp, wskaza¢ ten plik zaznaczajac go na niebiesko
1 uzy¢ przycisku ‘Rozkoduj’,

po uzyciu przycisku ‘Rozkoduj’ pojawi si¢ okno ‘Zapisz plik jednostek’; aby zapisaé
plik rozkodowany nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’ (program proponuje zapisanie pliku
w tym samym miejscu, w ktorym znajdowat si¢ plik zakodowany — oczywiscie mozna
wskaza¢ inne miejsce zapisu):

510) Zapisz pliki jednostek |X|

Sl =8

Mazwa pliku:

Pliki typu: .exp,krt,.min,.jst | - |

fapisz | Anuluj |

istnieje  mozliwos¢ rozkodowania jednoczesnie wielu plikow zakodowanych
z rozszerzeniem .exp; ma to szczeg6lnie zastosowanie w jednostkach scalajacych - jezeli
istnieje potrzeba rozkodowania duzej ilosci plikow mozna to wykona¢ zaznaczajac
wszystkie pliki jednoczesnie,

po poprawnym wykonaniu rozkodowania pojawia si¢ okno ‘Informacja’:
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Informacja |£

® Operacja rozkodowania danych zakonczona pomysinie!

oK

po uzyciu przycisku ‘OK’ program zamknie to okno i powrdci do pustego pulpitu

aplikacji SI0O,

plik po rozkodowaniu ma rozszerzenie .xml i jest plikiem tylko do odczytu (mozna

wykorzysta¢ go do utworzenia pliku dla nowego spisu oraz do importu danych).
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3. RAPORTY

W zalezno$ci od typu jednostki sprawozdawczej pojawiaja sie inne opcje w funkcji
‘Raporty’:
— dla szko6t i placdwek dostepne sg 4 typy raportow:

Plik Narzedzia Rapnﬂyr]&()pcje Hasto Aktualizacje

; . L _
] ] @ l l Zestawienie zhiorcze Ctrl-R istrator
Szczegohowy raport html  Ctil+A0-R

Istniejacy Pedagodzy

Etaty nauczycieli

— dla organdéw scalajgcych - jednostek samorzadu terytorialnego (gmina, powiat,
wojewodztwo) dostepne jest 7 typoOw raportow:

Plik MNarzedzia Rﬂpuﬂy[l}Sl:alanie szkoliplacowek Opcje Hasto Aktualizacje

J @ I l Zestawienie zbiorcze Ctrl-R

Szczegdowy raport html Ctrl+Al-R
1 Gmina

o= ] ldentyfikac

o [ Ohowiazek i
& 3 Pomo: ma Wstepujace niepelnosprawnosci w subwencji

Dane placowek i JST
Brakujace szkoly w JST

Raport subwencyjny ¢ materiz

Ornaczenia dla raportu subwencyjnego

— dla organu scalajacego — kuratorium dostepne sg 4 typy raportow:

Plik MNarzedzia | Raporty ;RS[:alaniE JST Scalanie szkdotplacowek C
J U I l Zestawienie zhiorcze Ctil-R Llur
Szczegotowy raport html Ctrl+Alt-R
Brakujace JST w Kuratorium edagogiczna

Dane placowek i JST

1 Kuratar ofwiat

o= ] Identyfikac
o= [ Kadra ned

Raporty:

Zestawienie zbiorcze

— Istniejacy Pedagodzy

— Etaty nauczycieli

— Raport subwencyjny

—  Wiystepujace niepetnosprawnosci w subwencji
— Dane placowek 1 JST

— Brakujace szkoty w JST

— Brakujace JST w Kuratorium

mozna wydrukowaé przy uzyciu przycisku z symbolem drukarki, ktoéry znajduje si¢
w lewym gornym rogu okna ‘Raport SIO’,

mozna je rowniez zapisa¢ przy uzyciu przycisku z symbolem dyskietki, ktory znajduje si¢
w lewym gérnym rogu okna ‘Raport SIO’:

48



— po uzyciu tego przycisku pojawi si¢ okno ‘Zapisz’, w ktorym w polu ‘Zapisz w’ nalezy
wybra¢ lokalizacj¢ zapisu, w polu ‘Nazwa pliku’ nalezy wpisa¢ nazwg¢ raportu oraz w
polu Pliki typu’ wybra¢ forme, w jakiej ma by¢ zapisany plik z raportem (moze to by¢

np. PDF, arkusz Excel):

Save |g
Zapisz w: | Moje dokumenty - E
3 ACCESS

[ adas.html_files
3 Corel User Files
[ EXCEL

[ History

3 InstantCDDVD

a] i

[ »

Mazwa pliku: |Rap|:|rt

Pliki typu:

Zapisz

Anuluj

Zestawienie zbiorcze

raport wyswietla informacje zbiorcze dotyczace liczby stosunkéw pracy nauczycieli iliczby

uczniow/wychowankow:

Raport 510

=IEIEREE >|>||u nIEMm @LQ|59,14% -

Testawienie zhiorcze = dnia 15-04-2011 - spis ‘31 marzec 2011

1. Podstanwowe dane
Marwa -
s -

MertySister :

Typ argar
Weiewd detwer

Prwict:

G-

Prmciet i pracwikin
i bgedacyeh pedagagiezrym <

Liczim komroina:

2 Haesysele

Dane crgany pravssdescn ga ejestnaeaga

Bt S s | placiwek

BOLESLAWIES

it 100 ST
Word ergan: 02 01 01

G

WO DOLMD SLASKIE

POWIAT BOLESLAWIECK]

BOLE SEAWIEC - GMINAMIEISK A

a

Bab sedenych jednastes: 0

a

Swpiesh dakiora i
Hotsam hasisnaneg,
dypiom wkanczena

Eragatawania

a0 2.0 .0 a0 a0

0.m

wym
s
It
ek gt miach i g el
i
£
Razen

an a0 a0 a0 an

0.m

[

stk magsierdich

an a0 a0 a0 an

0.m

o0 00 a0m a0 a0

0m
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— w raporcie zliczane s3 stosunki pracy nauczycieli wykazane w tabeli N2,
a nie nauczyciele (nie sg liczone tabele N2 nauczycieli uzupelniajgcych etat),

— jest to jedyny raport, ktory zgodnie z rozporzadzeniem, jednostki prowadzace bazy
danych SIO sa obowiazane przekazywac¢ do organow scalajacych dane.

Szczegolowy raport html

otwiera si¢ w przegladarce internetowej po wybraniu w oknie dialogowym odpowiedniego
raportu:

®) podstawowy raport aktualnej jednostki

_) raport na podstawie zewnetrznego pliku

— podstawowy raport aktualnej jednostki — jest to zestawienie wszystkich tabel
jednostkowych wygenerowanych przez program dla danej szkoty/placowki (w catosci
wys$wietlajg si¢ tabele niezerowe, tabele uzupetnione tylko zerami wyswietlane sg w
postaci nazwy tabeli),

— raport jednostek scalonych - jest dostepny tylko w organach scalajacych i pozwala
wyswietli¢ scalone placowki i obejrze¢ wszystkie tabele wypelnione przez te placowki,

— raport na podstawie zewnetrznego pliku — pozwala na obejrzenie raportu
szczegdtowego innego pliku bez potrzeby zamykania pliku, ktory jest otwarty.

Istniejacy pedagodzy

raport wyswietla wszelkie zmiany dokonane w zaktadce ‘Kadra pedagogiczna’ np.: dodanie
nauczyciela, modyfikacja, usunigcie; w raporcie mozna zobaczy¢, kto i kiedy dokonal zmian
oraz ktorego nauczyciela zmiana dotyczyta. Raport zostal utworzony w celu udostgpnienia tych
informacji zainteresowanym nauczycielom, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002, Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.):

f2) 3
CIE] DD | [DlEn] @& ]v]

a

Raport utworzonych nauczycieli z dnia 15-04-2011

Status Pesel nauczyciela Login uzytkownika Data edycji nauczyciela

Dodano SosEms administrator 2008-10-16

administrator 2011/04/04

Zmieniono

Zmieniono administrator 2011/04/04
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Etaty nauczycieli

raport wyswietla informacje zbiorcze dotyczace etatow nauczycieli:

Suma etatow
Wyszczegalnienie ogétem bez stepnia starysta kontraktowy | mianowany | dyplomowany
1 2 3 4 H T
Bez godz. 100 000 0.00 0.00 100 000
) ponadwymiarowych
Fetnigcy
ohowigzki
Lgodz. g 0.00 0.00 0.00 100 0.00
ponadwymiarowymi
Miepetniqcy obhowigzkdw opo 0po 0po opo opo 0poo
Razem etaty bez godz.
ponadwymiarowych 100 000 000 000 100 000
Razem etaty z godz.
ponadwymiarowymi 100 000 000 0p0 100 000

Raport subwencyjny

jest dostepny tylko w organach scalajacych - jest to raport orientacyjny, nie jest raportem
ostatecznym, na podstawie ktérego bedzie naliczana czg$¢ osSwiatowa subwencji ogoélnej;
nalezy pamigtac, ze rozporzadzenie dotyczace podzialu czgsci osSwiatowej subwencji ogdlnej
jest uchwalane zazwyczaj w grudniu danego roku, a wiec juz po terminie gromadzenia danych:

— po wybraniu tego raportu pojawia si¢ okno ‘Wyboér rodzaju raportu’, w ktérym mozna

wybrac:
510) Wrybdr rodzaju raportu
) Standardowy raport subwencyjny
i) Raport subwnecyjny w formie excel
OK Anuluj
Raport 510

S[o] ][] M

DB AR

E3

Calkowity raport subwencyiny 'gmina miejska Warszawa'

m.5000 U4
ul s

Przedszhole Spedalne Grmina 01014875700000
WARSZANA publiczna spedalna 1}
00721 Warszawa Predszhole oooot kY
Dane wiasne / dzienra | wrz esienpat dziemik Deied ub miodzie: 1]

Dane tacne dla gmina miejska VWarszava

oo ooloos ok
coceoco|leoo
coooleoo

-
cococo|leoo
coooloo o ofE

>
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Oznaczenia dla raportu subwencyjnego

jest dostepny tylko w organach scalajacych i zawiera opisy wag (otwiera si¢ w przegladarce
internetowej).

Niepelnosprawnosci wystepujace w subwencji

jest dostepny tylko w organach scalajacych - raport wyswietla niepetnosprawnosci wykazane

w jednostkach scalonych w tabelach NP1, NP2, NP2a, NP3 i NP4:

H|S | DIEE &R [~

Liczba
niepelnosprawnosci
sprzezonych (HP1)

Liczba uczniow z Liczba uczniow z Liczba dzieci z

Przedszkole Specjalne
Przedszkole
Suma dzieci z niepetnos prawnos ciami s przeZ onymi 0
Z niepeinospravinoscia ruchowa | 4] | 0 0 | 32 | 0 | 32
suma | 0 | 0 0 | 32 | 0 |
Podsumowanie
Ogdlna suma uczniow z niep elnosprawn osciami sprzezonymi 0
Z niepelnosprawiosda ruchowa | 0 | 1] 0 | 32 | 0 | 32 =
suma | i | 0 i | 32 | i |

Dane placowek | JST

jest dostepny tylko w organach scalajacych - raport wyswietla dane adresowe jednostek
scalonych:

[SIE] [ |E|ﬂ ®\ @s 83,7% -

Informacje o danych adresowych szkol scalonych wJST z dnia 15-04-2011

Kod

Miasto pocztowy Poczta

Przedszhuole Specialne ul. Kwistowa 5 VAR SZANA, 00-100 Warszawa 226002535 Jewvistek@hwistova.pl

Zespitlfychowania Prz edsz kolnega ul. Stonecznikowa RS ZAINA, 0o-102 Warsz awa

Brakujace szkoly w JST

jest dostepny tylko w organach scalajacych - pozwala poréwnaé jednostki juz scalone
z jednostkami scalonymi w poprzednim spisie

— po wybraniu tego raportu pojawia si¢ okno ‘Wybierz plik z poprzedniego spisu’,
w ktorym nalezy wskaza¢ plik z poprzedniego spisu, ktory postuzy do pordwnania.
Brakujace JST w Kuratorium

jest dostepny tylko w kuratoriach - pozwala porowna¢ JST juz scalone z JST w poprzednim
spisie.

— po wybraniu tego raportu pojawia si¢ okno ‘Wybierz plik z poprzedniego spisu’,
w ktorym nalezy wskazaé plik z poprzedniego spisu, ktory postuzy do poréwnania.
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4. OPCJE

Plik Narzedzia Raporty l[:lpl:jq\LHash:l Aktualizacje

W5
& ] {—"J I l i-] l-:l Uwagi Ctrl-U | ietrator
Lista Zmian
Creste pytania
O programie

Uwaai

po wybraniu tej opcji pojawia si¢ okno, w ktorym istnieje mozliwo$¢ wpisania uwag
dotyczacych programu lub jego funkcji, w tym uwag dotyczacych ewentualnego
niedostosowania czgsci zatozen SIO do specyfiki danej szkoty lub placéwki.

Lista zmian

opcja ta zawiera informacje dotyczace kolejnych wersji programu SIO i zmian, ktore
spowodowaty wygenerowanie tych wersji.

(Czeste pytania

opcja ta zawiera odpowiedzi na najczgsciej zadawane pytania.

O programie

opcja ta zawiera informacje dotyczace aktualnej wersji programu.

5. HASLO

Plik HNarzedzia Raporty ©Opcje Haqu\Lnlﬂualizacie

D @ H ilj !I_\I Stwéwr\qé uzytkownika

Usun uzytkownika I

| | zmien hasto
Nowe hasto uiytkownika

Stworz uzytkownika

opcja ta stuzy do tworzenia nowych uzytkownikow:

S10 b nowepo rilcown

Imie:

Stworz || Anuluj |
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— wypelnienie wszystkich pdl jest obowigzkowe,

— W polu ‘Uzytkownik’ nalezy poda¢ nazwe, ktoéra bedzie loginem niezbednym przy
logowaniu si¢ na konto danego uzytkownika; z racji tego, ze login musi by¢ unikalny
moze pojawi¢ si¢ informacja, ze wybrany login juz istnieje lub istniat wczesniej,

— hasto musi sktada¢ si¢ z co najmniej 6 znakoéw i musi by¢ identyczne jak warto$¢ w polu
‘Powtorz haslo’,

— po kliknieciu przycisku ‘Stwérz’ zostanie utworzone konto dla uzytkownika

Przykiad poprawnie wypelnionego formularza:

Imig: [Jan

Nazwisko: || Mloak

Udytkownik: [janek

IPowtorz hasto: I......

|
|
I
Hasto: |...... I
|

‘ Stworz || Anuluj

Usun uzytkownika

za pomocg tej opcji mozna wyswietli¢ w tabelce wszystkich uzytkownikoéw i nastepnie usungé
wskazanego uzytkownika:

— jest ona wyszarzona jezeli nie zostato utworzone zadne konto uzytkownika,

— po stworzeniu nowego uzytkownika opcja ta staje si¢ dostepna i wyswietla si¢ wowczas
okno zawierajace utworzonych wczesniej uzytkownikow:

Login Imig Mamwis ko
janelk jan nowvea ko

— w celu usunigcia uzytkownika nalezy zaznaczy¢ go i uzy¢ przycisku ‘Usun’
UWAGA!

nawet po usunieciu uzytkownika nie bedzie mozna stworzy¢ nowego Uzytkownika
o takim samym loginie - login jest unikalny
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Zmien haslo

opcja ta umozliwia zmiang obecnego hasta na inne:

80 Zmien hasto [%]
Stare hasto: |
Mowe hasto: |

|
|
Powtdrz hasio: | |

| Fmien || Anuluj

Nowe haslo uzytkownika

opcja ta daje administratorowi prawo nadania nowego hasta uzytkownikowi w momencie, gdy
ten zapomniat hasta i w zwigzku z tym nie moze si¢ zalogowac na swoje konto:

[ ——

Login: [ |

Nowe hasto: |

|
Powtdrz hasto: | |

Zmien | Anuluj

6. AKTUALIZACJE

Program do wprowadzania danych SIO wyposazony zostal w mechanizm automatycznego

sygnalizowania pojawienia si¢ nowej wersji programu i latwego instalowania zmienionej
wersji:

Plik Narzedzia Raporty Opcje Hasho nmualizach\&

u .JEJ H ﬁ D Zalogo ¥ Pobieraj Aktualizacje

| | Sprawdz Teraz

Pobieraj aktualizacje

opcja ta pozwala na automatyczne pobieranie nowej wersji programu; jezeli funkcja ta jest
zaznaczona to po uruchomieniu programu sprawdzana jest aktualna wersja programu na

serwerze CIE; jesli program wykryje nowszg wersje programu to nastepuje automatyczna
instalacja programu.

Sprawdz teraz

opcja ta pozwala sprawdzi¢ w dowolnym momencie czy nie ma nowszej wersji programu.
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V1. Scalanie danych przez jednostke
samorzadu terytorialnego

W jednostkach samorzadu terytorialnego pasek narzg¢dzi z podstawowymi funkcjami programu

zawiera dodatkowo funkcj¢ ‘Scalanie szkél/placowek’:

Plik Marzedzia Raporty Scalﬂnieszkﬁﬂplq\c&weﬂ Opcje Haslo Aktualizacje

u @ H i\j ld Scalaj ...

Usun ...
] Gmina
o= Idanhdil-aria

Wyswietl raport scalania ...

Ctrl-L

funkcja ta nie jest widoczna po uruchomieniu aplikacji SIO; pojawia si¢ dopiero po otwarciu

pliku jednostki scalajace;.

Funkcja ‘Scalanie szkél/placowek’ zawiera nastepujace opcje:

Scalaj

opcja ta stuzy do scalania szkol/placowek:

— przed przystgpieniem do scalania danych zalecane jest wgranie do jednego katalogu
wszystkich otrzymanych ze szkot/placoéwek zakodowanych plikow z rozszerzeniem .exp;
usprawni to znacznie scalanie plikow, gdyz mozna zaznaczy¢ kilka plikow jednoczesnie

I wszystkie zostang jednoczesnie scalone,

— po wybraniu funkcji ‘Scalaj’ na ekranie pojawi si¢ 0kno ‘Wybierz pliki jednostek
sprawozdawczych do scalenia’; w tym miejscu nalezy wskaza¢ lokalizacje pliku lub

plikow do scalenia:

Szukaj w: | Moje dokumenty

[ ACCESS

] adas.html_files
[ Corel User Files
[ EXCEL

[ History

] InstantCDDVD

1] Il

Nazwa pliku: |

Pliki typu: |.exp

Scalaj Anuluj

— pliki mozna scala¢ pojedynczo, zaznaczajac kolejne pliki lewym klawiszem myszy
lub zaznaczy¢ jednoczesnie kilka plikow przy uzyciu klawisza ‘Shift’ i lewego klawisza
myszy; po zaznaczeniu pliku lub plikow do scalenia nalezy wybrac klawisz ‘Scalaj’,
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— Jezeli plik zaznaczony do scalenia jest poprawny, na ekranie wyswietli si¢ okno
z komunikatem:

Informacja

@ Scalanie zostalo zakonczone.
Wprowadzone zmiany zostaly zapisane.

OK

— Jezeli wybrany do scalenia plik zostal juz wczesniej scalony, program wyswietli okno
‘Jednostka istnieje’; taki plik mozna ponownie scali¢, nowe dane zostang nadpisane:

Jednostka istnieje |z|

® Jednostka sprawozdawcza z pliku znajdujacego sig w archiwum:
C:\Documents and Settings'010149757000000918123001.exp
0 numerze identyfikacyinym "010149757000000918123001" zostala juZ wczesniej scalona.
Czy chcesz ja nadpisac ?

| Tak | | Nie | ‘ Tak dla wszystkich | ‘ Nie dia wszystkich

— po wybraniu przycisku ‘Tak’ pojawi si¢ informacja o zapisaniu zmian:

Informac ja

® Scalanie zostalo zakonczone.
Wprowadzone zmiany zostaly zapisane.

OK

— Jezeli plik zaznaczony do scalenia jest stworzony w starszej wersji programu, na ekranie
wys$wietla si¢ okno ‘Blad’:
Btad 3
@ Plik'C:\Documents and Settingsi000802202000000935989001.exp”
zostal stworzony w innej wersji systemul. Jego scalenie jest niemozliwe.
Jednostka z ktarej pochodzi ten plik musi stworzyc nowy plik w aktualnej wersji programu.

— po uzyciu przycisku ‘OK’ pojawi si¢ okno ‘Informacja’ i kolejno zostanie
wygenerowany raport btedow:

Informac ja

@ Za chwile zostanie wygenerowany raport Medow.

OK
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Raport SI0

[=1E] 8 |<|<|> 3] O3 (| # (=, [100% -

Raport z dnia 15-04-2011

Exp

CADocurnents and Settings\000802202000000935985001

Plik'CADocuments and Settingsi000802202000000935989001.exp’
zostat stworzony w innej wersji systemu. Jego scalenie jest niemozliwe
Jednostka z ktdre) pochodzi ten plik musi stworzyé nowy plik w aktuaine] wersji programu,

— Jezeli plik zaznaczony do scalenia nie pochodzi z jednostki podlegltej, na ekranie
wyswietla si¢ okno ‘Blad w rozpakowywanym archiwum?’:

Biad w rozpakowywanym archiwum

Zawartosc archiwum "C:\Documents and Settings'472914020000000918123102.exp’
jest niepoprawna. Scalany plik musi pochodzic z jednostki podleghej.

oK

— po uzyciu przycisku ‘OK’ pojawi si¢ okno ‘Informacja’ i Kkolejno zostanie
wygenerowany raport bledow:

Raport 510

H[@]o]| [u] «]r [n

Informac ja

® Za chwile zostanie wygenerowany raport bleddw.

DIEIm &[& s v

Raport z dnia 19-04-2011

C:ADocuments and Settings\a72014020000000018123102. [Zawartodé

B and g\ 472014020000000918123102 . exp'
jest niepoprawina. Scalany plk musi pachodzié z jedn osti padlegtej.

— moze si¢ rowniez zdarzyé, ze plik przestany przez szkole/placéwke jest fizycznie
uszkodzony (np. przy przesytaniu pliku poczta email zdarza sig, ze plik jest ucinany)
i wowczas pojawi 0kno ‘Blad w rozpakowywanym archiwum’:

Btad w roz pakewywanym archiwum

Podczas rozpakowywania archiwum "C:\Documents and Settings'000000810130230979596075.exp”
wystapit nieprzewidziany blad. Jego struktura jest niepoprawna.

— moze si¢ rowniez zdarzy¢, ze w pliku przestanym przez szkole/placowke zostata Zle
wypetniona identyfikacja w wierszach dotyczacych organéw prowadzacego 1 organu
wydajacego zezwolenie lub szkota placowka przestat plik zakodowany do ztej jednostki
samorzadu terytorialnego; zostanie wyswietlone okno ‘Blad’:
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Blad x|
@ W pliku "C:\Documents and Settings'000512361007450918123016.exp”
typ organu wydajacego zezwolenie, lub typ organu prowadzacego jednostki (jezeli ten pierwszy nie jest wymagany)
wynosi: ‘Miasto na prawach powiatu’ i jest niezgodny z typem jednostki scalajace].
Jednostka z ktdrej pochodzi ten plik musi wystac go do odpowiedniego organu scalajacego
lub poprawic typy org. wydajacego zezwolenie i org. prowadzacego i ponownie wystac poprawiony plik.

UWAGA!

Nie nalezy wskazywac¢ swojej jednostki (JST) do scalania. Jednostka scalajagca zakoduje si¢
1 dopisze do zbioru w momencie eksportu pliku do organy prowadzacego (czyli kuratorium);
scalane sg pliki z rozszerzeniem .exp ze szkot/placowek podlegtych JST!

Usun
opcja ta pozwala usuna¢ placowke wezeséniej scalong:

— po wybraniu tej opcji pojawia si¢ okno ‘Usun jednostke scalong’, w ktorym nalezy
wpisa¢ identyfikator jednostki, a nastepnie potwierdzi¢ wykonanie operacji uzywajac
przycisku ‘Usun’:

Usun jednostke scalona

Identyfikator : | |

— po wpisaniu identyfikatora i uzyciu przycisku ‘Usun’ pojawi si¢ okno z pytaniem:

Czy na pewno chcesz usunac jednostke o numerze 000512533019640941777004 7

Anuluj

— W tym momencie istnieje jeszcze mozliwo$¢ wycofania si¢ z usuwania jednostki
wczesniej scalonej za pomocg przycisku ‘Anuluj’; jezeli uzyje si¢ przycisku ‘Tak’
wowczas nastgpi trwale usuniecie jednostki scalonej i pojawi si¢ informacja
potwierdzajaca usunigcie:

Informacja

® Wskazana jednostka zostala usunigta.
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Wyswietl raport scalania

opcja ta umozliwia wyswietlenie danych identyfikacyjnych scalonych szkét/placowek:

— po scaleniu plikow mozna wyswietli¢ 1 wydrukowac raport, ktory zawiera podstawowe
informacje ze szkot i placowek scalonych, takie jak identyfikator jednostki, nazwe,
adres, liczbe uczniow/wychowankdw 1 liczbe zatrudnionych nauczycieli:

Raport 510

(== |<|<|»|>| D|E||ﬁ| ® (S [e3m |

Raport jednostel scalonych z dnia 15-04-2011

141653974000000918 123080 78 310 Samodzielna Zespal Wychowania Arzedszkdnego WARSZANA 2 31
010149757000000918123001 70 315 Samodzielna Przedszkole Specjalne WARSZANA 1 n
Razem : 13 @

Liczba scalonych jednostek : 2

— raport ten mozna wydrukowaé przy uzyciu przycisku z symbolem drukarki, ktory
znajduje si¢ w lewym goérnym rogu okna ‘Raport SIO’,

— raport ten roéwniez mozna zapisa¢ przy uzyciu przycisku z symbolem dyskietki, ktory
znajduje si¢ w lewym gornym rogu okna ‘Raport S10’,

— PO uzyciu tego przycisku pojawi si¢ okno ‘Save’, w ktorym w polu ‘Zapisz w’ nalezy
wybraé lokalizacje zapisu, w polu ‘Nazwa pliku’ nalezy wpisa¢ nazwe raportu oraz w
polu “Pliki typu’ wybra¢ forme, w jakiej ma by¢ zapisany plik z raportem (moze to by¢
np. PDF, arkusz Excel):

Save ]
Zapisz w: | Moje dokumenty | |H| T e o
CJ ACCESS

7 adas.html_files
3 Corel User Files
[ EXCEL

[ History

[ InstantCDDVD

4] [ | I

Nazwa pliku: |F{ap|:|rt ||

fapisz Anuluj
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UWAGA!

Miasta na prawach powiatu scalaja dane w jednym miejscu zarOwno z cze$ci powiatowe]
jak i gminnej, tzn., Zze generujg swoj plik jako miasto na prawach powiatu.

po scaleniu wszystkich plikow otrzymanych ze szkot i placowek nalezy wyeksportowac
dane dla kuratorium,

w tym celu nalezy w funkcji ‘Plik’> uruchomi¢ opcj¢ ‘Eksportuj do jednostki
prowadzacej’,

pojawi si¢ okno informujace o tym, ze program dokona sprawdzenia danych i zapisu
pliku:

Informacja

@ Przed wyeksportowaniem danych wszystkie wprowadzone Zzmiany zostana zapisane.

| ok || Anuluj ‘

nalezy uzy¢ przycisku ‘OK.’; program sprawdzi poprawnos$¢ danych i jezeli znajdzie
btedy to zostanie wyswietlone okno:

Informacja

Przed wyeksportowaniem danmych wszystkie bledy, pokazane na pierwszej zakladce
o nazwie 'Bledy’ musza byc poprawione.

0K

aby moc dokonaé eksportu danych nalezy najpierw poprawi¢ btedy; aby wréci¢ do
edycji pliku nalezy uzy¢ przycisku ‘OK.’,

jezeli program nie znajdzie zadnych btedow pojawi si¢ okno ‘Eksport’:

&0 Eicsport ]
Zapisz w: |[] Moje dokumenty | |E|| T3 R D —
[ ACCESS

T adas.html_files
] Corel User Files

[ EXCEL
] History
1| l | »
Nazwa pliku:
Pliki typu: All Files -

Fapisz Anuluj
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w oknie tym program proponuje zapisanie wyeksportowanego pliku w folderze ‘Moje
dokumenty’; oczywiscie mozna wybra¢ inne miejsce zapisu (nalezy wowczas w polu
*Zapisz W’ rozwina¢ list¢ i wskaza¢ miejsce zapisu),

aby zapisa¢ plik wyeksportowany nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’; pojawi si¢ kolejne
okno ‘Eksport’ informujgce o pomys$lnym zakodowaniu pliku:

@ Operacja kodowania danych i eksportu pliku zakonczyla sie pomysinie.

Plik zostal zapisany w "C:\Documents and Settings'891418382000000918123103.exp”

OK

program szyfruje i pakuje dane tworzac plik z rozszerzeniem .exp, ktory nalezy
skopiowac/nagra¢ na dowolny nosnik danych i dostarczy¢ do kuratorium; nazwa pliku
jest jego identyfikator zaczynajacy si¢ od regonu JST (ten sam identyfikator wystepuje
na wydruku raportu zestawienia zbiorczego),

po wygenerowaniu pliku dla jednostki scalajacej drukarka domyslna automatycznie
wdrukuje raport zestawienia zbiorczego.
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V1. Scalanie danych przez kuratorium

r [
oswiaty
W pliku kuratorium pasek narzgdzi z podstawowymi funkcjami programu zawiera funkcje:
‘Scalanie szkol/placowek’ oraz ‘Scalanie JST’:

Scalanie szkol/placowek:

Plik MNarzedzia Raporty Scalanie JST || Scalanie szkolplacowek | Opcje Hasto Aktualizacje

Zalogo

NYENH

Scalaj ...
Usuni ...

Wyswietl raport scalania ...

Cirl-L

pagrudzenia pracowr

Kuratar oSwiaty Identyfi
> Cdentikacia | Tabela I1. identyfikacia

Scalaj

opcja ta stuzy do scalania szkol/placowek:

— przed przystgpieniem do scalania danych zalecane jest wgranie do jednego katalogu
wszystkich otrzymanych ze szkot/placowek zakodowanych plikow z rozszerzeniem .exp;
usprawni to znacznie scalanie plikow, gdyz mozna zaznaczy¢ kilka plikow jednocze$nie
i wszystkie zostang jednocze$nie scalone,

— po wybraniu funkcji ‘Scalaj’ na ekranie pojawi si¢ 0kno ‘Wybierz pliki jednostek
sprawozdawczych do scalenia’; w tym miejscu nalezy wskaza¢ lokalizacje pliku lub

plikow do scalenia:

@ Wybierz pliki jednostek sprawozdawczych do scalenia

Szukaj w:

3 Moje dokumenty -

o0
oo

[CJ ACCESS

] adas.html_files
3 Corel User Files
[ EXCEL

[ History

3] InstantCDDVD

q] I

Nazwa pliku: |

Pliki typu: |.E'.lt|:l

Scalaj
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— pliki mozna scala¢ pojedynczo, zaznaczajac kolejne pliki lewym klawiszem myszy
lub zaznaczy¢ jednoczes$nie kilka plikow przy uzyciu klawisza ‘Shift’ i lewego klawisza
myszy; po zaznaczeniu pliku lub plikow do scalenia nalezy wybra¢ klawisz ‘Scalaj’,

— jezeli plik zaznaczony do scalenia jest poprawny, na eckranie wyswietli si¢ okno
z komunikatem:

Informacja E|

® Scalanie zostato zakofhczone.
Whprowadzone zmiany zostaly zapisane.

OK

— jezeli wybrany do scalenia plik zostal juz wczesniej scalony, program wys$wietli okno
‘Jednostka istnieje’; taki plik mozna ponownie scali¢, nowe dane zostang nadpisane:

® Jednostka sprawozdawcza z pliku znajdujacego sie w archiwum:
C:\Documents and Settings\010149757000000918123001.exp
0 numerze identyfikacyjnym '010149757000000918123001" zostala juz wczesniej scalona.
Czy chcesz ja nadpisac ?

| Tak | | Nie | | Tak dla wszystkich ‘ | Nie dla wszystkich

— po wybraniu przycisku ‘Tak’ pojawi si¢ informacja o zapisaniu zmian:

Scalanie zostalo zakonczone.
Whprowadzone zmiany zostaly zapisane.

OK

— jezeli plik zaznaczony do scalenia jest stworzony w starszej wersji programu, na ekranie
wyswietla si¢ okno ‘Blad’:

Btad |X|
® Plik'C:\Documents and Settings\000802202000000935939001.exp’

zostat stworzony w innej wersji systemu. Jego scalenie jest niemoZliwe.
Jednostka z ktorej pochodzi ten plik musi stworzyc nowy plik w aktualnej wersji programu.

— po uzyciu przycisku ‘OK’ pojawi si¢ okno ‘Informacja’ i kolejno zostanie
wygenerowany raport btedoéw:

Informac ja

® Za chwile zostanie wygenerowany raport Medow.

OK
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Raport SI0

[=1E] 8 |<|<|> 3] O3 (| # (=, [100% -

Raport z dnia 15-04-2011

CADocurnents and Settings\000802202000000935985001

Exp

Plik'CADocuments and Settingsi000802202000000935989001.exp’
zostat stworzony w innej wersji systemu. Jego scalenie jest niemozliwe
Jednostka z ktdre) pochodzi ten plik musi stworzyé nowy plik w aktuaine] wersji programu,

jezeli plik zaznaczony do scalenia nie pochodzi z jednostki podlegtej, na ekranie
wyswietla si¢ okno ‘Blad w rozpakowywanym archiwum?’:

Biad w rozpakowywanym archiwum

Zawartosc archiwum "C:\Documents and Settings'472914020000000918123102.exp’
jest niepoprawna. Scalany plik musi pochodzic z jednostki podleghej.

oK

— po uzyciu przycisku ‘OK’ pojawi si¢ okno ‘Informacja’ i kolejno zostanie
wygenerowany raport bledow:

Raport 510

H[@]o]| [u] «]r [n

Informac ja

® Za chwile zostanie wygenerowany raport bleddw.

DIEIm &[& s v

Raport z dnia 19-04-2011

C:ADocuments and Settings\a72014020000000018123102. [Zawartodé

B and g\ 472014020000000918123102 . exp'
jest niepoprawina. Scalany plk musi pachodzié z jedn osti padlegtej.

moze si¢ rowniez zdarzy¢, ze plik przeslany przez szkotg¢/placowke jest fizycznie
uszkodzony (np. przy przesytaniu pliku poczta email zdarza si¢, ze plik jest ucinany)
1 wowczas pojawi okno ‘Blad w rozpakowywanym archiwum’:

Btad w roz pakewywanym archiwum

Podczas rozpakowywania archiwum "C:\Documents and Settings'000000810130230979596075.exp”
wystapit nieprzewidziany blad. Jego struktura jest niepoprawna.

moze si¢ rowniez zdarzy¢, ze w pliku przestanym przez szkole/placowke zostata Zle
wypelniona identyfikacja w wierszach dotyczacych organdéw prowadzacego i organu
wydajacego zezwolenie lub szkota placowka przestat plik zakodowany do ztej jednostki
samorzadu terytorialnego; zostanie wyswietlone okno ‘Blad’:
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Blad x|
@ W pliku "C:\Documents and Settings'000512361007450918123016.exp”
typ organu wydajacego zezwolenie, lub typ organu prowadzacego jednostki (jezeli ten pierwszy nie jest wymagany)
wynosi: ‘Miasto na prawach powiatu’ i jest niezgodny z typem jednostki scalajace].
Jednostka z ktdrej pochodzi ten plik musi wystac go do odpowiedniego organu scalajacego
lub poprawic typy org. wydajacego zezwolenie i org. prowadzacego i ponownie wystac poprawiony plik.

UWAGA!

Nie nalezy wskazywaé swojej jednostki (KO) do scalania. Jednostka scalajaca zakoduje sie¢
i dopisze do zbioru w momencie eksportu pliku do organy prowadzacego (czyli Ministerstwa);
scalane sg pliki z rozszerzeniem .exp ze szkot/placowek podlegtych KO!

Usun
opcja ta pozwala usungé placowke wezesniej scalona:

— po wybraniu tej opcji pojawia si¢ okno ‘Usun jednostke scalona’, w ktorym nalezy
wpisa¢ identyfikator jednostki, a nastepnie potwierdzi¢ wykonanie operacji uzywajac
przycisku ‘Usun’:

Usun jednostke scalona

Identyfikator : | |

Czy na pewno chcesz usunac jednostke o numerze 000512533019640941777004 7

Anuluj

— W tym momencie istnieje jeszcze mozliwos¢ wycofania si¢ z usuwania jednostki
wczesniej scalonej za pomoca przycisku ‘Anuluj’; jezeli uzyje si¢ przycisku ‘Tak’
woOwczas nastgpi trwale usuniecie jednostki scalonej i pojawi si¢ informacja
potwierdzajaca usunigcie:

Informac ja

® Wskazana jednostka zostala usunieta.
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Wyswietl raport scalania

opcja ta umozliwia wyswietlenie danych identyfikacyjnych scalonych szkét/placowek:

— po scaleniu plikow mozna wyswietli¢ i wydrukowac raport, ktory zawiera podstawowe
informacje ze szkot i placowek scalonych, takie jak identyfikator jednostki, nazwe,
adres, liczbe uczniow/wychowankdw 1 liczbe zatrudnionych nauczycieli:

Raport 510

EHS | | | Dlﬁlﬁ QQSS,?% v

Raport jednostel scalonych z dnia 15-04-2011

141653974000000918 123080 78 310 Samodzielna Zespal Wychowania Arzedszkdnego WARSZANA 2 31

010143757000000918 23001 70 315 Samodzielna Przedszkole Specjalne WARSZANA i 2

Razem : 13 [i]

Liczba scalonych jednostek : 2

— raport ten mozna wydrukowaé przy uzyciu przycisku z symbolem drukarki, ktory
znajduje si¢ w lewym goérnym rogu okna ‘Raport SIO”,

— raport ten roéwniez mozna zapisa¢ przy uzyciu przycisku z symbolem dyskietki, ktory
znajduje si¢ w lewym gornym rogu okna ‘Raport S1O’,

— PO uzyciu tego przycisku pojawi si¢ okno ‘Save’, w ktorym w polu ‘Zapisz W’ nalezy
wybraé lokalizacje zapisu, w polu ‘Nazwa pliku’ nalezy wpisa¢ nazwe raportu oraz w
polu *Pliki typu’ wybra¢ forme, w jakiej ma by¢ zapisany plik z raportem (moze to by¢
np. PDF, arkusz Excel):

Save |X|
Zapisz w: |[_] Moje dokumenty - I:' E
[ ACCESS

] adas.html_files
[ Corel User Files
[T EXCEL

[ History

3 InstantCDOVD

q| Il [ »

Mazwa pliku: |Rap|:|rt ||
Pliki typu: |F'[‘.IFI‘.|:|HI’I |v||

Zapisz Anuluj

— po scaleniu wszystkich plikow otrzymanych ze szkot/placowek prowadzonych przez KO
nalezy przystgpi¢ do scalania jednostek samorzadu terytorialnego:
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Scalanie JST:

Plik Narzedzia Rapurty[sl:alanie JST | Scalanie szkitplacowek Opcje Hasto Aktualizacje

) € | ) | s Lor

Usuri ...

Kurator oSwiaty pdagngiczna |/ Wiymagrodzenia pracowi

_ Wyswietl raport scalania ...
7 Eidentyfikacia || Tabela 1. Identyfikacia

Scalaj

opcja ta stuzy do scalania jednostek:

— przed przystgpieniem do scalania danych zalecane jest wgranie do jednego katalogu
wszystkich otrzymanych z JST zakodowanych plikow z rozszerzeniem .exp; usprawni to
znacznie scalanie plikow, gdyz mozna zaznaczy¢ kilka plikow jednoczesnie i wszystkie
zostang jednoczesnie scalone,

— scalanie JST dokonuje si¢ po wybraniu w funkcji ‘Scalanie JST’ opcji ‘Scalaj’;
na ekranie pojawi si¢ 0kno ‘Wybierz pliki JST do scalenia’; w tym miejscu nalezy
wskaza¢ lokalizacje pliku lub plikow do scalenia:

sio} Wybierz pliki JST do scalenia ‘X|
Szukaj w: ||j Moje dokumenty |v‘ |:| E
[ ACCESS

] adas.html_files
[ Corel User Files

CJ EXCEL

] History

1| Il [ »
Mazwa pliku: | |
Plikitypu:  |.exp |

| Scalaj || Anuluj ‘

— pliki mozna scala¢ pojedynczo, zaznaczajgc kolejne pliki lewym klawiszem myszy
lub zaznaczy¢ jednoczesnie kilka plikow przy uzyciu klawisza ‘Shift’ i lewego klawisza
myszy; po zaznaczeniu pliku lub plikow do scalenia nalezy wybra¢ klawisz ‘Scalaj’,

— jezeli plik zaznaczony do scalenia jest poprawny, na ekranie wyswietli Si¢ okno
z komunikatem:

Informacja

® Scalanie zostato zakofczone.
Wprowadzone zmiany zostaly zapisane.

OK
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— Jezeli wybrany do scalenia plik zostal juz wczesniej scalony, program wyswietli okno
‘Jednostka istnieje’; taki plik mozna ponownie scali¢, nowe dane zostang nadpisane:

@ JST z pliku znajdujacego sie w archiwum:
C\Documents and Settings'891418382000000918123103.exp
o numerze identyfikacyjnym "891418382000000918123103" zostal juz wczesniej scalony.
Czy chcesz je nadpisac ?

| Tak [ | | Tak dia wszystkich | | Nie dia wszystkich

— po wybraniu przycisku ‘Tak’ pojawi si¢ informacja o zapisaniu zmian:

Informacja

® Scalanie zostalo zakonczone.
Wprowadzone zmiany zostaly zapisane.

OK

— Jezeli plik zaznaczony do scalenia jest stworzony w starszej wersji programu, na ekranie
wys$wietla si¢ okno ‘Blad’:
Blad E3

@ Plik'C:Documents and Settings'891418382000000323230103.exp’
zostat stworzony w innej wersji systemu. Jego scalenie jest niemozZliwe.
Jednostka z ktorej pochodzi ten plik musi stworzyc nowy plik w aktualnej wersji programu.

— po uzyciu przycisku ‘OK’ pojawi si¢ okno ‘Informacja’ i kolejno zostanie
wygenerowany raport bledow:

Informacja |z|

® Za chwile zostanie wygenerowany raport edow.

Raport 510

H|&|0o |<|<|»|>|

OEm @&k |+

Raport z dnia 18-04-2011

PIild'C:D ocuments and Seftings'80 1438 2000000523230 103. expl
zostat stwo zony w innej wersji systemu. Jego scalenie jest niemeozl e
Jednastea z ktdrej pochodzi ten plic musi stuorzyé nawy plikw aktualnej wersji programu.

— moze si¢ zdarzy¢, ze plik przestany przez JST jest fizycznie uszkodzony (np. przy
przesytaniu pliku poczta email zdarza sig, ze plik jest ucinany) i wowczas pojawi okno
‘Blad w rozpakowywanym archiwum’:
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Btad w rozpakowywanym archiwum

Podczas rozpakowywania archiwum "C:\Documents and Settings\000000810130230979596075.exp’
wystapit nieprzewidziany blad. Jego struktura jest niepoprawna.

oK

Usun

opcja ta pozwala usungé JST wczesniej scalong:

po wybraniu tej opcji pojawia si¢ okno ‘Usun jednostke scalona’, w ktorym nalezy
wpisa¢ identyfikator jednostki, a nastepnie potwierdzi¢ wykonanie operacji uzywajac
przycisku ‘Usun’:

Usun jednosike scalona

Identyfikator : | |

? Czy na pewno chcesz usunac jednostke o numerze 000512533019640941777004 7

Anuluj

w tym momencie istnieje jeszcze mozliwos¢ wycofania si¢ z usuwania jednostki
wczesniej scalonej za pomocg przycisku ‘Anuluj’; jezeli uzyje si¢ przycisku ‘Tak’
wowczas nastagpi trwale usunigcie jednostki scalonej i pojawi si¢ informacja
potwierdzajaca usunigcie:

Informac ja

® Wskazana jednostka zostala usunieta.

po scaleniu plikdbw mozna wyswietli¢ 1 wydrukowac raport, ktoéry zawiera podstawowe
informacje ze scalonych JST, takie jak identyfikator JST, nazwe, adres, liczbe
szkol/placowek w danym JST, liczbe uczniow/wychowankow i liczbe zatrudnionych
nauczycieli.

Wyswietl raport scalania

opcja ta umozliwia wyswietlenie danych identyfikacyjnych scalonych JST:

po scaleniu plikow mozna wyswietli¢ 1 wydrukowac raport, ktory zawiera podstawowe
informacje ze scalonych JST, takie jak identyfikator JST, nazwe, adres, liczbe
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szkol/placowek w danym JST, liczbe ucznidow/wychowankow 1 liczbg zatrudnionych
nauczycieli.

Raport 510

Bla|o]| (] «[r [n OEN QQ|33,7% -

Raport jednostek scalonych dla Kuratorium Oswiaty z dnia 18-04-2011

8914183820000009 18123103 148 3.1.0 146501 gmnina Radosna Radosna 7 2 10 a0

Razem ! 2 10 &0

llogé scalonych JST 1

— raport ten mozna wydrukowa¢ przy uzyciu przycisku z symbolem drukarki, ktory
znajduje si¢ w lewym goérnym rogu okna ‘Raport SI1O’,

— raport ten rowniez mozna zapisa¢ przy uzyciu przycisku z symbolem dyskietki, ktory
znajduje si¢ w lewym goérnym rogu okna ‘Raport S1O’,

— po uzyciu tego przycisku pojawi si¢ okno ‘Save’, w ktorym w polu ‘Zapisz w’ nalezy
wybraé lokalizacje zapisu, w polu ‘Nazwa pliku’ nalezy wpisa¢ nazwe raportu oraz w
polu *Pliki typu’ wybra¢ forme, w jakiej ma by¢ zapisany plik z raportem (moze to by¢
np. PDF, arkusz Excel):

Save |X|
Zapisz w: (] Moje dokumenty - |:| E
CJ ACCESS

] adas.html_files
[ Corel User Files
CJ EXCEL

[ History

3 InstantCDDVD

q| Il | [ »

Nazwa pliku: |Rap|:|r1 ||

fapisz Anuluj

— po scaleniu wszystkich plikdw otrzymanych z JST nalezy wyeksportowa¢ dane dla
ministerstwa,

— W tym celu nalezy w funkcji ‘Plik> uruchomi¢ opcj¢ ‘Eksportuj do jednostki
prowadzacej’,

— pojawi si¢ okno informujace o tym, ze program dokona sprawdzenia danych i zapisu
pliku:
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Informacja

® Przed wyeksportowaniem danych wszystkie wprowadzone zmiany zostana zapisane.

| ok || Anuluj ‘

— nalezy uzy¢ przycisku ‘OK.’; program sprawdzi poprawnos$¢ danych 1 jezeli znajdzie
btedy to zostanie wyswietlone okno:

Informacja

Przed wyeksportowaniem danych wszystkie bledy, pokazane na pierwszej zakladce
o nazwie 'Bledy’ musza byc poprawione.

ok

— aby moéc dokonaé eksportu danych nalezy najpierw poprawi¢ btedy; aby wroci¢ do
edycji pliku nalezy uzy¢ przycisku ‘OK’,

— jezeli program nie znajdzie zadnych btedéw pojawi sie okno ‘Eksport’:

2l Eksport |X|

Zapisz w: |[_] Moje dokumenty

-

o-0-
o0

3] ACCESS

] adas.html_files
[ Corel User Files
CJ EXCEL

[T History

<]

Nazwa pliku:

Pliki typu: |n|| Files

Zapisz

— w oknie tym program proponuje zapisanie wyeksportowanego pliku w folderze ‘Moje
dokumenty’; oczywiscie mozna wybra¢ inne miejsce zapisu (nalezy wowczas w polu

¢Zapisz W’ rozwing¢ liste i wskaza¢ miejsce zapisu),

— aby zapisa¢ plik wyeksportowany nalezy uzy¢ przycisku ‘Zapisz’; pojawi si¢ kolejne
okno ‘Eksport’ informujgce o pomyslnym zakodowaniu pliku:

Operacja Kodowania danych i eksportu pliku zakonczyta sie pomysinie.
Plik zostal zapisany w "C;\Documents and Settings'd72914020000000918123102.exp’

oK
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program szyfruje i pakuje dane tworzac plik z rozszerzeniem .exp, ktory nalezy
skopiowaé/nagra¢ na dowolny nos$nik danych i dostarczy¢ do ministerstwa; nazwa pliku
jest jego identyfikator zaczynajacy si¢ od regonu kuratorium (ten sam identyfikator
wystepuje na wydruku raportu zestawienia zbiorczego),

po wygenerowaniu pliku dla jednostki scalajacej drukarka domyslna automatycznie
wydrukuje raport zestawienia zbiorczego.
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Telefoniczne Centrum Pomocy dla uzytkownikow
Systemu Informacji Oswiatowej

(22) 34-74-800

Pomocy telefonicznej udzielamy w dni robocze w godzinach
od 9.00 do 15.00
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