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Instrukcja uzytkownika programu Sprawozdanie S-10

1. Instalacja programu

1.1. Wymagania

Aby przeprowadzic¢ instalacje programu niezbedne jest spetnienie nastepujacych warunkow:
— system operacyjny MS Windows 2000 i wyzszy,
— zainstalowanie $rodowisko Sun™ Java Runtime Environment (JRE) w wersji 1.6 i wyzszej (do
pobrania ze strony:
http://www.java.com/pl/download/windows ie.jsp?locale=pl&host=www.java.com:80),
— uprawnienia administratora systemu.

1.2. Przeprowadzanie instalacji

W celu przeprowadzenia instalacji programu nalezy klikng¢ dwukrotnie ikone programu
instalacyjnego.

15
Instalacja

S-10.exe

Rysunek 1 Ikona programu instalacyjnego

Uwaga! Jezeli uzytkownik nie posiada uprawnien administratora nalezy klikna¢ na ikonie prawym
przyciskiem myszy i wybra¢ opcje Uruchom jako...

Na pierwszej stronie instalatora nalezy klikngé przycisk Dalej.

|13nJ lrpztaibie e = Supsy e iii= G- U g A = [B]x]

Witamy w Kreatorze instalacji
programu Sprawozdanie $-10 za
rok 20009,

Inztalator zainstaluje teraz program S-10 2009 na Twaim
komputerze.

Zalecane jest zamknigcie wezystkich innpch unichomionych
programaw przed rozpoczeciem procesu instalaci

Winhierz przpcizk Dale), aby kontynuowad, lub Anulug, aby
zakorczys inztalacie.

Dalei> | | i

'Rysunek 2 Okno powitalne instalatora
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Instrukcja uzytkownika programu Sprawozdanie S-10

Druga strona instalatora pozwala zmieni¢ folder w ktérym zainstalowany zostanie program. Jezeli
program ma zostac zainstalowany w innym miejscu niz domysine, nalezy klikng¢ na przycisku
Przegladaj i wskazac¢ lokalizacje. Po wybraniu folderu nalezy klikngé przycisk Dalej.

|ﬁ5‘ I Gibie iy = Supspusigl= S s e S

Wybierz docelowa lokalizacje
Gdzie ma by zainstalowany program Sprawozdanie 5-10 za rok 20097

.’J |mstalator zainstaluje program Sprawozdanie 5-10 za rok 2009 do ponizzzeqo
folderu.

Kliknij preycizk, Dalej, aby kontynuowac. Jedl choesz okreglic inny folder, klikni) przpcisk.

Przeglada.
Przeqlada...

Patrzeba praynajmnig] 2.5 MB walneao migjzca na dysku.

< Watecz ][ Dalgj » ][ Anuluy

'Rysunek 3 Wybor folderu do instalacji programu

Program automatycznie utworzy grupe w menu Start. Kolejny ekran umozliwia zmiane domysinej
nazwy (Sprawozdanie S-10) na wiasng lub wskazanie istniejacej. Aby zmieni¢ grupe w ktdrej widoczny
bedzie program, nalezy nacisnac¢ przycisk Przegladaj.... Po akceptacji nalezy klikng¢ przycisk Dalej.
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|ﬁ';2;r! I bl i = Supsdyuseigl= S s e L)

Wybierz folder Menu Start
Gdzie maja byd umieszczone skraty do programu’?

Ingtalator stworzy skroty do programu w ponizszem folderze tMenu Start.

Klikrij praycizk, Dale), aby kontynuowas. Jel choesz okreghié inny folder, klikni) praycizk,

Przeglada.
| Przeglada...

< Wistecz ][ Dalej = ] [ Anuluj

'Rysunek 4 Zmiana nazwy dla grupy w menu Start

Instalator umozliwia réwniez utworzenie ikony na pulpicie programu w celu szybkiego dostepu do
programu. Jezeli nie jest wymagane umieszczanie skrétu do programu na pulpicie systemu to nalezy
odznaczy¢ opcje Utworz ikone na pulpicie. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Dalej.

|ﬁ5‘ izl e = Supy e degi= G- Uy g LU = [B](x]

Zaznacz dodatkowe zadania
Ktare dodatkowe zadania majg bys wykonane?

Zaznacz dodatkowe zadania, ktare |nstalator ma wykonad podczas instalaci programu
Sprawozdanie 5-10 za rok 2009, a nastepnie kliknij prapcizk. Dale], aby kontpnuowad.

Dodatkowe ikony:

Ubwarz ikone na pulpicie

< Watecz ][ Dalgj » ][ Anuluy

'Rysunek 5 Tworzenie skrétu na pulpicie systemu

Jezeli przedstawione na kolejnym oknie ustawienia sa wtasciwe to nalezy kliknaé¢ przycisk Instaluj.
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|13ﬂJ I Gibie iy = Supspusigl= S s e S = |

Gotowy do rozpoczecia instalac)i ~
Imetalator jest juz gotow do rozpoczecia instalac) programu Sprawozdanie 5-10 za C

rok, 2003 rnia bwaim komputerze.

Klikmij przycizk Instaluj, aby rozpoczac instalacie lubwistecz, el choesz przejrzed lub
Zrienic ustawienia,

Lokalizacja docelowa:
C:%Program FileshSprawozdanie 5-10

Folder w Menu Start:
Sprawozdanie 5-10

Dodatkowe zadania:
Dodatkowe ikony:
Jtwarz kone na pulpicie

)]

< Witecz ]l Instaluj | [ Anuluj

'Rysunek 6 Weryfikacja ustawien instalatora

Po prawidtowo przeprowadzonej instalacji programu wyswietli przedstawione n
okno. Nalezy wowczas klikna¢ przycisk Zakoncz, aby zamknac instalatora.

|13ﬂJ I Gibie iy = Supspusigl= S s e S = |

Zakonczono instalacje programu
@@ Sprawozdanie 5-10 za rok 2009

Instalator zakofczw instalacie programu Sprawozdanie 5-10 za
rok. 2009 nia Twoim komputerze. Aplikacja moze byé
uruchomiona poprzez ugycie zainstalowanych skrotow,

Klik.rij pravcizk, Zakofcz, aby zakofczys instalacie.

a ponizszym rysunku

'Rysunek 7 Okno informujace o poprawnie przeprowadzonej instalacji
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Instrukcja uzytkownika programu Sprawozdanie S-10

1.3. Foldery robocze

Program instaluje sie domyslnie w folderze programéw systemu Windows. Dla domyslnie
przeprowadzonej instalacji systemu MS Windows jest to folder:

C:\Program Files\Sprawozdanie S-10\.
Tego folderu nie nalezy modyfikowaé. Znajdujq sie tam jedynie pliki wykonywalne, biblioteki oraz
kartoteki dla programu Sprawozdanie S-10.

Folderem w ktdérym zapisywane sqg biezace ustawienia uzytkownika oraz pliki XML z danymi
jest Sprawozdanie S-10 za rok 2009, znajdujacym sie w dokumentach uzytkownika. Dla domyslnie
przeprowadzonej instalacji systemu MS Windows jest to folder:

C:\Documents and Settings\Nazwa uzytkownika\Moje dokumenty\Sprawozdanie
S-10 za rok 2009\.

Tego folderu réwniez nie nalezy modyfikowaé. Warto jednak sporzadzac kopie zapasowe na wypadek
ewentualnej awarii komputera.

1.4. Aktualizacja

Aby  zaktualizowaé program nalezy pobra¢ jego nowszg wersje ze strony
http://form.stat.gov.pl/formularze/2009/index.htm i przeprowadzi¢ proces instalacji zgodnie z
punktem 1.3. niniejszej instrukcji uzytkownika. Przed aktualizacjq nie trzeba usuwac wczesniejszej
instalacji programu. Nie wolno natomiast usuwa¢ folderu z ustawieniami (Sprawozdanie S-10 za
rok 2009), znajdujgcymi sie w dokumentach uzytkownika. Usuniecie tego folderu bez wykonanej
kopii zapasowej spowoduje utrate wszystkich dokumentéw, nad ktérymi uzytkownik pracowat.

1.5. Usuwanie

Aby usung¢ program nalezy wybraé w menu Start grupe programdéw, a nastepnie przejs¢ na
podgrupe Sprawozdanie S-10 i wybra¢ Deinstalacja programu Sprawozdanie S-10 za rok
20009.

Adobe Reader 9 !ﬁ:fl Spravwozdanie 5-10 za rok 2009

Rysunek 8 Usuwanie programu

Nastepnie nalezy postepowal zgodnie z instrukcjami widocznymi na kolejnych ekranach
programu usuwajacego.

2. Pierwsze uruchomienie programu

Program mozna uruchomi¢ poprzez wybranie w menu Start grupy Programy (Wszystkie
programy), a nastepnie przejscie na podgrupe Sprawozdanie S-10 i wybranie programu
Sprawozdanie S-10 za rok 2009. Inna mozliwos¢ to dwukrotne klikniecie na ikonie programu
znajdujacej sie na pulpicie. Obie mozliwosci przedstawiono na dwdch ponizszych rysunkach.

@ LEII Deinstalacja programu Sprawozdanie 5-10 za rok 2009
Adobe Reader 9 Iﬁ:fl
}é Inkernet Explorer Ej Strona MWW programu Sprawozdanie 5-10 za rok 2009

[
Rysunek 9 Uruchamianie programu z poziomu menu Start
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%

Sprawozdanie
5-10 za rok
2009

Rysunek 10 Uruchamianie programu za pomoca ikony skrotu na pulpicie

Po pierwszym uruchomieniu programu widoczny jest nastepujacy ekran, przedstawiony na
ponizszym rysunku.

| Sf Surevguzdigl= o Siadie gy s el G- U =]E]x]
Pl Stowniki  Marzedzia Pomoc
3 z =] A . B
EvHE ARV 0
Lista jednostek
Malezy wypetnié pole Regon uczelni - 9 znakdw i nacisnac klawisz Enter
Regon
Mazwa szkoty
Adres
Miejscowost
Uwaga
Dla kazdej jednostki nalezy sporzgdzic osobne sprawozdania 5-10, W przypadku niezgodnosci danych ze stanem Fakbycznym lub powstania
nowej jednostki lokalnej skontaktuj sie z US w Gdansku,
Lista osdb do kontaldu w sprawie sprawozdania 3-10 z US w Gdafisla
Altualizacia programu
Strona ghiwna GUS

Rysunek 11 Okno pierwszego uruchomienia programu

3. Uklad programu

3.1. Okno giéwne

Okno gtéwne programu mozna podzieli¢ na piec sekgji:
— pasek tytutowy,

— pasek menu,

— pasek narzedziowy,

— panel roboczy programu,

— pasek stanu.

Urzad Statystyczny w Gdansku 8
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| Sf Surevguzdigl= o Siadie gy s el G- U =]E]x]
Plik. Stowniki Marzedzia Pomoc ‘\—| Pasek tytutowy |
BYEE AR VY 0

Pasek menu

Lista jednostek

MNalezy wypetnic pole Regon uczelni ~Sznakdw i nacisnac klawisz Enter

Regan 000001 28700000 [ T~plowe |[ Ctwérz zapisane || Brak ]
Mazwa szkoty Uniwersytet tadzki

Adres ul. Prezydenta Gabriela Narutowicza 65, 90-131 todz

Miejscowost +adz {woj.Lodzkie, powial Ladz, gmina M, Lodz)

Jednostki lokalne Pasek narzedziowy |

Regon 0000125700026 Mowe JTQtwérz zapisane | | Erak ]
Mazwa szkoty Uniwersytet todzki w todzi - Zespdt Zamiejscowych Osrodkdw Dydakkycznych WS

Adres ul, Aleja Grunwaldzka 10, 98-200 Sieradz

Miejscowost Sieradz {woj. Ladzkie, powiat Sieradzki, gmina Sieradz - Miasto) .
Panel roboczy |

Regon 0000012870000 Mowe J[ otwérz zapisane | |

Mazwa szkoty Uniwersytet todzki w todzi Filia w Tomaszowie Mazowieckim

Adres Konstytucii 3 Maja 65/67, 97-200 Tomaszdw Mazawiecki

Miejscowost Tomaszow Mazowiecki {woj.Lodzkie, powiat Tomaszowski, gmina Tomaszdw [Maz i - Miasto) L]

Regon 00000125700058 Mowe AT Otwérzzapisane | | Erak

Mazwa szkoty Uniwersytet tadzki w todzi - Zamigjscowy Osrodek wezny w kuknie

Adres ul. Oporowska 7, 99-300 Kutno

Uwaga
Dla kazdej jednostki nalezy sporzgdzic osobne sprawozdania 5-10, W przypadku niezgodnosci danych ze stanem Fakbycznym lub powstania
nowej jednostki lokalnej skontaktuj sie z US w Gdansku,

Pasek stanu

Lista osdb do kontaldu w sprawie sprawozdania 3-10 z US w Gdafisla
Altualizacia programu
Strona ghiwna GUS

O
Rysunek 12 Okno gtéwne programu

Pasek tytulowy zawiera nazwe programu oraz nazwe pliku, jezeli zostat otwarty.

Pasek menu stuzy do wykonywania operacji plikowych, wydruku, przegladania stownikéw,
pomocy i innych, typowo narzedziowych.

Pasek narzedziowy zawiera ikony pozwalajace na szybki dostep do najwazniejszych funkgji
programu, takich jak otwarcie pliku, sprawdzanie sprawozdania czy autosumowanie.

Panel roboczy w zaleznosci od aktualnie wykonywanych czynnosci moze zawierac liste szkdt,
liste tworzonych formularzy, badz dziaty sprawozdania S-10.

Pasek stanu informuje o ostatnio przeprowadzanych czynnos$ciach, takich jak otwarcie pliku,
liczba znalezionych bteddw i inne.

3.2. Pasek menu

3.2.1. Opis paska menu

Pasek menu jest podzielony na cztery sekcje: Plik, Stowniki, Narzedzia oraz Pomoc.

Plik. Stowniki  Marzedzia Pomoc
Rysunek 13 Pasek menu

Uwaga! W zalezno$ci od miejsca w jakim uzytkownik sie znajduje niektére opcje w ramach sekcji
moga by¢ nieaktywne. Wszystkie opisywane w kolejnych punktach opcje sg aktywne po otwarciu pliku
z danymi.

Urzad Statystyczny w Gdansku 9
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3.2.2. Menu Plik

W menu Plik istnieje mozliwos¢ dostepu do podstawowych operacji na formularzach. Sa to:
— Lista jednostek,
— Otworz,
— Zapisz,
— Zapisz jako,
— Usun,
— Drukuj,
—  Wysdlij na portal GUS,
— Zamknij.

Stowniki  Marzedzia  Pomoc

Lista jednostek

Cbwidrz Chrl+0
Zapisz Chel+5 s
Zapisz jako

sur

Dirukuj Ckrl+P !

er
Wyslij ma portal GUS
Zamknij
TP sZRmY 2]
Rysunek 14 Menu Plik

Po kliknieciu na Lista jednostek ukaze sie okno startowe programu zawierajace liste uczelni
skojarzonych z jednostka, badz, jezeli zadna nie zostata wybrana, pokaze sie puste pole z numerem
REGON do wypetnienia. Przykladowe okno dla listy jednostek zostato przedstawione na ponizszym
rysunku.

Lista jednostek
MNalezy wypetnic pole Regon uczelni - 9 znakdw i nacisnat klawisz Enter

Regan 000001 33000000 [ MadFikui | [ otwérz zapisane |

Mazwa szkoby Uniwersytet Gdariski
Adres ul. Jana Bazyriskiego 1 A, 80-952 Gdansk

Miejscowose Gdarisk {woj.Pomarskie, powiat M, Gdansk, gmina M, Gdarisk)

Jednostki lokalne
Brak.

Rysunek 15 Lista jednostek

Pozycja Otwérz umozliwia tradycyjny wybdr i otwarcie formularza zapisanego w pliku
zgodnym ze standardem XML. Po kliknieciu na pozycji menu Zapisz nastapi zapisanie zmian w
biezacym formularzu. Pozycja Zapisz jako pozwala na zapisanie biezacego formularza pod inng
nazwg. Pozycja Usun dostarcza mozliwos¢ fizycznego usuniecia aktualnie otwartego pliku
(formularza) z dysku. Usuwanie nalezy wykonywaé ostroznie, gdyz funkcja ta nie pozwala na cofniecie
Zmian.

Pozycja Drukuj pozwala na wydrukowanie aktualnie otwartego formularza. Pozycja Wyslij
na portal GUS umozliwia wysytke sprawozdania, po wczesniejszym zatwierdzeniu formularzy.
Pozycja Zamknij stuzy do zamykania programu.

3.2.3. Menu Stowniki

Menu Stowniki pozwala na wys$wietlenie listy kierunkéw oraz krajéw jakie znajdujq sie w
stownikach biezacej edycji programu Sprawozdanie S-10. W menu tym znajdujq sie dwie pozycje:
— Kierunki,
— Kraje.

Urzad Statystyczny w Gdansku 10
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-

Marze:
Kierunk -

_I kraje !

Rysunek 16 Menu Stowniki

T

Obie pozycje pozwalajg na przegladanie kierunkdw w porzadku alfabetycznym (nazwy) lub
rosngcym (kody). Pozycja Kierunki pozwala na przegladanie kierunkéw (rysunek ponizej). Aby
zawezi¢ liczbe widocznych kierunkdw, nalezy wpisa¢ w oknie tekstowym znajdujagcym sie na gorze
okna fragment nazwy badz kodu kierunku. Nalezy zwrdci¢ uwage, iz nazwa nie musi rozpoczynac sie
od podanego ciggu znakéw. Moze to by¢ réwniez wystgpienie wewnatrz nazwy kierunku.

P e E RS (L RS T I AR E T TIHOR %]
Wpisz dowolry Fragment nazwy Iub poczatek symbolu kierunku

informatyka

Liska kierunkdw

430050 Informakyvka

430100 Infarmatyvka i ekonometria

601150 Informatyka stosowana (Akademia Gorniczo - Huknicza w kKrakowie)

603150 Makrokierunek {automatwka i robotyka |, elektronika i telekomunikacia, informatyka)

603300 Teleinformatyka (Politechnika \Wroctawska, Uniwersytet Technologiczno-Przyrodniczy w Bydgoszczy)

'Rysunek 17 Przegladanie stownika kierunkow

W stowniku dostepnym w menu Kraje kody sg zgodne z ISO 3166. Wyszukiwanie i
przegladanie krajéw odbywa sie analogicznie jak opisanych powyzej kierunkdw.

3.2.4. Menu Narzedzia

Menu Narzedzia jest podzielone na trzy grupy w ktorych wystepujq nastepujace pozycje:
— Kontrola danych,
o Sprawdz biezacy formularz,
o Sprawdz powigzania miedzy formularzami,
— Sumowanie,
— Zatwierdz formularz,
— Pokaz / Ukryj okno bteddw,
— Pokaz / Ukryj liste plikow,
— Status otwartych plikéw,
— Lista bteddw,
— Ustawienia.

Urzad Statystyczny w Gdansku 11
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Pormoc
Sprawdz biezacy Formularz Chrl+HE
SUMROanE Sprawdz powigzania miedzy Formularzanmi
Zabwierdz Formularz
v Pokaz | Ukrvj okno bteddw Chrl+B
Pokaz | Ukryi liste plikaw
Status abwartych plikw
Lista bteddw

Lstawienia

Rysunek 18 Menu Narzedzia

Pozycja Kontrola danych umozliwia sprawdzanie formularzy. W zaleznosci od potrzeb mozna
sprawdzi¢ btedy tylko w biezacym sprawozdaniu (Sprawdz biezacy formularz) lub pomiedzy
formularzami (Sprawdz zaleznosci miedzy formularzami). Lista btedéw wyswietlona jest w oknie
na dole ekranu a pojedyncze btedy sq oznaczane na sprawozdaniu kolorem czerwonym (dla bteddw
rachunkowych, rysunek ponizej) lub zéttym (dla btedéw uznaniowych). Po umieszczeniu wskaznika
myszy na oznaczonej czerwonym lub zottym kolorem rubryce, nastepuje wysSwietlenie wszystkich
btedéw do tej rubryki przypisanych. Bledy poprzedzone sg stowem ,Blad:". W niektérych rubrykach,
ktore nie sa oznaczone kolorem czerwonym, mogq by¢ widoczne objasnienia. Ich tre$¢ nie jest
poprzedzona stowem bitad.

Absolwencijednolitych studidw magisterskich i wyiszych studidw pierwszago
stopnia [zawodowych) Absalvaned

—— : studidw drugiega
studidw pierwszego stopnia g1eq

i ; o § ; A il (maS;:::ean:kich
trwania  Ogdlem R Rubryki zawierajace btedy  jisterskich 1 =L
studidgw  [rubr, ! z tytutem dnolituch uzupetnizjgcpch)

kaobiet iy - y =dnolityc
E+3+ inéyniera

o W Ty
vgitem kobiaty
3 4 13
ool 3 1 1 1 1 1 1 1 1

Tres¢ btedéw 3 Blad: Dziat 3 - wiersz 1 - rubryka 5 powinna byé sume rubryk 7, 9, 11 L

Blad: Dziat 3 - wiersz 1 - rubrvka 5 powinna by rdwna rubryee 2 w dziale 2 - liczba 0
Rysunek 19 Informacja o btedzie na formularzu

Sumowanie stuzy do automatycznego wyliczenia sum dla biezacego dziatu, w rubrykach
gdzie jest to mozliwe. Rubryki dla ktérych zostaty obliczone sumy sa oznaczane zielong obwddka
(rysunek ponizej).

1 . 5 \ . 6
o1 I 4II 4II ZII 2II 2|| ZI
o | | f — xx —" -
0z | 2] | 7] 7 Rubryki oznaczone jako sumy ;

Rysunek 20 Sumowanie rubryk na formularzu

Uwaga! Sumowanie spowoduje automatyczne zastgpienie biezacych warto$ci nowymi liczbami, w
rubrykach bedacych sumami.

Nalezy zauwazy¢, iz wiersz ogdtem dla dziatdw od 3 do 9, z wylaczeniem dziatu 7, nie jest doktadng
sumg wszystkich liczb znajdujacych sie w poszczegdinych kolumnach. Sumowanie nastepuje réwniez
w obrebie grup kierunkéw, co sprawia, iz takie nazwy kierunkéw jak Filologia ogétem sg réwniez
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sumowane w obrebie swojej grupy, w zaleznosci od dziatu rowniez dla danego rodzaju i czasu trwania
studidw.

Pozycja Zatwierdz formularz stuzy do zatwierdzenia aktualnie edytowanego formularza.
Przed zatwierdzeniem formularza program sprawdzi, czy nie znajduja sie w nim Zzadne btedy.
Zatwierdzenie jest mozliwe tylko wtedy, gdy formularz zostat wypetniony (nie jest to tzw. formularz
zerowy) oraz gdy nie wystepujg w nim zadne btedy. Po zatwierdzeniu, gdy w formularzu nastgpig
jakie$ modyfikacje, zmieni on status z zatwierdzony na wypetniany.

Ukrycie lub wiaczenie okna pokazujacego btedy jest mozliwe poprzez wybranie pozycji Pokaz
/ Ukryj okno btedow. Po dwukrotnym kliknieciu na btedzie, program automatycznie przejdzie do
rubryki w ktorej btad sie znajduje, nawet jezeli bedzie to wymagato zmiane dziatu i pliku.

Liska bheddw

Plik, 000 tod2 Cudzoziemcy z karky statego pobyku - stacjonarne, xmlf Dzist O - nie wpisano adresu e-mail jednostki wypetniajace] sprawozdanis - btad uznaniowy

Plik 000 £odé Cudzoziemcy z kartq statego pobytu - stacjonarne. xmlf Dzigt O - nie wpisano adresu e-mail osoby wypetnigjacej sprawozdanie - blad uznaniowy —
Plik. 000 £d2 Cudzoziemcy ogdtem - stacjonarne. xmlf Dziat O - nie wpisano adresu e-mail jednostki wypetniajace] sprawozdanie - btad uznaniowsy

Plik 000 t&d2 Cudzoziemcy ogdtem - stacjonarne. xmlf Dziat 0 - nie wpisano adresu e-mail osoby wypetniajace] sprawozdanie - blad uznaniomy

Rysunek 21 Okno btedow

Pozycja Lista plikdow otwiera okno z lewej strony ekranu, ktére zawiera nazwy ostatnio
otwartych formularzy. Przej$cie pomiedzy formularzami nastepuje poprzez dwukrotne klikniecie na
pliku. Jezeli biezacy formularz byt modyfikowany, to przed otwarciem kolejnego program zapyta o
zapisanie lub odrzucenie zmian. Zamkniecie listy plikdw jest mozliwe poprzez ponowne klikniecie na
pozycji Lista plikow, badz klikniecie na przycisku zamkniecia (X), znajdujacym sie w prawej gérnej
czesci tego okna.

Lista obwarkych plikidw
__"] 5-10

----- # 000 Gdarisk Cudzoziemcy Polonia - stacjonarne.xml

----- # 000 Gdarisk Cudzoziemcy ogddem - stacjonarne.xml

----- # 000 Gdarisk Cudzoziemcy z karty statego pobytu - stacjonarne xml
- # 000 Gdarisk Studenci i absolwenci ogdtem - stacjonarme.xml

Rysunek 22 Lista plikow

Pozycja Status plikéw wysSwietla, podobnie jak lista plikow, liste otwartych formularzy

dodatkowo pokazujac ich status. Formularze mogg przyjmowac nastepujace stany:

— nierozpoczety — zostat wiaczony do sprawozdania, a nie nastgpita jeszcze jego edycja,

— wypelniany — zostat zmodyfikowany przez uzytkownika, ale nie zostat jeszcze zatwierdzony,

— zatwierdzony — zostat zatwierdzony przez uzytkownika.
Aby przejs¢ na konkretny formularz nalezy klikng¢ dwukrotnie na jego nazwie, badZz zaznaczy¢ go
klikajac jednokrotnie na jego nazwie i wciskajac przycisk OK. Aby zrezygnowac z wyboru pliku nalezy
zamknac¢ to okno klikajac na przycisku Anuluj, badZz w prawym gdrnym rogu na przycisku zamkniecia

(X).
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s pnawDzdaniesssl U Eistaoiwantychuonmulanzy
Lista plikdw

1. 000 Gdarisk Cudzoziemcy Polonia - stacjonarne.xml Status: nisrozpoczety

2. 000 Gdansk Cudzoziemcy ogdlem - stacjonarne.sml Status: zatwierdzony

3. 000 Gdansk Cudzoziemcy z karta stalego pobytu - stacjonarne.=xmil Status: wypetniany
4, 000 Gdansk Studenci i absolwenci ogdlem - stacjonarne.xml Status: zatwierdzony

[ 0K ][ Al ]

'Rysunek 23 Status plikow

Pozycja Lista bledéw pokazuje liste wszystkich btedéw po ostatnim sprawdzeniu w
przystepnej formie, umozliwiajac jej wydruk (rysunek ponizej). Aby wydrukowaé liste btedéw nalezy
klikna¢ na przycisku Drukuj. Z tego miejsca nie jest mozliwe bezposrednie przejécie do dziatu lub

pliku zawierajacego btad.

B Spravwozdanie 5-10,- lisia biedow; 3
Lista bledow po ostatnim spravdzeniu

1, Flik 000 Gdarisk Studenci i absolwenci ogdtern - stacjonarne. xmilf Dziat 1 - wiersz 1 -
jedel wystapt zapis worubryce 1, to powinien wystapic zapis w dziale 1 w rubryce 2 - blad
LIZnaniowy.

2, Flik 000 Gdarisk Studenci i absakwenci ogdtern - stacjonarne. xmlf Dziat 1 - wiersz 1 -
rubryka 1 powinna byc suma wezystkich wierszy od 2 do 14,

3. Plik 000 Gdarisk Studenci i absolwenci ogdtern - stacjonarne, xmlf Dzist 2 - wiersz 1 -
rubryka 1 powinna byc suma rubryk 30 5.

4, Blik 000 Gdarisk Studenci i absolwenci ogdtern - stacjonarne, xmlf Dzist 2 - wiersz 1 -
rubryka 2 powinna byc suma rubeyk 4 8,

5. Plik 000 Gdarisk Studenci i absolwenci ogdtern - stacionarne, xmlf Dzist 2 - wisrsz 2 -
rubryka 1 powinna byc suma rubeyk 30 5.

6. Plik 000 Gdarisk Studenci i absolwenci ogdtern - stacjonarne, xmilf Dziat 2 - wiersz 2 -
rubryka 1 powinna byc wieksza lub rdwna rubryce 2.

7. Plik 000 Gdarisk Studenci i absokwenci ogdtern - stacjonarne. xmilf Dziat 2 - wiersz 2 -
rubryka 2 powinna byc suma rubeyk 4 6,

2, Plik 000 Gdarisk Studenci i absokwenci ogdtern - stacjonarne. xmilf Dziat 2 - wiersz 3 -
rubryka 1 powinna byc wieksza lub rdwna rubryce 2.

9, Plik 000 Gdarisk Studenci i absokwenci ogdtern - stacjonarne. xmilf Dziat 2 - wiersz 3 -
rubryka 2 powinna by surna rubeyl: 40 6.

10, Plik 000 Gdarisk Studenci i absohwenci ogdtern - stacjonarne. zmlf Dziat 2 - wiersz 4 -
rubiyka 1 powinna by wieksza lub rowna rubryce 2,

11, Plik 000 Gdarisk Studenci i absohwenci ogdtern - stacjonarne. xmlf Dzidt 2 - wiersz 4 -
tubiyka 2 powinina by suna rubeyk 40 6.

12, Plik 000 Gdarisk Studenci i absohwenci ogdtern - stacjonarne. xmlf Dzidt 2 - wiersz 5 -
tubryka 1 powinna bye wieksza lub rdwna rubryce 2,

13, Plik 000 Gdarisk Studenci i absohwenci ogdtern - stacjonarne. xmlf Dziat 2 - wiersz 5 -
rubryka 2 powinna byc suma rubryk 4 6,

PRV RSV R -1 . - AT Y - -

[ Dk ] [ Zamkrij

Rysunek 24 Lista btedow

Ustawienia stuzg do zmian zachowania programu podczas edycji formularzy. Istniejg tam

dwie opcje:
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— Blokada okien instytutéw,
— Sprawdzanie btedéw w wierszu na biezgco.
| STVt e sl WS AW e o Erani| [x]

Zmiana ustawien domyslnych
Elokada okien instybukows

[] sprawdzanie bteddw w wierszu na biezaco

'Rysunek 25 Ustawienia programu

Opcja Blokada okien instytutow powoduje zablokowanie mozliwosci wpisywania danych o
liczbie instytutéw, katedr, wydziatdw i komputeréw w formularzach, w ktérych nie jest to wymagane
(wszystkie formularze poza dotyczacym jednostki macierzystej: studenci i absolwenci ogétem, studia
stacjonarne). W przypadku, gdy jednostka posiada jedynie studia niestacjonarne nalezy te opcje
wytaczy¢, a nastepnie wypetni¢ odblokowane wiersze. Przy kolejnym uruchomieniu programu opcja ta
zostanie automatycznie wiaczona, uniemozliwiajac modyfikacje danych. Dane znajdujace sie w
zablokowanych wierszach sg zapisywane i podlegajq kontroli analogicznie, jak pozostate dane.

Wiaczenie opcji Sprawdzanie bledow w wierszu na biezaco spowoduje sprawdzanie
podstawowych bteddw takich jak Zle policzone sumy czy nieprawidtowe zaleznosci, w obrebie jednego
wiersza w poszczegolnych dziatach. Sprawdzanie to jest wykonywane podczas przej$cia pomiedzy
rubrykami. Nalezy zauwazy¢, iz podczas takiego sprawdzania wiele bteddw, zaleznosci pomiedzy
dziatami nie zostanie wykazanych. Do bardziej szczegdtowej kontroli stuzy przycisk Sprawdz
sprawozdanie w menu Narzedzia. Aby wiaczy¢ sprawdzanie bteddw w wierszu na biezaco nalezy
zaznaczy¢ te opcje w oknie ustawien, widocznym na powyzszych rysunku. Opcja ta jest wytaczana
automatycznie po zamknieciu programu.

3.2.5. Menu Pomoc

W menu Pomoc znajdujq sie dwie pozycje:
— Objasnienia,
— O programie.

Cbjasnienia
O prograrmie

Rysunek 26 Menu Pomoc

Pozycja Objasnienia umozliwia przegladanie objasnien dotyczacych wypetniania
poszczegblnych dziatdw oraz ich wydruk. Zaleca sie zapoznanie z objasnieniami przed rozpoczeciem
wypetniania poszczegdlnych dziatéw. Pozycja O programie wyswietla informacje o wersji programu
oraz dane kontaktowe.

3.3. Pasek narzedziowy

Pasek narzedziowy umozliwia szybkie wybranie najczesciej wykonywanych czynnosci. Wéréd
nich znajduja sie:
— otwarcie listy jednostek,
— otwarcie formularza,
— zapisanie formularza,
— lista formularzy,
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— lista btedow,

— obliczanie sum,

— sprawdzanie formularzy,
— zatwierdzanie formularza,
— informacje.

Powyzsze funkcje reprezentowane sg przez nastepujace ikony, widoczne na ponizszym rysunku.

Zapisanie Sprawdzenie
formularza formularza

| Lista jednostek | | Lista btedow | | Informacje |

I — ¥
S l,,j Fy E{r>|\/ (7]

7 N

Otwarcie Lista Obliczanie Zatwierdzanie
formularza formularzy sum formularza

Rysunek 27 Pasek narzedziowy

Ikony paska narzedziowego petnig funkcje analogiczne jak opisane we wczesniejszych
punktach elementy menu. Odpowiedniki pozycji menu dla poszczegdlnych ikon znajdujg sie w
ponizszej tabeli.

Tabela 1 Odpowiedniki funkcji z paska narzedziowego w pasku menu

Pasek narzedziowy Pasek menu Klawisz skrotu
Lista jednostek Plik > Lista jednostek Brak
Otwarcie formularza Plik > Otwérz Ctrl+0
Zapisanie formularza Plik > Zapisz Ctrl+S
Lista formularzy Narzedzia - Lista plikéw Brak
Lista btedow Narzedzia - Lista btedéw Ctrl+B
Obliczanie sum Narzedzia - Sumowanie Brak
Sprawdzenie formularza Narzedzia > Kontrola danych -> Ctrl+K

Sprawdz biezacy formularz
Zatwierdzanie formularza Narzedzia - Zatwierdz sprawozdanie Brak
Informacje Pomoc - O programie Brak

3.4. Pasek stanu

Pasek stanu wysSwietla ostatnio wykonywane czynnosci, takie jak otwarcie formularza,
zapisanie formularza czy sprawdzenie btedéw.

Liczba znalezionych btedow: 20. @
Rysunek 28 Pasek stanu
Po kliknieciu na pasku stanu, nastgpi otwarcie komunikatu w nowym oknie. Jest to szczegdlnie
przydatne, gdy komunikaty sg dtugie i z tego powodu wys$wietlenie catej ich tresci w pasku stanu jest
niemozliwe.

3.5. Klawisze skrotu

Ponizsze klawisze skrétu dziatajg podczas trzymania klawisza Ctrl (Control) na klawiaturze i
jednoczesnego wcisniecia jednego z nizej wymienionych klawiszy alfanumerycznych.
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Ctrl+0 — otwarcie formularza,

Ctrl+S - zapisanie biezacego formularza,
Ctrl+P — drukowanie biezacego formularza,
Ctrl+K — sprawdzanie sprawozdania,

Ctrl+B — wyswietlanie / ukrywanie okna btedow.

4. Obstuga programu

4.1. Wprowadzanie jednostki

Aby wprowadzi¢ nowg jednostke nalezy na ekranie tytutowym wpisa¢ 9-cyfrowy numer REGON
w biatym polu widocznym na ekranie tytutowym Lista jednostek i nacisngc¢ klawisz Enter.

Lista jednostek

Malezy wypetnié pole Regon uczelni - 9 znakdw i nacisnag k

Regon 00000 1330] Mo

Rysunek 29 Dodawanie nowej jednostki

Uwaga! Program traktuje numery REGON o dtugosci innej niz 9 znakéw jako btedne.

Po nacisnieciu klawisza Enter pojawi sie lista jednostek skojarzona z numerem REGON. Aby rozpoczac
wypetnianie danych, nalezy klikng¢é na przycisku Nowe i przejS¢ przez pytania sterujgce. Po
wypetnieniu ich nalezy klikna¢ przycisk Akceptuj.

Pytania sterujace:

1. Czy jednostka posiadata w roky sprawozdawczym studentdw lub absobwentdv (bez cudzoziemedw) na studiach () Tak () Mie
stacjonarnych?

2. Czy jednostka posiadata worako sprawozdawezym studentdw b absalwentdwm (hez cudzoziemcdw) na studiach () Tak () Mie
nigstacjonarnych?

3. Czy jednostka posiadata w raku sprawozdawczym studentdw lub absolwentdw cudzoziemciw na studiach () Tak () Mie
stacjonarrwch?

4, Czy jednostka posiadata w roko sprawozdawezym studentdw lub absolbwentdw cudzoziemcdw polskiego
pochodzenia na studiach stacjonarnych?

5., Czy jednostka posiadata w roky sprawozdaweczym studentdw lub absobwentéw cudzoziemcdw posiadajgoych
zezmolenie na osiedlenie sie, na studiach stacjonarmychy

6, Czy jednostka posiadata w roku sprawozdawczym studentdw lub absobwentow cudzoziemcdw na studiach () Tak ) Nie
nigstacjonarnych?

7. Czy jednostka posiadata woroku sprawozdawczym studentdw lub absobwentow cudzoziemcdw polskiego
pochadzenia na studiach niestacjonarnych?

8. Czy jednostka posiadata worako sprawozdawezym studentdw b absabwentdw cudzaziencdm posiadajaoych
zezwolenie na osiedlenie sie, na studiach niestacjonarmych?

9, Czy jednostka posiadata w roky sprawozdawczym studentdw lub absolwentaw na studiach niestacjonarmech, ) Tak ) Mie
bedacych czynnymi nauczycielami szkit podstawaoweych, gimnazidw lub szkdét ponadgimnazjalnych? g g

Akceptuj ] [ Anhaj ]

Rysunek 30 Pytania sterujace
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Wowczas otworzy sie pierwszy formularz, ktory nalezy wypetnic. Aby zmieni¢ formularz nalezy z menu
Narzedzia wybrac Status otwartych plikéw, badz

Jezeli jednostka nie posiada zadnych formularzy do wypetnienia, nalezy klikna¢ na przycisku Brak
i postgpic¢ zgodnie z przedstawiong tam instrukcja.

4.2. Wypeinianie danych

Wypetnianie danych nastepuje poprzez klikniecie lewym klawiszem myszy w wybranej komérce, a
nastepnie wpisaniu na klawiaturze odpowiedniej wartosci. W zalezno$ci od typu komorki, wartoscig ta
moze by¢ liczba lub tekst. Dtugo$¢ komdrek z danymi jest rézna i wynosi zwykle od 2 do 6 cyfr dla
wartosci liczbowych oraz do 50 znakéw dla komérek tekstowych.

Dziat 1. Studenci wediug roku urodzenia i roku studiow

Wty -:-g-:-'}em ktl:;?lertn
ok dzeni crait wykazywani Ity L ?
ok uradzenia gatem tulko jeden Ll wykazywane
tylkojeden
raz i
a 1 2 3 4
Orgatem o1 0 0 40 4
1991 i pozniej 0z ] 0 0
1990 0z 0 0 &
13893 04 i] u] 20
1988 o5 0 0 20

Rysunek 31 Wypetnianie danych w dziale nr 1

W dziatach 3, 4, 5, 6, 8 i 9 dodatkowo istnieje mozliwo$¢ wybrania kierunku z listy. Wéwczas nalezy
klikna¢ na nazwie kierunku, badz, jezeli nie zostat on wybrany, na symbolu ,,------ ",

------ oot a a
100053|  wychowanie pra.. ooz -—-

------ ooz |-

Abey zmienic nazwe kierunku kKiknij na
etykiecie nazwy kierunky, aby webrad jg z lisky.

Rysunek 32 Zmiana kierunku

Analogicznie jak nazwy kierunkéw zmienia sie nazwy krajow w dziatach 3k i 4k.

Aby zmieni¢ wypetniany dziat nalezy klikng¢ na strzatkach w lewo lub w prawo, widocznych pod
paskiem narzedziowym, badz wybrac go z pola kombi (rysunek ponizej).
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Stroma 1z 11 CZedd adresowa
Czesd adresowa

Dziat 1. Studenci wedtug roku urodzenia i roku studidw
Dzial 2. Absolwenci z poprzedniego roku akademickiego wedtug roku urodzenia _

Mazwa szkol

Dziat 3k, Absolwenci z poprzedniego roku akademickiego wedtug krajdw pochodzenia
Dziat 4. Studenci wedtug roku studidw, kierunkow studide

Typ szkoty  |Dziat 4k, Cudzoziemcy wedbug roku studicw, krajiw pochodzenia

Miejzcownsé |D2iat 5. Studend niepefnosprawni wedtug kierunkdw studiow

Rysunek 33 Zmiana dzialu

Rodzajjedno

Uwaga! W zaleznosci od typu jednostki liczba dziatéw do wypetnienia jest rézna.

4.3. Zatwierdzanie

Formularz mozna zatwierdzi¢, jezeli nie zawiera on bteddw. Zatwierdzenie formularza jest mozliwe
poprzez wybranie z menu Narzedzia opcji Zatwierdz Formularz. Jezeli w zatwierdzonym
formularzu nastgpi jakakolwiek zmiana, automatycznie zmieniony zostanie status formularza na
Wypeiniany.

4.4. Drukowanie

Aby wydrukowac biezacy formularz nalezy z menu Plik wybra¢ Drukuj, a nastepnie nalezy wybrac
dziat do wydruku.

Uwaga! Wydruk w programie Sprawozdanie S-10 ma charakter roboczy. Wydruk zgodny z formatem
sprawozdania S-10 z roku 2009 jest mozliwy w Portalu Sprawozdawczym, po wczesniejszym
przestaniu zatwierdzonych formularzy.

4.5. Wysylanie formularza

W celu przestania wiecej niz jednego formularza na Portal Sprawozdawczy, nalezy wczesniej
wygenerowac odpowiednig liczbe zatgcznikdéw bezposrednio w portalu (badanie S-10), a dopiero
pozniej przesta¢ pojedynczo formularze utworzone przez aplikacje Sprawozdanie S-10.

Uwaga! Przed wystaniem formularz musi zosta¢ otwarty. Formularz, ktéry ma zosta¢ wystany musi
zostaé wczesniej zatwierdzony (menu Narzedzia > Zatwierdz Formularz).

Po oknie informacyjnym wyswietli sie okno z pytaniem o nazwe uzytkownika oraz hasto. Po ich
wpisaniu nalezy klikng¢ Wyslij formularz.

C " C [ - - v
STV eSSl S T N DY L e d]

Ponizej nalezy wpisad nazwe uzvtkownika oraz hasto
do Portalu Sprawozdawczego,

Mazwa uytkownika | pevpito

Hasto --------l

Wyalij Formularz ] [ Anuluj

'Rysunek 34 Wprowadzanie nazwy uzytkownika i hasta do Portalu Sprawozdawczego
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Jezeli formularz o danym numerze istnieje w Portalu Sprawozdawczym, program poprosi o akceptacje

zastgpienia biezagcego formularza nowg wersja.

=2 S Taw O i ER a]
Formularz o numerze 2 dla jednostki o numerze REGOM 000001 75400000 ju? istnigje,

Czy chresz zastapic istniejacy Formularz?

P Tak |[ Mie: ][ Anuluj ]

Po kliknieciu przycisku Tak, jezeli wszystko przebiegnie pomysinie, wyswietli sie okno informujace o
przestaniu formularza na portal. W przypadku wystapienia btedéw, stosowne komunikaty poinformujg

o bfedach, jakie wystapity.
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Instrukcja uzytkownika programu Sprawozdanie S-10

5. Dane kontaktowe

5.1.

Osoby do kontaktu w sprawie sprawozdawczosci S-10.

Wojewodztwo Imie i nazwisko Numer telefonu Adres e-mail

dolno$laskie Agnieszka Sagolewska (58) 76-83-212

kujawsko-pomorskie Agnieszka Felczykowska | (58) 76-83-160

lubelskie Danuta Miller (58) 76-83-216

lubuskie Danuta Walicka (58) 76-83-146 D.Walicka@stat.gov.pl
lubuskie Lidia Pilarska (58) 76-83-164

lubuskie Marzena Wargowska (58) 76-83-262

todzkie Piotr Jaworski (58) 76-83-136 P.Jaworski@stat.gov.pl
matopolskie Agnieszka Wasikowska (58) 76-83-138 A.Wasikowska@stat.gov.pl
mazowieckie Danuta Walicka (58) 76-83-146 D.Walicka@stat.gov.pl
mazowieckie Lidia Pilarska (58) 76-83-164

mazowieckie Marzena Wargowska (58) 76-83-262

opolskie Agnieszka Wasikowska (58) 76-83-138 A.Wasikowska@stat.gov.pl
podkarpackie Katarzyna Rybicka (58) 76-83-160

podlaskie Katarzyna Rybicka (58) 76-83-160

pomorskie Agnieszka Felczykowska | (58) 76-83-160

Slaskie Dorota Piotrowska (58) 76-83-212

Swietokrzyskie Piotr Jaworski (58) 76-83-136 P.Jaworski@stat.gov.pl
warminsko-mazurskie Katarzyna Rybicka (58) 76-83-160

wielkopolskie Aleksandra Pietrzak (58) 76-83-215 A.Pietrzak@stat.gov.pl
zachodniopomorskie Danuta Miller (58) 76-83-216

5.2. Autor programu

Autorem programu jest Jacek Maslankowski.

Kontakt z autorem programu:
E-mail: j.maslankowski@stat.gov.pl

Telefon: 58-768-31-90

5.3. Adres

Urzad Statystyczny w Gdansku

Ul. Danusi 4
80-434 Gdansk

Dziekujemy za zapoznanie sie z powyzszymi informacjami.

Mamy nadzieje, ze utatwia one Panstwu korzystanie z programu Sprawozdanie S-10.
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