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Instrukcja uzytkownika programu Sprawozdanie S-10

1. Instalacja programu

1.1. Wymagania

Aby przeprowadzi¢ instalacje programu niezbedne jest spetnienie nastepujacych warunkow:
— system operacyjny MS Windows 2000 i wyzszy,
— zainstalowanie Srodowisko 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 klikna¢ dwukrotnie ikone programu
instalacyjnego.

Rysunek 1 Ikona programu instalacyjnego

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

Na pierwszej stronie instalatora nalezy klikna¢ przycisk Dalej.

il Instalacja - Sprawozdanie 5-10 za rok 2010 @|E|@

Witamy w Kreatorze instalacii
programu Sprawozdanie 5-10 za
rok 2010,

Instalator zainskaluje keraz program 5-10 2010 na Twoim
komputerze,

Zalecane jest zamkniecie wszystkich innvch urochomionych
programw przed rozpoczeciem procesuy instalac.

Wvhierz przweisk Dalej, aby kontyruowad, [ub anoluj, aby
zakonczye instalacje,

Dalej = l [ Anuluj

Rysunek 2 Okno powitalne instalatora
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Druga strona instalatora pozwala zmienic folder w ktérym zainstalowany zostanie program. Jezeli
program ma zostac¢ zainstalowany w innym miejscu niz domyslne, nalezy klikng¢ na przycisku
Przegladaj i wskazac lokalizacje. Po wybraniu folderu nalezy klikng¢ przycisk Dalej.

il Instalacja - Sprawozdanie 5-10 za rok 2010

Yybierz docelowa lokalizacje
Gdzie ma by zainstalowany program Sprawozdanie 3-10 za rok 20107

..'J Instalator zainstaluje program Sprawozdanie 5-10 za rok 2010 do ponizszeqo
Folderu,

Klikrij przycisk Dalej, aby konkynuowas, Jesl choesz okreshc inmy Folder, kliknij praweisk
Przeqgladaj.

_:\Program Files\Sprawozdanie 5-10 Przegladaj.. .

Potrzeba pravnajmniej 3,4 ME wolnego miejsca na dysku,

< Wskercz ” Dalej = l [ Anuluj

Rysunek 3 Wybor folderu do instalacji programu

Program automatycznie utworzy grupe w menu Start. Kolejny ekran umozliwia zmiane domysinej
nazwy (S-10) na wiasng lub wskazanie istniejgcej. Aby zmieni¢ grupe w ktérej widoczny bedzie
program, nalezy nacisngc¢ przycisk Przegladaj.... Po akceptacji nalezy klikng¢ przycisk Dalej.
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Instrukcja uzytkownika programu Sprawozdanie S-10

i Instalacja - Sprawozdanie 5-10 za rok 2010

Wybierz folder Menu Start
Gdzie majg by umieszczone skroky do programu?

Instalatar stworzy skraky do programu w ponizszym Folderze Menu Skark,

Kliknij praycisk Dalej, aby konkynuowas, Jesl choesz okreshic inny Folder, kliknij praycisk
Przeqladaj.

Sprawozdanie S-10 Przeqgladai...

< Wekercz ” Dalej = l [ Anuluj

Rysunek 4 Zmiana nazwy dla grupy w menu Start

Instalator umozliwia rowniez 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.

I Instalacja - Sprawozdanie 5-10 za rok 2010

Zaznacz dodatkowe zadania ﬁ l
kKhdre dodatkowe zadania maijq byé wykonane? f

Zaznacz dodatkowe zadania, kkare Instalakor ma wykonad podczas instalacii progranu
Sprawozdanie 3-10 za rok 2010, a nastepnie kiknij praycisk Dalej, aby konkynuowac,

Diodatkowe ikony:
kwirz ikone na pulpicie

< Wstecz ” Dalej = l [ Anuluj

Rysunek 5 Tworzenie skrotu na pulpicie systemu
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Jezeli przedstawione na kolejnym oknie ustawienia sg wtasciwe to nalezy klikna¢ przycisk Instaluj.

o Instalacja - Sprawozdanie 5-10 za rok 2010

Gotowy do rozpoczecia instalacji ﬁ J
Inskalakar jest juz gakowy do rozpoczecia instalacii programu Sprawozdanie 5-10 .rl;'-ﬂ /
za rok 2010 na bwoim kompukerze, L.

kliknij przycisk Instaluj, aby rozpoczad instalacie lub \Wstecz, jedli choesz przejrzec lub
Zmienic ustawienia,

Lokalizacja docelowa:
:\Program Files\Sprawozdanie 3-10

Faolder w Menu Stark:
Sprawozdanie 5-10

Dodatkowe zadania:
Dodatkowe ikoney:
bwdrz ikone na pulpicie

< Wskecz ” Instaluj l [ Anuluj

Rysunek 6 Weryfikacja ustawien instalatora

Po prawidlowo przeprowadzonej instalacji programu wyswietli przedstawione na ponizszym rysunku
okno. Nalezy wéwczas klikna¢ przycisk Zakoncz, aby zamkna¢ instalatora.
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fie! Instalacja - Sprawozdanie 5-10 za rok 2010 g|§|@

Zakonczono instalacje programu
Sprawozdanie S-10 za rok 2010

Instalator zakonczyt instalacje programu Sprawozdanie 5-10
za rok 2010 na Twoim komputerze, Aplikacia moze byd
uruchomiona poprzez ugvycie Zainstalowanych skrakdw,

kliknij przvyeisk Zakoncz, aby zakonczyd instalacje,

Rysunek 7 Okno informujace o poprawnie przeprowadzonej instalacji

1.3. Foldery robocze

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

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

Folderem w ktérym zapisywane sq biezace ustawienia uzytkownika oraz pliki XML z danymi
jest Sprawozdanie S-10 za rok 2010, znajdujacym sie w dokumentach uzytkownika. Dla domysInie
przeprowadzonej instalacji systemu MS Windows jest to folder:

C:\Documents and Settings\'Nazwa uzytkownika’\Moje dokumenty\Sprawozdanie
S-10 za rok 2010\.

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

1.4. Aktualizacja

Aby  zaktualizowaé¢ program nalezy pobraé jego nowszg wersje ze  strony
http://form.stat.gov.pl/formularze/2010/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 2010), znajdujacymi sie w dokumentach uzytkownika. Usuniecie tego folderu bez wykonanej
kopii zapasowej spowoduje utrate wszystkich dokumentéw, nad ktérymi uzytkownik pracowat.

1.5. Usuwanie

Urzad Statystyczny w Gdansku 7
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Aby usung¢ program nalezy wybra¢ w menu Start grupe programéw, a nastepnie przejs¢ na
podgrupe Sprawozdanie S-10 i wybra¢ Deinstalacja programu Sprawozdanie S-10 za rok
2010.

rﬁ; Sprawozdanie 5-10 ]hEL Deinstalacja programu Sprawozdanie 5-10 za rok 2010
¥ Iﬁ?ﬁ;l Sprawozdanie 5-10 za rok 2010

|&| Strona \WWW programu Spravozdanie S-10 za rok 2010

Rysunek 8 Usuwanie programu

Nastepnie nalezy postepowa¢ zgodnie z instrukcjami widocznymi na kolejnych ekranach
programu usuwajgcego.

2. Pierwsze uruchomienie programu

Program mozna uruchomi¢ poprzez wybranie w menu Start grupy Programy (Wszystkie
programy), a nastepnie przejécie na podgrupe Sprawozdanie S-10 i wybranie programu
Sprawozdanie S-10 za rok 2010. Inna mozliwos¢ to dwukrotne klikniecie na ikonie programu
znajdujacej sie na pulpicie. Obie mozliwosci przedstawiono na dwdch ponizszych rysunkach.

rﬁ; Sprawozdanie 5-10 ﬁ_%' Deinstalacja programu Sprawozdanie 5-10 za rok 2010

¥ 134 Sprawozdanie 5-10 za rok 2010

& Strona W programu Sprawozdanie 5-10 za rok 2010

Rysunek 10 Uruchamianie programu za pomoca ikony skrétu na pulpicie

Po pierwszym uruchomieniu programu widoczny jest nastepujacy ekran, przedstawiony na
ponizszym rysunku.
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Sprawozdanie 5-10

Pl Stownili  Marzedzia Pomoc

BEYEHE AN Sv 0

Lista jednostek

Sprawozdanie naley wystad na Portal Sprawozdaweczy do dnia 17 grudnia 2010 .

Regan

Adres

Uwaga

Mazwa szkoty

Migjscawose

Malezy wypetnié pole Regon uczelni - 9 znakdw | nacisnad klawisz Enter

Dla kazdej jednostki nalezy sparzadzic asobne sprawozdania 5-10. W przypadku niezgodnosci danych ze stanem Fakbycznym lub powstania
nowe] jednostki lokalne] skontakkuj sie 2 US w Gdansku.

Lista osdh do kontaltn w sprawie sprawozdania 5-10 z US w Gdatisia

(1)

Strona ghiwna GUS

Rysunek 11 Okno pierwszego uruchomienia programu

3.

3.1.

Uktad programu

Okno gtéwne

Okno gtéwne programu mozna podzieli¢ na pie¢ sekcji:

pasek tytutowy,

pasek menu,

pasek narzedziowy,
panel roboczy programu,
pasek stanu.

Urzad Statystyczny w Gdansku
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S raW O e EoS LT R Ch WSy S Sl (DRSS = ]B]x]
Plik.  Stowniki  Marzedzia Pomoc Pasek tth*OWy
1=C4 IFIPVN K4
Lista jednostek
Malezy wypetnic pole Regon uczelni =%

akidw i nacisnat klawisz Enter Pasek menu

Regon 00000128700000 [ Jlowe | Otwérz zapisare || Birak. |
Mazwa szkioby Uniwersytet Ladzki

Adres ul. Prezydenta Gabriela Marutawicza 65, 90-131 tod:

Migjscowost +adz {woj.Ladzkie, powial Ladz, gmina M, Lodz)

Jednostki lokalne Pasek narzedziowy

Regon 00000128700026 [ Nowe T TQtwirz zapisane | | Brak. |
Mazwa szkoby Uniwersytet Ladzki w Lodzi - Zespdt Zamiejscoweych Osrodkaw Dyydakkycznwch Sk

Adres ul, Aleja Grunwaldzka 10, 95-200 Sieradz
Migjscowost Sieradz (woj.todzkie, powiat Sieradzki, gmina Sieradz - Miasto)
Panel roboczy
Regon 0000012870002 [ Nowe |[ Otwérz zapisane
Mazwa szkoty Uniwersytet tddzki w todzi Filia w Tomaszowie Mazowieckim
Adres Konskytucii 3 Maja 65/67, 97-200 Tomaszdw Mazowiecki
Migjscowosd Tomaszdw Mazowiecki (woj. Lodzkie, powiat Tomaszowski, gmina Tomaszdw Maz i - Miasta) d
Regon 00000128700058 [ Nowe __Af Otwirz zapisane || Brak.
Mazwa szkioby Uniwersytet tadzki w todzi - Zamigjscowy Osrodek, WCZNy W Kuknie
Adres ul, Oparowska 7, 99-300 Kutno

Uwaga
Dla kazdej jednostki nalezy sporzadzic osobne sprawozdania 5-10. W preypadkuy niezgodnosci danych ze stanem Fakbycznym lub powstania
nowej jednostki lokalnej skontakiuj sie z US w Gdarisku.

Pasek stanu

Lista osdb do kontalty w sprawie sprawozdania S-10 2 US w Gdafislu
Algtualizacis frograti
Strona gléwna GUS

()
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 funkcji
programu, takich jak otwarcie pliku, sprawdzanie sprawozdania czy autosumowanie.

Panel roboczy w zaleznosci od aktualnie wykonywanych czynno$ci moze zawierac liste szkot,
liste tworzonych formularzy, badz dziaty sprawozdania S-10.

Pasek stanu informuje o ostatnio przeprowadzanych czynnosciach, takich jak otwarcie pliku,
liczba znalezionych bteddéw 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 niektore opcje w ramach sekcji
moga by¢ nieaktywne. Wszystkie opisywane w kolejnych punktach opcje sg aktywne po otwarciu pliku
z danymi.

Urzad Statystyczny w Gdansku 10
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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,
—  Wyslij na portal GUS,
— Zamknij.

Stowniki  Marzedzia  Pomoc

Lista jednostek

Cbwidrz Chrl4+O
Zapisz Chl4+5 3
Zapisz jakn
dsurh :
T

Crrukuj Chel4+P

- er
Wheslij na portal GUS
Zamknij

TP s Ry =]

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. Przyktadowe okno dla listy jednostek zostato przedstawione na ponizszym
rysunku.

Lista jednostek
Malezy wypetnic pole Regon uczelni - 9 znakdw i nacisnag klawisz Enter

Regan 00000133000000 [ Madyfikuj |[ Otwérz zapisane |

Mazwa szkoty Uniwersytet Gdanski
Adres ul. Jana Bazynrskiego 1 A, G0-952 Gdarisk,

Migjscomwost Gdansk {woj.Fomorskie, powiat 1M, 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 nastgpi 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 wykonywac 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 wyswietlenie listy kierunkéw oraz krajow jakie znajdujg sie w
stownikach biezacej edycji programu Sprawozdanie S-10. W menu tym znajdujq sie dwie pozycje:
— Kierunki,
— Kraje.

Urzad Statystyczny w Gdansku 11
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- e —— -

Marze:

Kierunki 5

_{ kraje !

Rysunek 16 Menu Stowniki

L

Obie pozycje pozwalajg na przegladanie kierunkdéw w porzadku alfabetycznym (nazwy) lub
rosngcym (kody). Pozycja Kierunki pozwala na przegladanie kierunkéw (rysunek ponizej). Aby
zawezi¢ liczbe widocznych kierunkéw, nalezy wpisa¢ w oknie tekstowym znajdujacym 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 T e L S OV T I E T TTHOW, %)
Whisz dowolny Fragment nazwy lub poczatek symbalu kierunku

infarmatyka

Liska kierunkidw

430050 Informatyka

430100 Informatyka i ekonometria

G011 150 Infarmatyka stosowana (Akademia Garnicza - Huknicza w Krakowiz)

603150 Makrokierunek {automatyvka i robobyka | elekbronika i telekomunikacja, informatyka)

B03300 Teleinformatyka (Politechnika Wroctawska, Univwersytet Technologiczno-Przyrodniczy w Bydgoszczy)

IRysunek 17 Przegladanie stownika kierunkow

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

3.2.4. Menu Narzedzia

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

Urzad Statystyczny w Gdansku 12
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Pornoc
aprawdz biezgcy Formularz ChrlHE,
SUMOWaRie Sprawdz powigzania miedzy Formularzanmi
Zakwierdz formularz
v Pokaz | Ukryj okno bteddaw  Chrl+B
Paokaz | Ukryi liste plikaw
Skakus abwarktych plikiw
Lista bleddw

stawienia

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 bledéw wyswietlona jest w oknie
na dole ekranu a pojedyncze btedy sg oznaczane na sprawozdaniu kolorem czerwonym (dla btedow
rachunkowych, rysunek ponizej) lub zéttym (dla bteddw uznaniowych). Po umieszczeniu wskaznika
myszy na oznaczonej czerwonym lub zdéttym kolorem rubryce, nastepuje wyswietlenie wszystkich
btedow do tej rubryki przypisanych. Btedy poprzedzone sg stowem ,Blad:”. W niektorych rubrykach,
ktére nie sa oznaczone kolorem czerwonym, mogq by¢ widoczne objasnienia. Ich treS¢ nie jest
poprzedzona stowem btad.

Absolwencijednolitych studidw magisterskich i wyiszych studidw pierwszeqge

stopnia [zawodowych) Ahsalwenci

studidw pierwszeqo stopnia sEiidu drwglizge

Czas . u (z G anpniak_ :
trwania Ogdtem Rubryki zawierajace btedy Jiztarskich liergisi =l
studiow  [rubr. | z tytutenn Jdnolitych uzupetniajacych)

E+58+ kobiety ingyniera i ]
10 (rubr. 7+
9+11] " wtum it W tyum
SO i QAMEM o hiety
3 4 12
001 3 1 1 1 1 1 1 1 1
Tres¢ btedéw \Si Biad: Dziat 3 - wiersz 1 - rubryka 5 powinna by suma rubryk 7, 9, 11 .

Blad: Dziat 3 - wiersz 1 - rubryka S powinna bye rowna rubryce 2 w dziale 2 - liczba 0

Rysunek 19 Informacja o bledzie na formularzu

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

o1 I 4” 4” 2II 2II 2” 2|
oz | ol of — xx _—* -
0z | 2| | 2I 1 Rubryki oznaczone jako sumy 1

Rysunek 20 Sumowanie rubryk na formularzu

Uwaga! Sumowanie spowoduje automatyczne zastgpienie biezacych wartosci 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 poszczegdlnych kolumnach. Sumowanie nastepuje rowniez
w obrebie grup kierunkéw, co sprawia, iz takie nazwy kierunkéw jak Filologia ogdtem s3 réwniez
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sumowane w obrebie swojej grupy, w zaleznosci od dziatu réwniez dla danego rodzaju i czasu trwania
studiow.

Pozycja Zatwierdz formularz stuzy do zatwierdzenia aktualnie edytowanego formularza.
Przed zatwierdzeniem formularza program sprawdzi, czy nie znajdujq sie w nim Zzadne biedy.
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 nastgpiq
jakies modyfikacje, zmieni on status z zatwierdzony na wypetniany.

Ukrycie lub wiaczenie okna pokazujacego btedy jest mozliwe poprzez wybranie pozycji Pokaz
/ Ukryj okno bteddw. 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 bteddw

Plik. 000 £4d% Cudzoziemcy z karty statego pobytu - stacjonarne.xmlf Dziat O - nie wpisana adresu e-mail jednostki wypetniajace] sprawozdanie - btad uznaniowy
Plik. 000 £8d2 Cudzoziemcy z kartg statego pobytu - stacjonarne,xmlf Dzist 0 - nie wpisano adresu e-mail osoby wypetniajgce] sprawozdanie - btad uznaniowy —
Plik. 000 £8d2 Cudzoziemcy ogdtem - stacjonarne,xmlf Dziat 0 - nie wpisano adresu e-mail jednostki wypetniajacej sprawozdanie - btad uznaniowy
Plik. 000 £4d2 Cudzoziemcy ogdtem - stacjonarne.xml} Dziat O - nie wpisano adresu e-mail osoby wypetniajace] sprawaozdanie - btad uznaniowy
|

Rysunek 21 Okno btedow

Pozycja Lista plikéw otwiera okno z lewej strony ekranu, ktére zawiera nazwy ostatnio
otwartych formularzy. Przejscie 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 plikéw, badz klikniecie na przycisku zamkniecia (X), znajdujacym sie w prawej gornej
czesci tego okna.

Lista obwartwch plikivs
__"] =-10

----- & 000 adarzsk Cudzozienncy Polonia - stacjonarne xml
----- & 000 adarsk Cudzozierncy ogdbern - stacjonarnexml
----- & 000 adarizsk Cudzoziency z karty stabego pobytu - stacjonarne xml

‘oo g 000 Sdarisk Studenci i absolwenci agdlem - stacjonarne il

Rysunek 22 Lista plikow

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

dodatkowo pokazujac ich status. Formularze mogg przyjmowac nastepujace stany:

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

— wypetniany — 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, badz zaznaczy¢ go
klikajac jednokrotnie na jego nazwie i wciskajac przycisk OK. Aby zrezygnowac z wyboru pliku nalezy
zamknac¢ to okno klikajac na przycisku Anuluj, badz w prawym gdérnym rogu na przycisku zamkniecia

X).
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e O e S e U S TS T RO e T TS T OO s
Lista plikdw

1. 000 Gdansk Cudzozienmcy Polonia - stacjonarne.xml Status: nierozpoczety

Z. 000 Gdansk Cudzoziemcy ogotem - stacjonarne.xml Status: zatwierdzony

3. 000 Gdansk Cudzoziemcy z kartg stalego pobytu - stacjonarne.xml Status; wypetniany
4, 000 Gdansk Studenci i absolwenci ogdlem - stacjonarne.sml Status: zabwierdzony

[ 0K ][ Bl ]

'Rysunek 23 Status plikéw

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

pliku zawierajacego btad.

Lista bteddw po ostatnim sprawdzeniu

1. Plik 000 Gdarisk Studenci i absolwend ogdtern - stacjionarne.xmlf Dziat 1 - wigrsz 1 -
jezel wystapt zapis worubryce 1, to powinien wstapic zapis w dziale 1w rubryce 2 - Had
LIZnanionmy,

2. Plilk 000 Gdarisk Studenci i absobwend ogdtern - stacjonarne.xmlf Dziat 1 - wigrsz 1 -
rubryka 1 powinna byd suma wszystkich wierszy od 2 do 14,

3. Plilk 000 Gdarisk Studenci | absobwend ogdtern - stacjonarne.xmlf Dziat 2 - wigrsz 1 -
rubryka 1 powinna byd suma rubryk 305,

4, Flilk 000 Gdarisk Studenci i absolwend ogdtern - stacjonarne.xmlf Dziat 2 - wigrsz 1 -
rubryka 2 powinna byd suma rubryk 40 6.

5. Plik 000 Gdarisk Studenci | absolwend ogdtern - stacjonarne.xmlf Dziat 2 - wigrsz 2 -
rubryka 1 powinna byd suma rubryk 305,

&, Plik 000 Gdarisk Studenci | absolwend ogdtern - stacjonarne.xmlf Dziat 2 - wigrsz 2 -
rubryka 1 powinna byd wigksza lub rdwna rubryce 2,

7. Plilk 000 Gdarisk Studenci | absolwend ogdtern - stacjonarne.xmlf Dziat 2 - wigrsz 2 -
rubryka 2 powinna byd suma rubryk 40 6.

2. Plik 000 Gdarisk Studenci | absolwend ogdtern - stacjonarne.xmlf Dziat 2 - wigrsz 3 -
rubryka 1 powinna byd wigksza lub rdwna rubryce 2,

9, Flilk 000 Gdarisk Studenci | absolwend ogdtern - stacjonarne.xmlf Dziat 2 - wigrsz 3 -
rubiryka 2 powinna byd suma rubryk 406,

10, Plik 000 Gdarisk Studenci i absolwenci ogdhern - stacionarne. xmilf Dziat 2 - wiersz 4 -
rubryka 1 powinna byd wigksza lub rdwhna rubryce 2,

11, Plik 000 Gdarisk Studenci i absolwenci ogdhern - stacionarne. xmilf Dziat 2 - wiersz 4 -
rubiryka 2 powinna byd suma rubryk 406,

12, Plik 000 Gdarisk Studenci i absolwenci ogdhern - stacionarne. xmilf Dziat 2 - wiersz S -
rubryka 1 powinna byd wigksza lub rdwhna rubryce 2,

13, Plik 000 Gdarisk Studenci i absolwenci ogdhern - stacionarne. xmilf Dziat 2 - wiersz S -
rubiryka 2 powinna byd suma rubryk 406,

PR N P, -1 ' - [T - -

| Orukyj | [ Zamknij

[ =) Doy dailz J= 0= s = dy d

Rysunek 24 Lista btedow

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

dwie opcje:
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— Blokada okien instytutow,
— Sprawdzanie bteddw w wierszu na biezaco.
| e T e Y e e E T O | [x]

Zmiana ustawien domyslnych
Blokada okien instytubow

[] Sprawdzanie breddw w wierszu na biezaco

'Rysunek 25 Ustawienia programu

Opcja Blokada okien instytutow powoduje zablokowanie mozliwosci wpisywania danych o
liczbie instytutow, katedr, wydziatéw 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
wylaczyé, a nastepnie wypeni¢ odblokowane wiersze. Przy kolejnym uruchomieniu programu opcja ta
zostanie automatycznie wigczona, uniemozliwiajgc modyfikacje danych. Dane znajdujgce sie w
zablokowanych wierszach sg zapisywane i podlegajg kontroli analogicznie, jak pozostate dane.

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

3.2.5. Menu Pomoc

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

Chbjasnienia
2 programie
Rysunek 26 Menu Pomoc

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

3.3. Pasek narzedziowy

Pasek narzedziowy umozliwia szybkie wybranie najczesciej wykonywanych czynnosci. Wsréd
nich znajdujq sie:
— otwarcie listy jednostek,
— otwarcie formularza,
— zapisanie formularza,
— lista formularzy,
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— lista bteddw,

— obliczanie sum,

— sprawdzanie formularzy,
— zatwierdzanie formularza,
— informacje.

Powyzsze funkcje reprezentowane s przez nastepujgce ikony, widoczne na ponizszym rysunku.

Zapisanie Sprawdzenie
formularza formularza

Lista jednostek Lista btedow Informacje

C—T— :
L nﬁ Fis Y E-E>| - G

7 N

Otwarcie Lista Obliczanie Zatwierdzanie
formularza formularzy sum formularza

Rysunek 27 Pasek narzedziowy

Ikony paska narzedziowego petnig funkcje analogiczne jak opisane we wcze$niejszych
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 skrétu
Lista jednostek Plik > Lista jednostek Brak
Otwarcie formularza Plik > Otworz Ctrl+0
Zapisanie formularza Plik > Zapisz Ctrl+S
Lista formularzy Narzedzia - Lista plikow Brak
Lista btedow Narzedzia - Lista bteddw 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 bedaw: 20, @
Rysunek 28 Pasek stanu
Po kliknieciu na pasku stanu, nastapi otwarcie komunikatu w nowym oknie. Jest to szczegdlnie
przydatne, gdy komunikaty sg dtugie i z tego powodu wy$wietlenie catej ich tresci w pasku stanu jest
niemozliwe.

3.5. Klawisze skrotu

Ponizsze klawisze skrotu dziatajq 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 — wysSwietlanie / 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 nacisna¢ klawisz Enter.

Lista jednostek

Malezy wypetnic pole Regon uczelni - 9 znakdw | nacisnac k

Regon 000001330] Mo

Rysunek 29 Dodawanie nowej jednostki

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

Po naci$nieciu klawisza Enter pojawi sie lista jednostek skojarzona z numerem REGON. Aby rozpoczac
wypetnianie danych, nalezy klikngé na przycisku Nowe i przejs¢ przez pytania sterujace. Po
wypetnieniu ich nalezy klikngé przycisk Akceptuj.
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Pytania sterujace:

1. Czy jednostka posiadata w roku sprawozdawczym studentdw lub absolwentdw (bez cudzoziemcdw) na studiach ) Tak ) Mie
stacjonarnych?
2. Czvy jednostka posiadata w roku sprawozdawczym studentdw lub absolwentdw (bez cudzoziemcdw) na studiach 1 Tak () Mie
niestacjonarnych?
3, Czv jednostka posiada w roky sprawozdawczym studentow (planujgcych studiowad w Polsce przynajmniej rok, 1 Tak ) Mie
akademicki) lub absolwentow - cudzoziemcow na studiach stacjonarnych?
4, Czy jednostka posiada w roku sprawozdawczym studentdw (planujgoych studiowad w Polsce przynajmnie] rok ) Tak ) Mie
akadermicki) lub absohwentdw - cudzoziemcdw na studiach niestacjonatmych?
5, Czv jednostka posiada w roky sprawozdawczym studentdw lub absolwentow cudzoziemcow uprawnionych do 1 Tak () Mie
podejmowania | odbywwania studidw na zasadach obowigzujacych obywateli polskich® na studiach skacjonarnych?
6. Czy jednostka posiada w roku sprawozdawczym studentdw lub absolwentdw cudzoziemcdw uprawnionych do ) Tak ) Nie
podejmowania | odbwwania studidw na zasadach obowigzuigoych obwwateli polskich® na studiach niestacjonarmych?
7. Czy jednostka posiada w roky sprawozdawczym studentdw lub absolwentdw cudzoziemodw prayvietych na studia na () Tak ) Mie
podstawie umdw miedzynarodowych oraz na podstawie decyzii whasciwego miristra® na studiach skacjonarnych?
8. Czy jednostka posiada w roky sprawozdawczym studentow lub absalwentow cudzoziemcdw prayigtych na studiana () Tak () Mie
podstawie umdw miedzynarodowych oraz na podstawie decyzji whasciwego ministral na studiach niestacjonarnych?
9, Czy jednostka posiada w roku sprawozdawczym studentdw lub absolwentdw cudzoziemodw odbywaigeych peten Tak (L) Mie
okl ksztatcenia na studiach stacjonarnych?
10, Czy jednostka posiada w roku sprawozdawczym studentdw lub absolwentdw cudzoziemcdw odbywajacych peten Tak () Mie
okl ksztatcenia na studiach niestacionarnwch?
11, Czy jednostka posiada w roku sprawozdawczym studentdw lub absolwentdw cudzoziemcdw polskiego pochodzenia ' Tak (L) Mie
na studiach stacjonarnvch?
12, Czy jednostka posiada w roku sprawozdawczym studentdw lub absolwentdw cudzoziemcdw polskiego pochodzenia - Tak (L) Mie
na studiach niestacjonarnych?
13, Czv jednostka posiada w roku sprawozdawczym studentdw lub absolwentdw cudzoziemodw, kkdrey okrzymali O Tak () Mie
Swiadectwo dojrzatosci lub jego odpowiednik poza Polska na studiach stacjonarnywch?
14, Czy jednostka posiada w roku sprawozdawczym studentdw lub absolwentdw cudzoziemcdw, kkdrzy okrzymali O Tak (L) Mie
swiadecbwa dojrzatosci lub jego odpowiednik poza Polsks na studiach niestacjonarnych?

[ Akceptuj ] [ Anuluj

Rysunek 30 Pytania sterujace

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. Wypetnianie danych

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

nastepuje po nacisnieciu klawisza ‘Tab'.
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Rysunek 31 Wypelnianie danych w dziale nr 1

W dziatach 3, 4, 5, 6, 8 i 9 dodatkowo istnieje mozliwo$¢ wybrania kierunku z listy. Wowczas nalezy

14

klikng¢ na nazwie kierunku, badz, jezeli nie zostat on wybrany, na symbolu ,,------ .

1|:I|:I|353| wychowanie prz.. ooz ---

Aby Zrienic nazwe kisrunky kliknij na
etykiecie nazvey kierunku, aby wybrad jg z lisky,

Rysunek 32 Zmiana kierunku
Analogicznie jak nazwy kierunkéw zmienia sie nazwy krajéow 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).

Strona lz 7 Dziat 0, Czest adresowa b

Dziat 0, Czest adresowa

Diziat 1. Studenci weu:h‘ug roku uru:u:lzenia i ok studicw

Dane adresp : I 11 sedtug roku urodzenia
Mazwa szkohy |Diat 3. .ﬁ.bsolwenu z puprzednlegu roku akademlclqegcu wedtug kierunkdw studidw
Dziat 3k, Absolwenci z poprzedniego roku akademickiego wedtug krajdw pochodzenia
Diziat 4, Studenci wedtug roku studidw, kierunkaw studide

Typ szkoty Diziat 4k, Cudzoziemcy wedtug roku studiow, krajow pochodzenia

Rodzajjednosth

Rysunek 33 Zmiana dziatu

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

4.3. Zatwierdzanie

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

4.4, Drukowanie
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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 2010 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 zatacznikdw bezposrednio w portalu (badanie S-10), a dopiero
pozniej przestac pojedynczo formularze utworzone przez aplikacje Sprawozdanie S-10.

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

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

e eSS S M e O e Lj]

Ponizej nalezy wpisad nazwe uzvtkownika oraz hasto
da Portalu Sprawaozdawczego.

Mazwa uzvtkownika | peFpico

Hasto --------l

Wnelii Formularz ] [ anuhuj

'Rysunek 34 Wprowadzanie nazwy uzytkownika i hasta do Portalu Sprawozdawczego

Jezeli formularz o danym numerze istnieje w Portalu Sprawozdawczym, program poprosi o akceptacje
zastgpienia biezgcego formularza nowa wersja.

=S i e el L L_g]
Formularz o numerze 2 dla jednostki o numerze REGOMN 000001 75400000 juz istnigje,

Czy chresz zastapic istniejgcy Formularz?

E Tak |[ Mie ][ Anulu

Po kliknieciu przycisku Tak, jezeli wszystko przebiegnie pomysinie, wyswietli sie okno informujace o
przestaniu formularza na portal. W przypadku wystgpienia bteddw, stosowne komunikaty poinformujg
o bledach, jakie wystapity.
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5. Dane kontaktowe

5.1. Osoby do kontaktu w sprawie sprawozdawczosci S-10.

Wojewodztwo
Dolnoslaskie

Imie i nazwisko
Piotr Jaworski

Numer telefonu

(58) 76-83-136

Adres e-mail
P.Jaworski@stat.gov.pl

Kujawsko-pomorskie

Danuta Walicka

(58) 76-83-146

D.Walicka@stat.gov.pl

Lubelskie

Teresa Miszke

(58) 76-83-160

T.Miszke@stat.gov.pl

Lubuskie Maria Klein (58) 76-83-146 D.Walicka@stat.gov.pl
¥ 6dzkie Piotr Jaworski (58) 76-83-136 P.Jaworski@stat.gov.pl
Matopolskie Aleksandra Bednarska (58) 76-83-155 E.Grochowska@stat.gov.pl
Danuta Walicka (58) 76-83-146
Mazowieckie Lidia Pilarska (58) 76-83-164 D.Walicka@stat.gov.pl
Opolskie Maria Klein (58) 76-83-146 D.Walicka@stat.gov.pl
Podkarpackie Maria Klein (58) 76-83-146 D.Walicka@stat.gov.pl
Podlaskie Maria Klein (58) 76-83-146 D.Walicka@stat.gov.pl
Pomorskie Maria Klein (58) 76-83-146 D.Walicka@stat.gov.pl
Slqskie Teresa Miszke (58) 76-83-160 T.Miszke@stat.gov.pl
Swietokrzyskie Mirostawa Rutkowska (58) 76-83-262 M.Rutkowska@stat.gov.pl
Warminsko-mazurskie Mirostawa Rutkowska (58) 76-83-262 M.Rutkowska@stat.gov.pl
Wielkopolskie Mirostawa Rutkowska (58) 76-83-262 M.Rutkowska@stat.gov.pl

Zachodniopomorskie

Aleksandra Bednarska

(58) 76-83-155

E.Grochowska@stat.gov.pl

5.2. Autor programu

Autorami programu sg Jacek Maslankowski i Przemystaw Ratajczak.

Kontakt z autorami programu:

E-mail: p.ratajczak@stat.gov.pl

Telefon: 58-768-32-07

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
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Dziekujemy za zapoznanie sie z powyzszymi informacjami.

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