INSTRUKCJA OBSLUGI
APLIKACJI HERMES 2010
(egzamin maturalny)

OKE Lo6dz



Wstep

Szanowni Panstwo,

Przekazujemy program komputerowy Hermes 2010, dziatajacy w $rodowisku

Windows (rowniez w Windows Vista). Aplikacja umozliwia wprowadzanie:

e danych o szkole jako jednostce samodzielnej,
e danych o szkotach w zespole szkol (wszystkie dane dla szkot w zespole nalezy
wprowadzaé w tej samej aplikacji, dodajac kolejne szkoty),

e danych egzaminacyjnych o uczniach.

Powyzsze dane sa wymagane przez okregowe komisje egzaminacyjne w celu przepro-

wadzenia egzaminu maturalnego.

Niniejszy przewodnik zawiera instrukcje 1 ilustracje dotyczace instalacji 1 uzytkowania
programu Hermes 2010. Korzystanie z aplikacji bedzie mozliwe po wprowadzeniu

identyfikatora szkoty oraz klucza szyfrujacego (kodujacego).

Zalecane jest zapoznanie si¢ z trescia calej instrukcji przed przystapieniem do pracy

z aplikacja Hermes 2010, poniewaz utatwi to pdzniejsza praceg.



Zmiany w programie
Zmiany w aplikacji Hermes2010 wynikaja z dostosowania do zmian w egzaminach w sesjach

wiosenno letnich 2010, oraz do zalecen Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych.

W zwiazku z wymogiem GIODO zmiany hasta chroniacego dane osobowe nie rzadziej niz co
30 dni zmienia si¢ rola klucza kodowego nadanego przez OKE. Stuzy on tylko do utworzenia
pliku szkoty. Po utworzeniu pliku szkoty program automatycznie poprosi o podanie nowego
klucza kodowego sktadajacego si¢ z 11 znakow, zawierajacego litery i cyfry. Klucz ten
tworzycie Panstwo samodzielnie. Podobna zmiana bgdzie wymuszana automatycznie co 30
dni. Po kazdej takiej zmianie edycja danych bedzie mozliwa tylko przy pomocy aktualnego
klucza kodowego (stworzonego przez Panstwa) . W przypadku zagubienia klucza edycja
ani eksport danych nie beda mozliwe. Dlatego sugerujemy zapisanie tworzonego przez
Panstwa klucza kodowego. Ze wzgledow bezpieczenstwa taki klucz kodowy nie powinien
by¢ przechowywany razem z identyfikatorem szkoly.

Inna zmiana wymuszona przez GIODO jest automatyczna i niewidoczna dla uzytkownika
rejestracja daty pierwszego wprowadzenia ucznia.

Prosimy o nie zawracanie uwagi screeny programu z innymi nagtéwkami (np. ponizej Hermes
2007) obstuga programu poza nielicznymi wyjatkami opisanymi w instrukcji jest niezmienna
od wielu lat.

Instalacja programu

W celu prawidtowej instalacji programu Hermes 2010 nalezy wykona¢ nastepujace
czynno§ci:

1. Odinstalowaé poprzednia wersj¢ programu Start -> Programy -> Hermes ->
uninstall.

2. Uruchomi¢ plik hermes ponadgim 2010w00.exe 1 postgpowaé zgodnie z
poleceniami pojawiajacymi sig na ekranie (Rys.1).

«_l-—;!.- Instalacja aplikacji Hermes 2007 ponadgin. 5[

Folder przeznaczenia

II::"-.F'ngram Filez\Hermes

fd ! _ Wymagane 4003 K, P oeclada
m | Dostepne 745TES K Preegladai |

Koniec |




Wskazana jest zamiana domys$lnego miejsca instalacji np.(Hermes 2010 _ponadgim)
Aby zmieni¢ domyslne miejsce instalacji programu nalezy klikna¢ przycisk Przeglqdaj
1 wybra¢ nowa lokalizacje.

3. W celu rozpoczgcia instalacji nalezy kliknaé przycisk Start.
4. Po zakonczeniu procesu instalacji pojawi si¢ okno (Rys.2). Po kliknigciu przycisku

OK zostanie uruchomiona aplikacja Hermes. Jesli nie chcemy uruchamia¢ jej zaraz
po instalacji nalezy odznaczy¢ pole .
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Rys.2

Uruchomienie programu

W celu uruchomienia programu nalezy kliknaé¢ Start -> Programy-> Hermes->
Uruchom aplikacje Hermes ponadgim_2010. Po wykonaniu czynnos$ci ujrzymy okno
programu (Rys.3).
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Rys.3

Aby wprowadzi¢ nowe dane nalezy wybra¢ Plik ->Nowy.... (tworzqc nowe
zgloszenie na nowq sesje egzaminacyjnq nie nalezy edytowac plikow z poprzednich sesji
egzaminacyjnych !!!) Uzytkownik zostanie wtedy poproszony o wprowadzenie identyfikatora
1 klucza szyfrujacego oraz roku, w ktorym odbedzie si¢ egzamin i sesji egzaminacyjnej
(wiosna/lato lub zimowa — obecna wersja programu przygotowana jest na lata 2010/2011).
(Rys.4).
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Rys.4

Program sprawdza poprawnos$¢ wpisanego identyfikatora szkoty i klucza. Prawidlowo
wprowadzone identyfikator i klucz zostana wyswietlone na czarno i uaktywniony zostanie
przycisk OK, w przeciwnym razie element wprowadzony biednie zostanie wyrdzniony
kolorem czerwonym. Po utworzeniu pliku szkoty program automatycznie poprosi o podanie
nowego klucza kodowego sktadajacego si¢ z 12 znakow, zawierajacego litery i cyfry. Klucz
ten tworzycie Panstwo samodzielnie. Podobna zmiana bgdzie wymuszana automatycznie co
30 dni. Po kazdej takiej zmianie edycja danych bedzie mozliwa tylko przy pomocy
aktualnego klucza kodowego (stworzonego przez Panstwa) .



Wprowadzanie i edycja danych

Po wejsciu do programu ukaze si¢ okno umozliwiajace wprowadzanie i edycje
danych. Zawiera ono trzy zaktadki: Szkofa, Oddzialy, Uczniowie (Rys. 5). Uwaga !!! Dane
nalezy wpisywac zgodnie z zasadami pisowni polskiej. (Imig i Nazwisko pierwsza litera Duza
reszta matymi. Prosimy nie wpisywa¢ danych duzymi literami). Przypominamy, Zze na
Swiadectwach zostana wydrukowane dane ucznidéw w takiej postaci, w jakiej zostaly
przestane do OKE przez szkoty.

Szczegbdlna uwage prosimy zwrdci¢ na nastepujace bledy:

e imig i nazwisko ucznia zapisane wielkimi literami

e miejsce urodzenia ucznia zapisane wielkimi literami

e zapisy typu ,brak, -, nie posiada, nie ma” w przypadku, gdy uczen nie posiada
drugiego imienia (powinno by¢ zostawione puste pole)

o literowki
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W celu wpisania danych nalezy klikna¢ kursorem na wybrane pole. W dolnym oknie
pojawia si¢ informacje dotyczace wybranego pola. Dane te mozna uzyska¢ takze po




wcisnigciu klawisza F1 (po wybraniu okreslonego pola). Zostanie wtedy wyswietlone
nastepujace okno (Rys. 6).
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Rys. 6

Po umieszczeniu kursora w okreSlonym polu pojawia si¢ jego pelna nazwa.
Poszczegdlne pola zaleznie od informacji, ktére powinny zawiera¢ sa wymagane lub nie.
Pole, ktorego wypetnienie nie jest konieczne ma biate tto. Pole, ktére musi zosta¢ wypetnione
oznaczone jest czerwona linia. Istnieja takze pola wypelniane wedlug maski w celu
ujednolicenia wpisu. Sa one takze wymagane lub nie. (Rys.7).
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Rys.7

Dane w polu wyswietlone w kolorze czarnym uznawane sa przez program za
wiasciwe. Jesli po wypetnieniu danego pola dane w nim zawarte zostana wyswietlone w
kolorze niebieskim, nalezy sprawdzi¢ ich poprawno$¢, poniewaz ich zawarto$¢ budzi
watpliwosci. Wpis w kolorze czerwonym, przekreslony uznawany jest za btedny. W tym
ostatnim przypadku niemozliwy jest eksport danych do pliku.

Uwaga: nie wpisujemy do pol niewymagalnych sformulowan ,,brak”, ,,nie
dotyczy” lub ,,nie ma”, gdy nie chcemy wprowadzaé¢ w te pola danych pozostawiamy je
niewypelnionymi.

Zakladka Szkofa

Zawiera informacje dotyczace danej jednostki m.in. takie jak nazwa i rodzaj placowki,
dane teleadresowe, polozenie, nazwisko dyrektora, przewodniczacego SZE oraz rodzaj i
nazwe¢ organu prowadzacego. Aby pojawil si¢ odziaty w zaktadce ,,Odziaty” nalezy wskazaé
oznaczenie ostatniej klasy zgloszonej do egz. maturalnego, oraz w przypadku zgloszenia
uczniow poprawiajacych lub podwyzszajacych wynik egzaminu, oddziat /y dodatkowy/e

Zakladka Oddziaty

Zawiera informacje o liczbie oddzialéw oraz liczbie zdajacych w poszczegdlnych
oddziatach. Pole oddziat istnieje / nie istnieje pozostawia si¢ bez zmian chyba, ze w danej



placowce numeracja oddzialow nie jest ciagla np.: A,C,D. Wprowadzamy wéwczas brakujace
oddziaty zaznaczajac nie istnieje, dla uzytego przyktadu bylby to oddzial B.

Nalezy zwrocié tez szczegdlna uwage na pola _Hddz diezyezny | oraz __Hddz mnisjszoscil
i koniecznie wybra¢ odpowiednia warto§¢. W przypadku wyboru pola 7ak uaktywnione
zostanie pole wyboru jezyka jako wymagane. Oddzialy dwujgzyczne zaznaczamy w
przypadku oddziatéw, w ktorych jezyk obcey jest drugim jezykiem nauczania (wyktadowym).



Zakladka Uczniowie

Zawiera informacje o uczniach oraz zdawanych przez nich egzaminach. Uczniowie
Fienwsze

pogrupowani sa w Oddziatach (Rys.8). Nalezy zwrdci¢ uwage na zawarto$¢ pola
w zgloszeniu do matury. W przypadku wyboru Nie uaktywnione zostana pola, w ktorych
trzeba umiesci¢ informacje o roku i sesji, w ktorych uczen po raz pierwszy przystapit do
egzaminu maturalnego.
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Wigkszgs¢ pol nie wymaga komentarza, pomoca stuzy tu rowniez zotte pole
podpowiedzi.Pdnizej zamieszczamy wskazowki defyczace niektorych z nich.

e W polu ,,!” Nalezy pozostawié
wpisany uczen lub wybraé "-" j
wykreslony.

sli pod danym numerem w dzienniku uczen zostat

e W polu ,,Wyniki dla uczelni” zaznaczamy czy uczen zadeklarowal zgode na
przekazanie swoich wynikow do systemow elektronicznej rejestracji na uczelniach
wyzszych. Zaznaczenia ,,nie” spowoduje, Ze nie zostang one przekazane.



e W polu Poziom egz. pisem. nalezy wybraé tylko jeden z poziomow niezaleznie od
tego czy uczen przystgpuje po raz pierwszy do egzaminu z przedmiotu, poprawia
niezaliczony egzamin badz podwyzsza wynik.



Przyciski i klawisze skrétu.

Funkcje przyciskow zgromadzonych w prawej, gorne] czeSci okna z
przyporzadkowanymi im klawiszami skrotu.

-]

#  Wstaw rekord ucznia F5
Wytnij rekord ucznia F6
Kopiuj rekord ucznia F7

Wklej rekord ucznia F8

L 7 & b

. Zapisz F9

=

Znajdz bledna wartos$¢ pola F10

Wstaw znak F11

& »

Pomoc F12

Usun przedmiot dodatkowy
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Klawisze nawigacyjne dla panelu danych dodatkowych:

[TAB] Przejscie pomigdzy danymi podstawowymi szkoty, oddziatu lub ucznia a panelem
danych dodatkowych.

[F1] Wyswietlenie szczegotowej informacji (pomocy) o aktywnym polu.

T Przejscie do nastgpnej dostgpnej danej dodatkowe;.

l Przejscie do poprzedniej dostgpnej danej dodatkowe;.

[Alt] + d Przejscie do wyboru wartosci z listy mozliwosci (dla danej wybieranej z listy).
[Alt] + =  Wybranie nast¢pnej mozliwej wartosci (dla danej wybieranej z listy).

[Alt] + —  Wybranie poprzedniej mozliwej wartosci (dla danej wybieranej z listy).

[Ctrl] + T PrzejScie do poprzedniej grupy danych dodatkowych.

[Ctr]] + d PrzejScie do nastgpnej grupy danych dodatkowych.
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Zapisywanie i eksport danych.

Po wpisaniu wszystkich wymaganych danych nalezy sprawdzi¢ ich poprawno$¢ korzystajac z
przycisku (F10, znajdz bledna warto$¢ pola). Program wskaze dane wymagajace korekty. Po
jej dokonaniu nalezy ponownie wcisna¢ klawisz. Jesli wszystkie dane zostalty poprawnie
wprowadzone zostanie wyswietlony komunikat Plik nie zawiera blednych danych. (Rys.9).

Zakonczono wyszukiwani ﬂ

\lj) Plik. nie zawiera btednwvch danych.

Rys.9

Nastepnie nalezy zapisaé dokument korzystajac z przycisku
(F9, zapisz). Po tych czynno$ciach mozna zamkna¢ okno edycji przyciskiem . Pojawi si¢
wowczas komunikat przedstawiony na rysunku (Rys.10).

Podsumowanie dla pliku szk x|

- Twioje dane zostaty zapisane.
‘EJ) Flik. nie zawiera btedrnych warkasci pal,
Plik jest gotowy do eksportu,

Rys. 10

Po zamknigciu podsumowania w oknie programu pojawi si¢ plik z identyfikatorem szkoty. Po

podswietleniu pliku w menu beda dostgpne nowe opcje. (Rys.11).
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Rys.11

Plik -> Drukuj dane uczniow... daje mozliwo$¢ wydruku i weryfikacji wpisanych danych.
Istnieje mozliwos¢ wyboru wydruku tabelarycznego lub ramkowego.

Uwaga: Po wydrukowaniu wprowadzonych danych o uczniach nalezy je zwery-
fikowac (porowna¢ z danymi w dokumentacji szkoly).
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Rys.12

Koniczac pracg z programem nalezy wyeksportowa¢ dane do pustego folderu, uzywajac
polecenia z menu OKE -> Utworz plik dla wskazanej szkoly. Mozemy wybra¢ dowolny
katalog nie zawierajacy zadnych plikéw, lub utworzy¢ nowy, specjalnie na potrzeby
rejestracji, np. klikajac prawym klawiszem myszy na pulpicie i wybierajac polecenie Nowy ->
Folder (Rys. 12). Po pod$wietleniu w programie Hermes utworzonego pliku i wybraniu
polecenia OKE -> Eksportuj wskazany plik, program wys$wietli okno wyboru katalogu:

Przegladanie w poszukiwaniu fol 2]

Wiskaz pusty katalog do zapisu danych
=l @ Pulpit
-} Moje dokumentsy
_é Méj kormputer
‘_f Maoje migjsca sieciowe

Poniewaz wybieramy nowo utworzony katalog, eksport powinien si¢ powies¢, czego
potwierdzeniem bgdzie informacja Operacja kopiowania danych zakonczona pomyslnie,
wydrukuj raport zbiorczy. Gdyby w katalogu znajdowaly si¢ juz jakie$s pliki (np.
wyeksportowane wczesniej), program poinformuje nas o tym komunikatem Katalog (...)
zawiera pliki 1 nie dokona eksportu danych.

Nastegpnie na ekranie pojawi si¢ okno raportu. Nalezy w nim sprawdzi¢ poprawno$¢
sumowan dla poszczegélnych arkuszy. Dla zespolu szkot nalezy wygenerowac raport
po wprowadzeniu danych wszystkich szkot. Jesli dane zawarte w raporcie sa prawidlowe
nalezy go wydrukowaé korzystajac z przycisku Drukuj lub, w przypadku problemow,
z przycisku Kopiuj (raport zostanie skopiowany do systemowego schowka Windows),
anastgpnie wklei¢ w edytorze tekstu i wydrukowaé. Wydruk raportu sumowan dla
poszczegolnych arkuszy dostgpny jest takze za posrednictwem polecenia OKE -> Generuj
raporty.
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Zwerytfikowany 1 wyeksportowany plik o nazwie zawierajacej identyfikator szkoty i nazwe
sesji z rozszerzeniem *gpg (oznaczenie sesji wiosna/lato 2010 — 102) nalezy przestac
za posrednictwem strony internetowej http:/www.komisja.pl/szkoly/. Po wypeknieniu

formularza inaci$nigciu przycisku 'Wyslij' na ekranie powinien pojawi¢ si¢ komunikat
Dzi¢gkujemy, dane zostaly przeslane, prosz¢ pobra¢ potwierdzenie. Ponizej znajda
Panstwo link do dokumentu w formacie PDF, stanowiacego dowod przestania danych do
OKE. To samo potwierdzenie otrzymaja Panstwo na adres e-mail podany w formularzu. Ze
wzgledu na natur¢ poczty elektronicznej, mail z potwierdzeniem moze przyj$¢ opdzniony
nawet o kilkadziesiat minut, dlatego nie nalezy telefonowa¢ do OKE gdyby mail nie
przyszedl od razu. Gdyby nie mogli Panstwo otworzy¢ potwierdzenia w formacie PDF,
prawdopodobnie nalezy pobra¢ nowsza wersje programu Adobe Acrobat Reader ze strony
adobe.com; prosimy jednak pamigtaé, ze potwierdzenie mailowe zawiera doktadnie te same

dane.

= Pliki przestane do OKE LodZ

P 1. liki . :

reesiane pitd Ponizej znajduje sie lista plikdw z prograrmu Hermnes przeslanych na sesje

egzarinacyine w roku 2008 do OKE Lédz, Oznaczeni w nazwie pliko 081 -
mowi, ze jest to sesja zimowa, a cznaczenie 022, ze sesja wiosenna

Lp Data przestania Status Plik z danynmi

1 ﬂ'f';e'.lga'zz niezaimportowane 100101-02G16_082.her
2 320;;13;22 zaimportowane do systernul00101-02G16_ 022, har
3 ggnfg-négg-z? zaimportowane do systermul00101-02G16_ 081, her

Plik zgloszenia uczniéw na egzamin opatrzony data przestania pojawi si¢ w Panstwa panelu
dla szkot http://szkoly.komisja.pl/. Poczatkowo bedzie miat status niezaimportowany — co

oznacza ze dane zostaly poprawnie przekazane, jednak OKE nie zaimportowata ich jeszcze
do swojego systemu i nie ma powodéw do niepokoju.

Uwaga: w przypadku zespolu szkoél powyzsza procedur¢ nalezy wykona¢ kolejno dla
kazdej szkoly nalezacej do zespolu wypelniajac formularz jej wlasnymi danymi tak, aby
przeslane zostaly wszystkie pliki wyeksportowane programem Hermes 2010. Pracg
konczymy zamykajac program poleceniem Plik -> Zakoncz. Zostanie wowczas wyswietlony
komunikat z pytaniem Czy chcesz wyeksportowalé dane. Je$li wyeksportowaliSmy juz
wczesniej dane wybierajac z menu OKE, klikamy na Nie. W przeciwnym wypadku klikajac
Tak postgpujemy zgodnie z procedura przedstawiona powyzej.
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W celu bezpieczenstwa przechowywania danych zalecamy réwniez stworzenie Kkopii
zapasowe] wpisanych danych (w przypadku awarii komputera lub zgubienie klucza
kodowego). Kopie¢ wprowadzonych danych mozecie Panstwo wykona¢ samodzielnie
wybierajac w Hermesie menu Plik -> eksportuj w xml (Rys.15).

3] Hermes_ponadgim_2009 - OKE 20098 x|
Plik Edyca Pakiet OKE Pomoc

[ Mowy... Ctrl+ M Jucenidw szkdk ponadgimnazjalnych =
& Otwarz Ctrl+ 0 tuy zawodowych oraz do zgkaszania ~ |
Importuj z XML... Lizeum ogalnoksztatcace na

3 v tertorum BF. Szkoka nalezy do
Eksportuj w XML zezpobu 1000 01-00. Dane sesi
Ekspaortuj w CSY wiosnadlato 2003,

= Drukuj dane uzniow...

E Zakonz

Eksportuj zaznazony plik do XML

Rys. 15

Po wybraniu tego polecenia pojawi si¢ komunikat z informacja gdzie wygenerowany plik
zostal zapisany. Nalezy taki plik nagra¢ na zewngtrzny nosnik danych (plyta cd) i
przetrzymywac w bezpiecznym miejscu. Plik ten w przysztosci moze postuzy¢ do odzyskania
utraconych danych.

Po ponownym otwarciu programu, podswietleniu pliku * her w oknie programu i wyborze
opcji ponownie trafimy do okna z danymi szkoly. W odr6znieniu od pierwszego uzycia
bedzie tu widoczna data i godzina utworzenia pliku (Rys.16).
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::1 Szkoka |ﬂ Qddziah,ll E uczniuwiel

| dentyfik.ator: | OO0000-00G |

Mazwa szkoby: Girnnazjurn br 8 i, Marii Konoprickie] w
Zezpale Szkaolho-Przedzzkolngm nr 1w
Pzirniu Dralrym

Oznaczenie oztatnieqo oddziahy do celdw egzaminacyjnc

W zzkole: ID vI
Dodatkowego: Il:urak vI

Plik. zapizano w Hermesie: | 200710422 13:25:EIE|

Malezy wpizad petng oficjalng nazwe szkoby, z nazwa zespobu szkok [jezeli ﬂ
zzkoka funkcjonuje w zespole], imieniem [nazwa) patrona szkoby [w

dopetniaczu) oraz 2 nazwa migjgcowaic [w migjscowniku, nawet g8 nazwa
migjzcowodci nie wohodzi w skbad oficjalne] nazwy szkoby). Mp. Szkoka
Podstawowa nr 8 im. Marni Konopnickie) w Zespale S zkalno-Przedszkolngm nr 1

v Przirniu Drolrym., -

_’;‘ Hermes_sp_gim_2008 - Gimnazjum nr 8 im. Marii Konopnickiej w Zesp

=10 x|

FaZhEMm A@r

oty

Adrez

Dane podstawowe
Organ prowadzacy

Publiczna
Szkota

Fiodzaj szkoby |

Szkota 000000-006G 0w
Dane szkoly

publiczna
dla mbadziesy
nie daotyczy

|F‘e¥na oficjalna nazwa szkoty

Rys.16
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