CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0005 (wersja: 4.5)

Instrukcja dodawania danych wielu osdb, dla ktérych osrodek
egzaminacyjny jest organizatorem egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie

Stowniczek pojec:

CKE: Centralna Komisja Egzaminacyjna
OKE: Okregowa Komisja Egzaminacyjna
OE: Osrodek Egzaminacyjny
SIOEPKZ: System Informatyczny Obstugi Egzaminéw Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie
Dyrektor OE: Dyrektor Osrodka Egzaminacyjnego
Zdajacy: Jest to osoba, ktorej dane zostaty wprowadzone do SIOEPKZ, spetniajaca przynajmniej jeden z
ponizszych warunkow:

- istnieje w wykazie absolwentow (obowigzkowo przekazywanym przez dyrektora szkoty do OKE,
do 7 dni po zakoniczeniu roku szkolnego), ktérzy ukoriczyli szkote wraz z informacja o posiadanych
przez absolwentow Swiadectwach potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie, uzyskanych w
trakcie ksztatcenia w szkole; uwaga: na wykazach absolwentéw znajdujg sie takze osoby, ktdre nie

posiadajg Swiadectw potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie bez wzgledu na to czy sktadaty one
deklaracje przystgpienia do egzaminu, czy tez nie;

- OE zamierza w jej imieniu przesta¢ do OKE deklaracje przystapienia do egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie;

- OE ztozyta w jej imieniu do OKE deklaracje przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie;

- samodzielnie ztozyta deklaracje przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w
zawodzie;

- przystapita do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie;
- otrzymata swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie;
- otrzymata dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie;
- jest uprawniona do otrzymania swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje wzawodzie;
- jest uprawniona do otrzymania dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje wzawodzie;
TERYT: Krajowy Rejestr Urzedowy Podziatu Terytorialnego Kraju — rejestr urzedowy podziatu terytorialnego
Polski, prowadzony przez Gtéwny Urzad Statystyczny. Wprowadzony rozporzgdzeniem Rady
Ministréw z dnia 15 grudnia 1998 roku (Dz.U. z 1998 r. Nr 157, poz. 1031). Aktualna baza TERYT jest

dostepna na zasadach ogdlnych pod adresem:

http://eteryt.stat.gov.pl/eTeryt/rejestr_teryt/udostepnianie_danych/baza_teryt/baza_teryt.aspx?contrast=default
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Plik importu
Zdajacy: Jest to plik w formacie CSV rozdzielany srednikami (strona kodowa UTF-8) zawierajacy dane oséb
pozwalajace szybko utworzy¢ lub uzupetnic liste zdajgcych danego OE.

Informacja: Wszystkie dane osobowe oraz dane adresowe na rysunkach, sq danymi losowymi nie majgcego
odzwierciedlenia w rzeczywistosci.

Uwaga: W przypadku kiedy osoba, ktérg zamierzamy dodaé do listy Zdajacych nie posiada numeru
PESEL, nie mozna importowa¢ jej danych do SIOEPKZ z pliku importu. Takg osobg nalezy dodac¢ do
listy zdajgcych zgodnie z Instrukcja: Instrukcja dodawania danych pojedynczej osoby dla ktdrej OE
ma zorganizowac egzamin potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie.
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1) Informacje jakie nalezy wczesniej przygotowac aby prawidtowo przygotowad plik importu Zdajacych

(skorzystaj z pomocniczego szablonu Excel i wypetnij plik: 0005 przyktad 01-lista-zdajacych-szablon-do-importu.xlsx):

a
b.

o

d.

e.

Nazwisko (pole obowigzkowe): Nazwisko Zdajacego.

Imie (pole obowigzkowe): Imie Zdajacego.

Drugie imie (pole opcjonalne): Drugie imie Zdajgcego.

PESEL (pole obowigzkowe): PESEL Zdajgcego.

Kod TERYT gminy (pole obowigzkowe): Kod TERYT gminy adresu korespondencyjnego Zdajacego (7 cyfr) mozna go uzyskaé pod adresem:

http://eteryt.stat.gov.pl/eTeryt/rejestr_teryt/udostepnianie_danych/baza_teryt/uzytkownicy indywidualni/przegladanie/przegladanie.aspx?contrast=default

h.

j.

Wskazujac w kolumnie Jednostki podziatu terytorialnego (TERC) kolejno wojewddztwo -> powiat -> gmina (fatwy do skopiowania 7 cyfrowy
kod gminy znajduje sie w nagtéwku kolumny Miejscowosci (SIMC))

Miejscowos¢ (pole obowigzkowe): miejscowos¢ korespondencjiZdajacego.

Ulica i nr (pole obowigzkowe): [ulica, aleja, plac, miejscowos¢ wraz z numerem budynku, rég ulic (np. ul. Madra 7, al. Szybkich 8, pl. Wolnosci 9,
Kaczkowo Stare 86, ul. Powsinska (rog ul. Bonifacego)) lub jezeli miejsce nie znajduje sie przy ulicy, alei, placu, budynku w miejscowosci czy rogu
ulic: podaé wspétrzedne GPS, np. GPS: 51°16'16"N 15°55'50"E].

Kod pocztowy (pole obowigzkowe): pocztowy numer adresowy przypisany do adresu korespondencyjnego Zdajacego.
Poczta (pole obowigzkowe): miejscowosc¢ przypisana do pocztowego numeru adresowego (kodu pocztowego).

Telefon (pole obowigzkowe): (zawsze tylko same cyfry: 2 cyfry kraju + 9 cyfr bez spacji oraz jakichkolwiek innych znakéw) np. 48123456789

Whpisuj: 0 w przypadku gdy OE nie posiada udokumentowanej zgody od Zdajacego na wpisanie jego numeru telefonu do SIOEPKZ

Uwaga: Udokumentowang zgodg jest wypetniony i ztozony przez Zdajgcego druk deklaracji przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje

k.

w zawodzie, w ktorym Zdajacy podat swoj numer telefonu.

Email* (pole obowiazkowe):

Wpisuj: wpisz@adres.email gdy OE nie posiada udokumentowanej zgody od Zdajgcego na wpisanie jego adresu email do SIOEPKZ
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Uwaga: Udokumentowang zgoda jest wypetniony i ztozony przez Zdajacego druk deklaracji przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie, w ktorym Zdajacy podat swoj adres e-mail.

Uwaga: Wypetniajac druk deklaracji przystgpienia do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, zdajgcych musi podac swoj aktualny telefon lub
email, lub telefon i email. Brak telefonu lub email wpisanego na druku deklaracji moze skutkowaé formalnym odrzuceniem deklaracji.

Uwaga: W przypadku kiedy osoba, ktérg zamierzamy dodac do listy Zdajacych nie posiada numeru PESEL, nie mozna importowac jej danych do SIOEPKZ
z pliku importu. Takg osobg nalezy doda¢ do listy zdajgcych zgodnie z Instrukcja: Instrukcja dodawania danych pojedynczej osoby dla ktérej OE ma

zorganizowac egzamin potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie.

Instrukcja szybkiego przygotowania pliku pozwalajgcego wprowadzi¢ rownoczes$nie wiele oséb do Rejestru Zdajgcych

2) Otwodrz w arkuszu kalkulacyjnym plik:

0005 przyktad 01-lista-zdajacych-szablon-do-importu.xlsx

otrzymany od OKE. Wyswietlony zostanie nastepujacy arkusz.

Autozapis (@ ) 3~ =T N 0005 przyktad 01-lista-zdajacych-szablon-do-importu.csv ~ O Wyszukaj
Plik MNarzedzia gléwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Pomoc Acrobat
Do i 0 A K| S=E 9 B | oy J B B [
Kopiuj ~ : .
- Mo A === lsm==F S . = . Of gop | <0 00 | Formatowanie Formatuj jako  Ziy
&'gh’lalarzformatéw BT 4 — === == SCE|I1|\I’_‘,'SI’deLI_| I % b S warunkowe ~ tabele ~
Schowek ] Czcionka ] Wyrdwnanie ] Liczba [P
Al v I Mazwisko
A B < D E F G H | ] K
1 |Nazwisko_|lmie Drugie_Imie PESEL Kod _TERYT_Gminy Miejscowosc Ulica_i_nr Kod_pocztowy Poczta Telefon Email
2 |Chrobry Tomasz 10000000000 1465011 Warszawa  Markowska 6 m.112 03-111 Warszawa 48123456789 m.adsdas@example.com
3 |Podolska Anna  Maria 20000000000 1465088 Warszawa Ba?niowa 6 m.112  03-111 Warszawa 48123456789 m.adsdas@example.com

4
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Nazwisko Imie Drugie_Imie | PESEL Kod_TERYT_Gminy | Miejscowosc | Ulica_i_nr Kod_pocztowy | Poczta| Telefon | Email
Pyszatek Jan 36071218819 1428062 | Rybno ul. Bajkowalm.1 | 96-514 Rybno 0| wpisz@adres.email
Spioszek Marceli 37042919430 1428062 | Rybno ul. Bajkowa1lm.2 | 96-514 Rybno 0| wpisz@adres.email
Koszatek Zenon 32051206579 1428062 | Rybno ul. Bajkowa1m.3 | 96-514 Rybno 0| wpisz@adres.email
Medrek Piotr 34061100311 1428062 | Rybno ul. Bajkowa1lm.4 | 96-514 Rybno 0| wpisz@adres.email
Apsik Rafat 34080519550 1428062 | Rybno ul. Bajkowa1lm.5 | 96-514 Rybno 0| wpisz@adres.email
Gapcio Ryszard 28031415811 1428062 | Rybno ul. Bajkowa1lm.6 | 96-514 Rybno 0| wpisz@adres.email
Niesmiatek | Michat 28030419434 1428062 | Rybno ul. Bajkowa1m.7 | 96-514 Rybno 0| wpisz@adres.email
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3) W celu przygotowania wtasnego pliku importu, wprowadz odpowiednie wartosci w komadrkach poczgwszy od komorki A2 do K2 dla pierwszej osoby i
analogicznie od komorki A3 do K3 dla kolejnej osoby, ...

A B C D E F G H I J K
1 Nazwisko Imie Drugie_Imie PESEL Kod_TERYT | Miejscowosc Ulica_i_nr Kod_pocztowy Poczta | Telefon Email
_Gminy

00N O bk W N

Ponizej znajduje sie szczegétowa informacja, jak wypetnia¢ kolumny arkusza:
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a. Kolumna

b. Kolumna

c. Kolumna

A, Nazwisko (pole obowigzkowe): Nazwisko Zdajacego,
wprowadzone musi by¢ w tej samej formie zapisu w jakiej widoczne jest podczas odczytu tresci dokumentu tozsamosci.

W wiekszoéci przypadkéw bedg to nazwiska zapisane literami alfabetu tacinskiego (np. Biatka, Kreméwka-Stodka, Yan Kin Yon UN, Zurek,
Przemyslina)

W dopuszczonych prawem przypadkach (np. przy niemoznosci zastosowania polskich odpowiednikdw) nazwisko moze by¢ zapisane z
uzyciem liter innego alfabetu np. z uzyciem cyrylicy, chinskiego uproszczonego, chifskiego tradycyjnego, arabskiego, itp. np. Bbicoka, &8

W przypadkach watpliwych, nalezy zwrdci¢ sie w pierwszej kolejnosci do OKE.
B, Imie (pole obowigzkowe): Imie Zdajacego,
wprowadzone musi by¢ w tej samej formie zapisu w jakiej widoczne jest podczas odczytu tresci dokumentu tozsamosci.

W wiekszosci przypadkdéw beda to imiona zapisane literami alfabetu tacinskiego (np. Anna, Zuzanna, In An Dzon, Jan, Zofia)

W dopuszczonych prawem przypadkach (np. przy niemoznosci zastosowania polskich odpowiednikdw) imie moze by¢ zapisane z uzyciem
liter innego alfabetu np. z uzyciem cyrylicy, chiriskiego uproszczonego, chiniskiego tradycyjnego, arabskiego, itp. np. HaTawa, BERE

W przypadkach watpliwych, nalezy zwrdci¢ sie w pierwszej kolejnosci do OKE.

C, Drugie imie (pole opcjonalne): Drugie imie Zdajgcego

wprowadzone musi by¢ w tej samej formie co imie Zdajgcego

W przypadkach watpliwych, nalezy zwrdci¢ sie w pierwszej kolejnosci do OKE.
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d. Kolumna D, PESEL (pole obowigzkowe): PESELZdajgcego

wprowadzonych musi by¢ bezwzglednie 11 cyfr sktadajacych sie na numer PESEL

Uwaga: Jezeli numer PESEL rozpoczyna sie od cyfry 0, nie mozemy wpisaé go w standardowy sposdéb do arkusza poniewaz arkusz traktuje
11 cyfr wpisanych jako liczbe, a dla tych cyfra 0 wystepujgca po lewej stronie traktowana jest jako nieznaczaca i zostanie usunieta.
Przyktadowo jezeli chcemy wpisaé numer PESEL: 02302012785 do arkusza kalkulacyjnego, musimy poprzedzi¢ go znakiem -‘- inaczej w
komorce zapisze sie wartos¢ 2302012785 co bedzie btedem.

Jezeli wpiszemy w komorce arkusza przeznaczonej na PESEL wartos¢: ‘02302012785 zamiast 02302012785 zobaczymy prawidtowg wartos¢.
Obrazuja to przyktady w pliku: 0005 przyktad 02-lista-zdajacych-szablon-do-importu.csv
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e. Kolumna E, Kod TERYT gminy (pole obowigzkowe): Kod TERYT gminy adresu korespondencyjnego Zdajacego (7 cyfr) mozna go uzyskaé pod
adresem:

http://eteryt.stat.gov.pl/eTeryt/rejestr_teryt/udostepnianie_danych/baza_teryt/uzytkownicy_indywidualni/przegladanie/przegladanie.aspx?contrast=default

Wskazujgc w kolumnie Jednostki podziatu terytorialnego (TERC) kolejno wojewdédztwo -> powiat -> gmina (fatwy do skopiowania 7 cyfrowy
kod gminy znajduje sie w nagtéwku kolumny Miejscowosci (SIMC))

f. Kolumna F, Miejscowos¢ (pole obowigzkowe): miejscowos¢ korespondencjiZdajacego

g. Kolumna G, Ulica i nr (pole obowigzkowe): [ulica, aleja, plac, miejscowosé¢ wraz z numerem budynku, rég ulic (np. ul. Madra 7, al. Szybkich 8, pl.
Wolnosci 9, Kaczkowo Stare 86, ul. Powsiniska (rég ul. Bonifacego)) lub jezeli miejsce nie znajduje sie przy ulicy, alei, placu, budynku w miejscowosci
czy rogu ulic: podac wspodtrzedne GPS, np. GPS: 51°16'16”N 15°55'50"E].

lub

inne zarejestrowane we wtasciwym urzedzie pocztowym oznaczenie, pod ktérym znajduje sie miejsce korespondencji Zdajacego

h. Kolumna H, Kod pocztowy (pole obowigzkowe): pocztowy numer adresowy przypisany do adresu korespondencyjnego Zdajgcego

i. Kolumnal, Poczta (pole obowigzkowe): miejscowos¢ przypisana do pocztowego numeru adresowego (kodu pocztowego)

j. KolumnaJ, Telefon (pole obowigzkowe): (zawsze tylko same cyfry: 2 cyfry kraju + 9 cyfr bez spacji oraz jakichkolwiek innych znakéw) np.
48123456789

Wopisuj: 0 w przypadku gdy OE nie posiada udokumentowanej zgody od Zdajacego na wpisanie jego numeru telefonu do SIOEPKZ

Uwaga: Udokumentowang zgodg jest wypetniony i ztozony przez Zdajgcego druk deklaracji przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie, w ktérym Zdajacy podat swdj numer telefonu.
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k. Kolumna K, Email* (pole obowigzkowe):
Wpisuj: wpisz@adres.email gdy OE nie posiada udokumentowanej zgody od Zdajgcego na wpisanie jego adresu email do SIOEPKZ

Uwaga: Udokumentowang zgoda jest wypetniony i ztozony przez Zdajgcego druk deklaracji przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w
zawodzie, w ktorym Zdajacy podat swéj adres e-mail.

Uwaga: Najczesciej popetnianymi btedami podczas przygotowywania pliku importu jest dodawanie spacji na poczatku lub na koricu wypetnionej
komorki z danymi do importu. Nalezy bezwzglednie unikac takich sytuacji szczegdlnie w komdrkach nie podlegajgcych twardej walidacji takich jak:
nazwisko, imie, drugie imie, miejscowos¢, ulica i nr, poczta
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4) Tak przygotowany plik zapisz pod wtasng nazwa w formacie domysinym arkusza. Np. Lista zdajacych 2018-02-13.xIsx, zwracajgc uwage na nazwe (pole
Nazwa pliku: . Lista zdajgcych 2018-02-13.xlsx) i format (pole Zapisz jako Typ: Skoroszyt programu Excel (*.xlIsx)) (tak jak na ponizszym rysunku).

D . —— —

[E Zapisywanie jako
‘@@v’ .. » Komputer » Dysk lokalny (C:) » !Pliki mojego OE v I +5 l Przeszukaj: !Pliki mojego OF o]
Organizuj v Nowy folder - e ®
\zl Microsoft Excel 22 Nazwa S Data modyfikacji Typ Rozmiar
Zadne elementy nie pasuja do kryteriéw wyszukiwania.

- Ulubione
=] Ostatnie migjsca
& Pobrane
B Pulpit

2 Biblioteki
| Dokumenty
@' Muzyka
[ Obrazy

Podcasts

E Wideo

m

1 Komputer
Eﬁ’ Dysk lokalny (C:) 3

€ Siec ~
| - - A

Nazwa pliku: = Lista zdajacych 2018-02-13.xIsx ( =
Zapisz jako typ: [Skoroszyt programu Excel (*.xlsx) \ v

Autorzy: Dariusz Fabicki Tagi: Dodaj tag Tytut: Dodaj tytut

[] Zapisz miniature

Narzedzia ~ [ Zapisz J [ Anuluj

# Ukryj foldery
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5) Nastepnie ponownie w arkuszu kalkulacyjnym wybierz opcje pozwalajgcy zapisa¢ plik pod wtasng nazwg i w wybranym formacie (zwyczajowo po
wybraniu z menu Plik -> Zapisz Jako).
W oknie Zapisywanie jako pozostaw wczesniej ustalong nazwe gtdéwng (pole Nazwa pliku: Lista zdajacych 2018-02-13), zwracajgc uwage na to aby jako

format wybrac¢ Tekst Unicode (pole Zapisz jako Typ: Tekst Unicode (*.txt)) (tak jak na ponizszym rysunku). Uwaga wybranie Tekst Unicode (*.txt) jest
kluczowe dla poprawnego przygotowania pliku importu, ktéry ma zostaé zaimportowany do SIOEPKZ.

6)

\E Zapisywanie jako - — -

‘ g ;1 ) ‘ » Komputer » Dysk lokalny (C:) » !Pliki mojego OE 'l‘?‘

Organizuj v Nowy folder

Przeszukaj: !Pliki mojego OF pe ‘

- W sfikacs Vi e
@ Microsoft Excel = Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
|| 0005 przykladowa-lista-zdajacych-szablo...  2018-02-04 12:40 Dokument tekstowy 2KB

- Ulubione

1| Ostatnie migjsca
& Pobrane

B Pulpit

4 Biblioteki
<] Dokumenty
@' Muzyka
b=| Obrazy
Podcasts
B Wideo

m

1% Komputer
E_", Dysk lokalny (C:)

-

€ Siec
Nazwa pliku: | Lista zdajacych 2018-02-13.b¢ (
v)

Zapisz jako typ: | Tekst Unicode (*.txt)

Autorzy: Dariusz Fabicki Tagi: Dodaj tag Tytut: Dodaj tytut

Narzedzia ~ [ Zapisz ] { Anuluj l

4 Ukryj foldery
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7) Po wybraniu przycisku Zapisz moze zosta¢ wyswietlony komunikat (tak jak na ponizszym rysunku).

a4 R hl
Microsoft Excel @

Lista zdajgcych 2018-02-13. txt moze zawierac funkcje, ktdre nie sg zgodne z Tekst Unicode. Czy cheesz zachowad arkusz w tym formacie?

« Aby zachowac ten format, ktdry opuszcza jakiekolwiek niezgodne funkcje, kliknij przycisk Tak.
« Aby zachowac funkcje, kliknij przycisk Nie. Nastepnie zapisz kopie w formade najnowszej wersji programu Excel.
« Aby zobaczyc, co moze zostac utracone, kliknij przycisk Pomoc.

[ Tak J [ Nie ] [ Pomoc )

8) Woybierz przycisk Tak co spowoduje powstanie pliku tekstowego w formacie Unicode o nazwie: Lista zdajgcych 2018-02-13.txt

9) Zamknij arkusz kalkulacyjny.

10) Podczas zamykania Arkusza wyswietlony zostanie komunikat (tak jak na ponizszym rysunku).

' 7 bl
Microsoft Excel @

Czy zapisac zmiany w 'Lista zdajgcych 2018-02-13.txt"?

>

| zapisz ]Ly_;e zapis) | | Anuyj |

11) Koniecznie wybierz przycisk Nie zapisuj

12) Odszukaj na dysku zapisany plik Lista zdajacych 2018-02-13.txt, ale nie otwierajgo.

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE

Strona 13 z 68



CENTRALNA
KOMISJA

EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0005 (wersja: 4.5)

13) Wskaz odnaleziony plik Lista zdajgcych 2018-02-13.txt prawym przyciskiem myszy i wybierz z menu podrecznego Otwdrz za pomoca -> Notatnik (tak
jak na ponizszym rysunku).

| Lista zdajacych 2018-02-13.txt 2018-02-04 17:12 Dokument tekstowy 2 KB
Otwoérz Arkusz programu ... 11 KB

Drukuj Plik w formacie w... 1KB

Tworz PDF i bitmape za pomoca PDFCreator

Edytuj

Encrypt and/or Sign

Edit with HHD Hex Editor Neo

7-Zip »
A Skanuj za pomoca programu Microsoft Security Essentials...
Edit with Notepad++

Otworz za pomoca > & HHD Software Hex Editor Neo (x64)
Przywroc poprzednie wersje @  Microsoft Visual Studio 2005 Tools for Applications
Wyslij do X @ Microseft Word

/| Notatnik
Wytnij F  WordPad
Kopiuj

Wybierz program domysiny...

Utwérz skrot
Usun

Zmien nazwe

Wiasciwosci
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14) Plik Lista zdajacych 2018-02-13.txt zostanie otworzony w programie Notatnik (tak jak na ponizszym rysunku).

Mj 0005 przyktad 01-lista-zdajacych-szablon-do-importu.txt — Motatnik - O

Plik Edycja Format Widok Pomec

Nazwisko Imie Drugie Imie PESEL  Kod_TERYT_Gminy Miejscowosc Ulica i nr Kod_pocztowy Poczta Telefon Email

Chrobry Tomasz leee0600006 14656811 Warszawa Markowska 6 m.112 83-111 Warszawa 48123456789 m.adsdas@example. com

Podolska Anna Maria g200e000000 1465888 Warszawa Basniowa 6 m.112 83-111 Warszawa 48123456789 m.adsdas@example. com
Lin 1, kol 1 100%  Windows (CRLF) UTF-16 LE
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15) Zaznacz widoczng przerwe pomiedzy pierwszym wyrazem Nazwisko a drugim wyrazem Imie (tak jak na ponizszym rysunku).

) 0005
Plik Edcja

kiad 01-lista-zdajacych-szablon-do-importu.txt — Notatnik = O

Format Wdok Pomoc

e Drugie_Imie PESEL  Kod_TERYT_Gminy Miejscowosc Ulica_i_nr Kod_pocztowy Poczta Telefon Email
10000000000 1465011 Warszawa Markowska 6 m.112 03-111 Warszawa 48123456789 m.adsdas@example.com
Podolska Anna Maria 02000000000 1465088 Warszawa Basniowa 6 m.112 83-111 Warszawa 48123456789 m.adsdas@example.com
Lin 1, kol 10 100%  Windows (CRLF) UTF-16 LE
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16) Wybierz z menu programu Notatnik kolejno Edycja -> Kopiuj (tak jak na ponizszymrysunku).

| 0005 przyktad 01-lista-zdajacych-szablon-do-importu.txt — Notatnik - O
Plik = Edycja Format Widok Pomoc
Nazw Cofnij ctrl+z  EL  Kod_TERYT_Gminy Miejscowosc Ulica_i nr Kod_pocztowy Poczta Telefon Email
Chrc 5011 Warszawa Markowska 6 m.112 03-111 Warszawa 48123456789 m.adsdas@example.com
Poe—— kol Sl 1465088 Warszawa Basniowa 6 m.112 03-111 Warszawa 48123456789 m.adsdas@example.com
Kopiuj h Ctrl+C
WETE] CHri+v
Usun Del
Wyszukaj za pomoca ustugi Bing... CTRL+E
Znajdz... Ctrl+F
Znajdz nastepny F3
Znajdz poprzednie Shift+F3
Zamien... Ctrl+H
Przejdz do... Ctrl+G
Zaznacz wszystko Ctri+A
Godzina/data F5
Lin 1, kol 10 100%  Windows (CRLF) UTF-16 LE
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17) Wybierz z menu programu Notatnik kolejno Edycja -> Zamien ... (tak jak na ponizszymrysunku).

fﬂ 0005 przyktad 01-lista-zdajacych-szablon-do-importu.txt — Notatnik = O
Plik Edycja Format Widock Pomoc
Nazw Cofnij ctri«z EL  Kod_TERYT_Gminy Miejscowosc Ulica_i_nr Kod_pocztowy Poczta Telefon Email
Chrc 5011 Warszawa Markowska 6 m.112 03-111 Warszawa 48123456789 m.adsdas@example.com
Podc Wytnij Ctrl+X 1465088 Warszawa Basniowa 6 m.112 03-111 Warszawa 48123456789 m.adsdas@example.com
Kopiuj Ctrl+C
Wklej Ctrl+V
Usun Del
Wyszukaj za pomoca ustugi Bing... CTRL+E
Znajdi... Ctrl+F
Znajdz nastepny F3
Znajd? poprzednie Shift+F3
Zamien... '} Ctrl+H
Prrefds o <trive
Zaznacz wszystko Ctrl+A
Godzina/data F5
Lin 1, kol 10 100%  Windows (CRLF) UTF-16 LE
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18) W oknie Zamienianie (programu Notatnik), wskaz prawym przyciskiem pole Znajdz i wybierz z menu podrecznego Wklej (tak jak na ponizszym
rysunku).

Zamienianie g

| o RS I Znajdz nastepny

Cofnij =
J Zamieri
|~,l‘1 I
ytnij Zamier wszystko
Kopiuj :
Wklgj wielkosc liter [ ]
Usun

Zaznacz wszystko

Kolejnos¢ czytania od prawej do lewej
Pokaz znaki kontrolne Unicode

Wstaw znak kontrolny Unicode »

Otwérz edytor IME

Ponowna konwersja
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19) W oknie Zamienianie (programu Notatnik), w pole Znajdz zostanie wstawiony niewidoczny znak specjalny rozdzielajgcy pola w pliku Unicode (tak jak
na ponizszym rysunku).

Zamienianie Iﬂ
Znigjdz: [ Znajdz nastepny ]
Zamien na: [ Zamien ]

[ Famien wszystlo ]
Al
[7] Uwzgledni  liter [ J ]
20) W oknie Zamienianie (programu Notatnik) wskaz pole Zamien na i wpisz w nim znak $rednika (tak jak na ponizszym rysunku).

Zamienianie ﬁ
Znajds: [ Znajdz nastepry ]
Zamieri na: [ Zamier ]

[ Zamien wszysthko ]
Anuluj
[7] Uwzglednij wiglkosé lier [ __ ]
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21) W oknie Zamienianie (programu Notatnik) wybierz przycisk Zamien wszystko (tak jak na ponizszym rysunku).

il -
Zamienianie |

£najdi: [ Znajdi nasteprry ]
Zamien na: ; [ Famien ]

[ Zamien wszystho ]
[] Uwzglednij wiglosé liter [ Anuluj ]

22) Zamknij okno Zamienianie (programu Notatnik)
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23) Wszystkie niewidoczne znaki specjalne rozdzielajgce pola pliku tekstowego Unicode zostang zamienione na znaki srednika (tak jak na ponizszym
rysunku).
| *0005 przykiad Dm‘ista-zdajacych-szahlu:un-du:u-impu:urtu.txt— Motatnik — O x

Plik Edycja Format Widok Pomoc

MNazwisko;Imie;Drugie Imie;PESEL;Kod TERYT Gminy;Miejscowosc;Ulica i nr;Kod pocztowy;Poczta;Telefon;Email

Chrobry; Tomasz; ; 10008800000 ;1465811 ;Warszawa;Markowska 6 m.112;83-111;Warszawa ;48123456789 ;m. adsdasjgexample. com
Podolska;Anna;Marla; 02000000000 ;1465088 ;Warszawa;Basniowa 6 m.112;83-111;Warszawa ;48123456789 ;m. adsdas@example.com

Lin 1, kel 1 100%  Windows (CRLF) UTF-16 LE
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24) Nalezy upewnic sie czy plik tekstowy Unicode nie posiada zbednych pustych wierszy. W tym celu:

a. Wskaz dowolne miejsce w oknie notatnika (tak jak na ponizszym rysunku).

| *0005 przyktad 01-lista-zdajacych-szablon-do-importu.txt — Notatnik — O x

Plik Edycja Format Widok Pomoc

MNazwisko;Imie;Drugie Imie;PESEL;Kod
Chrobry; Tomasz; ; 186088006808 ;1465811
Podolska;Anna;Maria; 02000000000 ;146

| TERYT_Gm}
;Warkzawa
HB8E ;Wars]

ny ;Miejscowosc;Ulica i nr;Kod pocztowy;Poczta;Telefon;Email
Markowska 6 m.112;83-111;Warszawa; 48123456789 ;m. adsdas(@example. com
rawa;Basniowa 6 m.112;83-111;Warszawa ;48123456789 ;m. adsdas@example. com

b. Z klawiatury wybierz kombinacje przyciskéw Ctrl+End (przytrzymaj na klawiaturze przycisk Ctrl i raz nacisnij klawisz End). Kursor powinien
ustawic sie w pustym wierszu bezposrednio pod ostatnim wierszem zawierajgcym dane do importu (tak jak na ponizszym rysunku).

| *0005 przyktad 01-lista-zdajacych-szablon-do-importu.tit — Notatnik — O it

Plik Edycja Fermat Widok Pomoec

MNazwisko;Imie;Drugie Imie;PESEL;Kod TERYT Gminy;Miejscowosc;Ulica i nr;Kod pocztowy;Poczta;Telefon;Email

ety ; Tomasz; ; 106000080000 ;1465811 ;Warszawa ;Markowska 6 m.112;83-111;Warszawa ;48123456789 ;m. adsdas@@example. com
Podolgka;Anna;Maria; 82000000000 ;1465888 ;Warszawa;Basniowa & m.112;83-111;Warszawa ;48123456789 ;m. adsdasfgexample. com
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25) Kiedy kursor, ustawia sie dalej niz w pustym wierszu bezposrednio pod ostatnim wierszem zawierajgcym dane do importu:

a. Ustaw kursor w pustym wierszu (na jego poczatku) bezposrednio pod ostatnim wierszem zawierajgcym dane do importu (tak jak na ponizszym
rysunku).

| D005 przyktad 01-lista-zdajacych-szablon-do-importu.txt — Notatnik — O >

Plik Edycja Format Widek Pomoc

MNazwisko;Imie;Drugie Imie;PESEL;Kod TERYT Gminy;Miejscowosc;Ulica i nr;Kod pocztowy;Poczta;Telefon;Email

threbypy; Tomasz; ; 10000088086 ; 1465811 ;Warszawa ;Markowska & m.112;83-111;Warszawa ;48123456789 ;m. adsdas@example. com
PodolEka;Anna;Maria; 82000000000 ;1465888 ;Warszawa;Basniowa 6 m.112;83-111;Warszawa; 48123456789 ;m. adsdasgexample. com

b. Uzyj kombinacji przyciskdw Shift+Ctrl+End (wcisnij rownoczesnie przyciski Shit+Ctrl, a nastepnie ciagle je trzymajac raz wcisnij przycisk End)
c. Raz przycisnij klawisz Delete.

d. Niepotrzebne informacje zostang usuniete.
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26) Nastepnie wybierz z menu programu Notatnik kolejno Plik -> Zapisz Jako... (tak jak na ponizszym rysunku).

mj *0005 przyktad 01-lista-zdajacych-szablon-do-importu et — Motatnik — O

Plik = Edycja Format Widok Pomoc

Nowy Ctrl+M  Kod TERYT Gminy;Miejscowosc;Ulica i nr;Kod pocztowy;Poczta;Telefon;Email
B11;Warszawa;Markowska 6 m.112;83-111;Warszawa ;48123456789 ;m. adsdas@example. com

Mowe ockno Ctrl+Shift+ M

1465888 ;Warszawa;Basniowa &6 m.112;83-111;Warszawa; 48123456789 ;m. adsdas(gexample. com
Otwérz... Ctrl+ 0
LdpisL U3

Zapisz jako... I/\\, Ctrl+5Shift+5

Ustawienia strony...

Drukuj... Ctrl+P

Fakoncz

Lin4, kol 2 100%  Windows (CRLF)

UTF-16 LE

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE

Strona 25 z 68




CENTRALNA
KOMISJA
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27) Pojawi sie okno Zapisywanie jako (tak jak na ponizszym rysunku).

-
j} Zapisywanie jako u
<._: )AO ’I .. » Komputer » Dysk lokalny (C:) » !Pliki mojego OE v |4,| l Przeszukaj: !Pliki mojego O el ,
= @

Nazwa Data modyfikacji Typ

m

Organizuj v Nowy folder

7 Ulubione
7= Ostatnie miejsca | Lista zdajacych 2018-02-13.txt 2018-02-0417:12 Dokument tekg

4 Pobrane
B Pulpit

- Biblioteki
B Dokumenty
o Muzyka
[&| Obrazy
.. Podcasts
S Wideo

m

1M Komputer
£, Dysk lokalny (C:) R i

€ Sie¢
[Ty BlLista zdajacych 2018-02-13.5¢t =

Zapisz jako typ: [Dokumenty tekstowe (*.bt) v]

Kodowanie: [Unicode '] [ Zapisz ] [ Anuluj l

4 Ukryj foldery
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0005 (wersja: 4.5)

28) W oknie Zapisywanie Jako z listy rozwijanej Kodowanie wybierz UTF-8 (tak jak na ponizszym rysunku). Uwaga wybranie UTF-8 jest kluczowe dla
poprawnego przygotowania pliku importu, ktéry ma zostaé zaimportowany do SIOEPKZ.

-
:_] Zapisywanie jako — @

< ;Q ‘ . » Komputer » Dysk lokalny (C:) » !Pliki mojego OE v I 5 ’ ’ Przeszukaj: !Pliki mojego OF p el ’

Organizuj ¥ Nowy folder H== @

| »

¢ Ulubione Nazwa Data modyfikacji Typ
=

=] Ostatnie migjsca || Lista zdajacych 2018-02-13.txt 2018-02-0417:12 Dokument tekg
& Pobrane
B Pulpit

4 Biblioteki
3] Dokumenty
J’ Muzyka
|| Obrazy
Podcasts
B Wideo

m

| 1™ Komputer
&, Dysk lokalny (C:)

| f
€ Siec ol X | i 5
Nazwa pliku: Lista zdajacych 2018-02-13.tx¢t J = =
Zapisz jako typ: | Dokumenty tekstowe (*.txt) \ / ,] '
4 Ukryj foldery Kodowanie: [?UTF-S v] [ Zapisz ] [ Anulyj ]
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Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0005 (wersja: 4.5)
29) W oknie Zapisywanie Jako z listy rozwijanej Zapisz jako typ: wybierz Wszystkie pliki (*.*) (tak jak na ponizszym rysunku)

S

:“ﬂ Zapisywanie jako

I

ol

‘ - )Q . I .. » Komputer » Dysk lokalny (C:) » !Pliki mojego OE

v [ ",I ’ Przeszukaj: !Pliki mojego OF

e

@

Organizuj v Nowy folder

0 Ulubione
72| Ostatnie miejsca
& Pobrane
B Pulpit

4 Biblioteki
E] Dokumenty
&' Muzyka
[| Obrazy
.. Podcasts
B Wideo

1M Komputer
&, Dysk lokalny (C:)

€ Siec

>

m

Nazwa pliku: Lista zdajacych 2018-02-13.txt

Nazwa
|| Lista zdajacych 2018-02-13.txt

@ Lista zdajacych 2018-02-13.xIsx
&L Lista-zdajacych-krasnoludkéw.csv

Data modyfikacji Typ

2018-02-0417:12 Dokument tekg
2018-02-04 16:53 Arkusz prograry
2018-02-04 13:03 Plik w formacig

< n

Zapisz jako typ: |Wszystkie pliki (*.7)

. Ukryj foldery

Kodowanie: |UTF-8
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30) W oknie Zapisywanie Jako w polu Nazwa pliku: skasuj rozszerzenie pliku txt i wpisz zamiast niego rozszerzenie csv (tak jak na ponizszym rysunku).

— bl
"] Zapisywanie jako A We——— u
- e y .
( )U [ 1. » Komputer » Dysklokalny (C:) » !Pliki mojego OF v [ 49 [l Preeszukaj: tPlixi mojego 0E P |
Organizuj v Nowy folder Haoiw @
% Ulubione *  Nazwa : Data modyfikacji Typ
72| Ostatnie miejsca | Lista zdajacych 2018-02-13.txt 2018-02-0417:12 Dokument tek
4 Pobrane E] Lista zdajacych 2018-02-13.xIsx 2018-02-04 16:53 Arkusz prograry
B Pulpit &) Lista-zdajacych-krasnoludkéw.csv 2018-02-04 13:03 Plik w formacig
- Biblioteki
E‘] Dokumenty
&' Muzyka 3
[| Obrazy
.. Podcasts
E Wideo
1M Komputer
&, Dysk lokalny (C:) 4 |
||
| siec gl 211 | i '
Nazwa pliku:  Lista zdajacych 2018-02-13.csv I v
Zapisz jako typ: | Wszystkie pliki (*.%) B | -
~ Ukryj foldery Kodowanie: [UTF-S v] [ Zapisz ] [ Anuluj ]
n 4
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31) W oknie Zapisywanie Jako wybierz przycisk Zapisz (tak jak na ponizszym rysunku).

E Zapisywanie jako 2 u‘

— - -
OO [+ Komputer » Dysklokalny (C)) » !Pliki mojego O Przsszukaj (Plikimojego OF P |
E 9 — — T —— —
Organizuj v Nowy folder = - 0
% Ulubione #+  Nazwa Data modyfikacji Typ
12| Ostatnie migjsca | Lista zdajacych 2018-02-13.txt 2018-02-0417:12 Dokument tekd
4 Pobrane (] Lista zdajacych 2018-02-13.xlsx 2018-02-04 16:53 Arkusz prograr
B Pulpit (L) Lista-zdajacych-krasnoludkéw.csv 2018-02-04 13:03 Plik w formacig
\
- Biblioteki
|
@ Dokumenty _
J‘ Muzyka 3
[| Obrazy
.. Podcasts
B wideo
1% Komputer
&, Dysk lokalny (C:) B |
I
i € Sie¢ agel| A n I I_J )
Nazwa pliku:  Lista zdajacych 2018-02-13.csv v
Zapisz jako typ: | Wszystkie pliki (*.*) v]
|| '~ Ukryj foldery Kodowanie: [UTF-S V] [ Zapisz J [ Anuluj ]

\ = =

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE

Strona 30 z 68



CENTRALNA

KOMISJA
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32) Na dysku powstanie plik typu CSV (UTF-8), ktéry postuzy do importu danych (tak jak na ponizszym rysunku).

Data modyfikacji Typ Rozmiar

Nazwa
(L) Lista zdajacych 2018-02-13.csv 2018-02-0418:16  Plik w formacie w... 1K8|
| Lista zdajacych 2018-02-13.txt 2018-02-04 17:12 Dokument tekstowy 2KB
2018-02-04 16:53 Arkusz programu ... 11 KB

lg‘] Lista zdajacych 2018-02-13 xlsx
33) Zamknij program Notatnik
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34) Zaloguj sie na konto Dyrektora OE w SIOEPKZ

a. Wybierz z menu kolejno Rejestry -> Zdajacych -> Lista zdajgcych (tak jak na ponizszym rysunku).

System Informatyczny Obshugi Egzamindw IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
SIOEPKZ | rosuercmspon umsmscewzovosze A4
[ Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie DYREKTOR OF | FZIZ3112113 P WYLOGU)|
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARNIE ZA 20:00
ZALOGOWANO DO: 000000-00305 ZMIEN OF
“ UZYTKOWMICY - RAPORTY REJESTRY-  PROCES EGZAMINOWANIA-  PROCES TWORZENIA ZADAN~-  PROFIL-  WYSZUKIWARKI-  EHELPDESK
REIESTRY PUBLICZNE '
Strona ghowna > Rejestry = Zdajzcych = Lista rdajzoych
REJESTRY WEWMNETRZNE '
REJESTR ZDAJACYCH
ZDAJACYCH + LISTAZDAMCAH

| © ZLOZ DEKLARACIE ‘ DODAJ IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]! CERODKOW EGZAMINACHNYCH

@ @ Deklaracje z sesji b

] IMIE | NAZWISKO
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0005 (wersja: 4.5)

b. Zostanie pokazana strona (tak jak na ponizszym rysunku).

System Informatyczny Obstugi Egzamindw A AAT IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
U.I SI 0 E P KZ Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie DVREKTOR OF | FZIZ3112113 = RV TRelell]
AUTOMATYCZZNE WYLOGOWAMNIE ZA 19:59

ZALOGOWANO DO: 000000-00305 ZMIEN OF

“ UZYTHOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINCOWANIA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

Strona ghiwna = Rejestry » Zdajgoych = Lista zdajgoych

REJESTR ZDAJACYCH

| 3 zvOZ DEKLARACIE ‘ DODA] IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]I
@ @ Deklaracje z sesji ~ | Imie Mazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie L SZUKA)
w

Kwalifikacja

| | IMIE | NATWISKD PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE

0 REKORDOWZ 0
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C. Woybierz przycisk Import Zdajacych (tak jak na ponizszym rysunku), aby dodaé wielu nowych Zdajacych, w ktérych imieniu zamierzasz w przysztosci przestac

do OKE deklaracje przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie.

IMIE | NAZWISKD DYREKTORA OE

System Informatyczny Obstugi Egzamindw L AAF
y.l SI 0 E P KZ Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie DYREKTOR OF | FZI2311 2113 =, STeTel]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARNIE ZA 19:59
ZALOGOWANO DO: 000000-00305 ZMIEN OF
ﬂ UZNTKOWMICY ~ RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWANIA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL~ WYSZUKIWARK] ~ EHELPDESK
Strona ghowna * Rejestry = Zdajgoych = Lista rdajaoych
REJESTR ZDAJACYCH @
| © 707 DEKLARACJE ‘ DODA] IMPORT ZDAJACYCH IMPORT DEKLARAC]I
@ @ Deklaracje 7 sesji w Imig Narwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie - O, SZUKA]
Kwalifikacja w
[ IMIE | NATWISKO PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE

0 REKORDOWZ 0
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d. Po wybraniu przycisku Import Zdajgcych pojawi sie strona (tak jak na ponizszymrysunku).

IMPORT Z0w JACYCH £ PLIKU C5V X

F‘.\’-‘«.MIEI'A_I!_IE'LI CHCESZ IMPORTOWAL ZDAJACYCH Z PRZYPISANIEM ICH DO GRUPY - MOZESZ SKORTYSTAC 7 ZAKEADKI REJESTRY = ZDAJACYCH = GRUPY. ALE NIE
MUSISZ

PREYPISAMIE ZDAJACYCH DO GRUP LUE ZMIANY PREZYPISAMIA BEDZIESZ MOGE ZAWSZE DOKONAC POZNIE).

UWAGA! MAKSYMALMA ILOSE ZDAJACYCH W PLIKL CSV WYNOSI 200,

PEEYEEADOWY PLIK TSV

Plik csv z danymi zdajacych do importu

Plik WYBIERZ PLIK
IMPORTU) ANULUJ
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e. Na stronie Import Zdajacych z pliku CSV wybierz przycisk Wybierz plik (tak jak na ponizszym rysunku).

IMPORT ZDA JACYCH £ PLIKU CSV X

F‘AMIEI'A_I[_IE'LI CHCESZ IMPORTOWAL ZDAJACYCH Z PRIYPISANIEM ICH DO GRUPY - MOZESZ SKORZYSTAL Z ZAKEADKI REJESTRY = ZDAJACYCH = GRUPY. ALE NIE
MUSISE
PREIYPISAMIE ZDAJACYCH DO GRUP LUE ZMIANY PREYPISAMIA BEDZIESZ MOGE ZAWSZE DOKOMAC POZNIE).

UWAGA! MAKSYMALNA ILOSC ZDAJACYCH W PLIKU C5V WYNOSI 200.

PEEYEEADOWY PLIK TSV

Plik csv z danymi zdajacych do importu

Plik WYBIERZ PLIK
IMPORTU) ANULUJ
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f. W oknie Otwieranie odszukaj i wskaz przygotowany plik w formacie CSV (UTF-8) do importu zdajgcych (tak jak na ponizszym rysunku).

S

Przeszukaj: !Pliki mojego OF p o) ‘

¢ Otwieranie

@U" .. » Komputer » Dysklokalny (C:) » !Pliki mojego OF | 4]

Organizuj v Nowy folder 8= » [ @J

¥ Ulubione Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

| Ostatnie migjsca |EL] Lista zdajacych 2018-02-13.csv 2018-02-04 11:30 Plik w formacie w... 1KB|
4 Pobrane
B Pulpit

4 Biblioteki
5] Dokumenty
@' Muzyka
[&=| Obrazy
. Podcasts

1M Komputer
ﬁ, Dysk lokalny (C:)

€ Siec

Nazwa pliku: Lista zdajacych 2018-02-13.csv v | Wszystiie pliki -

[ owsrz [v] [ Anuly |
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g. W oknie Otwieranie po wskazaniu plik w formacie CSV (UTF-8) do importu zdajgcych, wybierz przycisk Otworz (tak jak na ponizszym rysunku).

¢ Otwieranie

@vv' . » Komputer » Dysk lokalny (C:) » !Pliki mojego OE

D, =
Prze aj: P o)

zeszukaj: !Pliki mojego OF pe ‘

v|¢,|

Organizuj v Nowy folder

¥ Ulubione Nazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar

= Ostatnie migjsca 11%] Lista zdajacych 2018-02-13.csv 2018-02-04 11:30 Plik w formacie w.., 1KB ‘

4 Pobrane
Bl Pulpit

4 Biblioteki
5] Dokumenty
@' Muzyka
[&=| Obrazy
Podcasts
B wideo

1M Komputer
&’. Dysk lokalny (C:)

€ Siec

Nazwa pliku: Lista zdajacych 2018-02-13.csv v | Wszystiie pliki -

[ owsrz |v] [ Anuly |
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h. Nastgpi powrdét do strony Import Zdajgcych z pliku CSV. Upewnij sie czy pole Plik csv z danymi zdajacych do importu zawiera wskazang
wczesniej nazwe pliku (tak jak na ponizszym rysunku).

IMPORT ZDA JACYCH 2 PLIKU CSY x

F‘AMIEI'A_I[_IE'LI CHCESZ IMPORTOWAL Z0AJACYCH Z PRIYPISANIEM ICH DO GRUFY - MOZESZ SKORTYSTAC 7 FAKEADKI REJESTRY = ZDAJACYCH > GRUPY. ALE NIE
MUSISE
PREYPISANIE ZDAJACYCH DO GRUP LUE ZMIANY PREYPISAMIA BEDZIESZ MOGE ZAWSZE DOKONAC POZNIE).

UWAGA® MAKSYMALNA ILOSC EDAJACYCH W PLIKL C5V WYNOSI 200,

PREYEEADOWY PLIK TSV

Plik csv z damymi zdajacych do importu

Lista zdajacych 2018-02-13.csv <:|
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i. Jezeli pole Plik csv z danymi zdajacych do importu zawiera wskazang wczesniej nazwe pliku, wybierz przycisk Importuj (tak jak na ponizszym
rysunku).

IMPORT ZDA JATYCH £ PLIKU C5 x

F‘AMIEI'A_I!_IE'LI CHCESZ IMPORTOWAL ZDAJACYCH Z PRZYPISANIEM ICH DO GRUPY - MOZESZ SKORTYSTAC 7 ZAKEADKI REJESTRY > ZDAJACYCH = GRUPY. ALE NIE
MUSISZ
PRZYPISAMIE ZDAJACYCH DO GRUP LUB ZMIANY PREYPISAMIA BEDZIESZ MOGE ZAWSZE DOKOMAC POZNIE).

UWAGA! MAKSYMALMA ILOSE ZDAJACYCH W PLIEL C5V WY NOSI 200,

PREYEEADOWY PLIK TSV

Plik csv z danymi zdajacych do importu

Lista zdajgcych 2018-02-13.csv
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j. Po przestaniu danych wyswietlone zostanie okno raportu (tak jak naponizszym rysunku).

IMPORT Z0w JACYCH £ PLIKU C5Y

OPERACJA IMPORTU DANYCH ZAKOHCZONA POMYSLNIE. LICZBA UTWORZOMYCH KONT: 3.
SYSTEM STWORZYE POPRAWNIE KOMTA DLA ZDAJACYCH. KLIKNI) W PRZYCISK PONIZE] ABY POBRAC ZBIORCZY PLIK POF Z DANYMI DO AKTYWAC)| KONT.

PODGLAD PDF

POMIZE) ZNAJDUJE SIE LISTA ZDAJACYCH, DLA KTORYCH DAME BYEY NIEPRAWIDEOWE LUB ISTNIEJE JUZ KONTO Z PODAMNYM NUMEREM PESEL. W IWIATEL Z
CZYM, SYSTEM NIE STWORZYE DLA NICH KONT. NALEZY SPRAWDZIC POPRAWNDSC DANYCH | SPROBOWAC PONCOWNIE IMPORTU (TYLKD DLA ZDA JACYCH

PONIZE]).
IMIE | NAZWISKD PESEL SACFEGOLY BLEDU
Tomasz Chrobry L Duplikat konta w systemie
Anna Podolska ] Duplikat konta w systemie

POWROT
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k. Zostanie wyswietlona informacja liczbie prawidtowo zatozonych kont dla Zdajacych (tak jak na ponizszym rysunku).

IMPORT ZD4 JACYCH £ PLIKU C5V

OPERACJA IMPORTU DANYCH ZAKONCZONA POMYSLNIE. LICZBA UTWORZONYCH KONT: 3. *

SYSTEM STWORZYE POPRAWNIE KONTA DLA ZDAJACYCH. KLIKNI) W PRZYCISK PONIZE] ABY POBRAC ZEIORCZY PLIK PDF Z DANYMI DO AKTYWAC]! KONT.
PODGLAD PDF

|. Dla prawidtowo zatozonych kont dla Zdajacych nalezy wybrac przycisk Podglad PDF jak na ponizszym rysunku

IMPORT ZDA JACYCH £ PLIKU C5Y

OPERAC)A IMPORTU DANYCH ZAKOHCZONA POMYSLNIE. LICZBA UTWORZOMYCH KONT: 3.

SYSTEM STWORZYE POPRAWNIE KONTA DLA ZDAJACYCH. KLIKMI W PRZYCISK PONIZE] ABY POBRAC ZEIORCZY PLIK PDF Z DANYM| DO AKTYWAC]I KONT.

PODGLAD PDF ‘
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m. Po wybraniu przycisku Podglad PDF na dysku zostanie zapisany plik z listg zatozonych konta (tak jak na ponizszym rysunku).

ﬁgi: UserActivationDocument.pdf =
Pobieranie ukoficzone — 74,0 KB

IMPORT ZDAJACYCH Z PLIKU CSV

OPERACJA IMPORTU DANYCH ZAKON CZONA POMYSLNIE. LICZEA UTWORZONYCH KONT: 3.

SYSTEM STWORZYE POPRAWNIE KONTA DLA ZDAJACYCH. KLIKNI| W PRZYCISK PONIZE] ABY POBRAC ZBIDRC

PODGLAD PDF

POWNIZE] ZNA|DUJE SIE LISTA ZDA JACYCH, DLA KTORYCH DAME BYEY NIEPRAWIDEOWE LUE ISTNIEJE JUZ KC
CZYM, SYSTEM NIE STWORZYE DLA NICH KONT. NALEZY SPRAWDZIC POPRAWNOSC DANYCH | SPROBOWA Wyswietl wszystkie
POMIZE]).

IMIE | NAZWISKD PESEL SECFEGOLY BLEDU
Tomasz Chrobry A Duplikat konta w systemie
Anna Podaolska T Duplikat konta w systemie
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n. Po otwarciu pliku z listg zatozonych kont, wyswietlone zostang dane, ktére Dyrektor OE bedzie mdgt przekaza¢ we wtasciwym czasie Zdajacym,
aby mogli oni w przysztosci rozpoczg¢ prace z Portalem Zdajgcego (tak jak na ponizszym rysunku).

Dziekujemy za rejestracje w portalu
Systemu Informatycznego Egzaminow Potwierdzajacvch Kwalifikacje Zawodowe
Zeby dokonczy¢ rejestracje umiesé w pasku adresowym twojej przegladarki nastepujacy adres

https://portalzdajacego.epkz.cke.edu.pl/aktvwacja nastepnie na zaladowanej stronie nalezy wpisac login
oraz kod aktywacyjny.

Dane niezbedne do aktywacji konta dla zdajacych:

Imie i Nazwiske PESEL.  Nazwa uzytkownika Kod aktywacyjny

Marceli Banka 2259912 23112713PKEDO6  GMWSCTUZ
Marcin Bezowy 0921451 23112713PKEEO6 JDJIITYIJ
Maciej Bzowy 3111311 23112713PKEF06 N874GKER

o. Login Zdajacego (Nazwa uzytkownika) oraz Kod aktywacyjny, Dyrektor OE moze przeglgdac oraz ponownie generowac edytujgc witasciwe konto
Zdajacego na liscie Zdajacych.
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p. W przypadku kiedy nie wszystkie dane zostang zaimportowane poprawnie, zostanie wyswietlona informacja o liczbie nieprawidtowosci i ich
przyczynach (jak na ponizszym rysunku)

POMIZE] ZMA)DUJE SIE LISTA ZDA JACYCH, DLA KTORYCH DAME BYEY NIEPRAWIDEOWE LUB ISTNIEJE JUZ KONTO Z PODANYM NUMEREM PESEL. W IWIATKL £
CZYM, SYSTEM NIE STWORZYE DLA NICH KONT. NALEZY SPRAWDZIC POPRAWNDSC DANYCH | SPROBOWAC PONOWNIE IMPORTU (TYLKO DLA 04 |ACYCH

POMIZE]).
IMIE | NATWISKD PESEL SFFEGOLY BLEDU
Tomasz Chrobry . Duplikat konta w systemie
Anna Podolska ] Duplikat konta w systemie

POWROT

g. Na powyzszym rysunku wyswietlone zostaty dwa przyktadowe btedy zwigzane z wykryciem anomalii w importowanych danych (np. identyczny
PESEL, numer dokumentu tozsamosci, inne przestanki $wiadczgce o mozliwej sytuacji, w ktdrej moze zostac zatozone kolejne konto dla tego
samego zdajgcego juz istniejgcego w systemie).
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r. Wybierz z menu Rejestry -> Zdajacych -> Lista Zdajacych aby zobaczy¢ aktualng liste Zdajgcych przypisanych do OE po imporcie danych z pliku.
Aby wyswietli¢ liste, nalezy nacisng¢ przycisk SZUKAJ - wyswietlg sie wszyscy Zdajacy.
Dodatkowo mozna zastosowac wybrane filtry (np. sesja, PESEL - zgodnie z ponizszym rysunkiem) i nacisngé¢ SZUKAJ.

System Informatyczny Obstugi Egzamindw A AAF IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE o
Py S I O E P KZ Potwierdzajcych Kwalifikacje w Zawodzie DYREKTOR OE | FZIZ3N 23 =, ETIel]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00

ZALOGOWAND DO: DD0000-00305 IMIEN OF

ﬂ UZFTHOWMICY = RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINCWANLA - PROCES TWORZEMIA ZADAM - PROFIL ~ WYSZUKIWARKI - EHELPDESK

Strona ghiwna > Rejestry » Zdajgoych = Lista zdajacych

REJESTR ZDAJACYCH

‘ ) ZLO7Z DEKLARACJE | DODA] IMPORT ZDA JACYCH IMPORT DEKLARACH!
@ @ Deklaracje z sesji ~ mig Nazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzgdzenie ~ QLSZUKA)

Kwalifikaca ~

|:| IMIE | NAZWISKO PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE

|:| larostaw i Tielona Gara, ¥ o # =
|:| Grzegorz TE Slawea, o2 =
|:| Milodaj an Krosno, o Q& =
] Anna an KaEmin Wielkopolskd, ul o F =
] Uczeri Testowy AAAII 23123 Poznar, Testowa 2, 61-658, Poznarn & =

1 5 REKORDOWZ 5
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0005 (wersja: 4.5)

s. Mozesz poprawic btednie przygotowany plik csv w programie Notatnik i dokonaé niezbednych poprawek (np. Poprawi¢ nr PESEL na wtasciwy)
Nastepnie wybierz przycisk Import Zdajgcych (tak jak na ponizszym rysunku).

System Informatyczny Obstugi Egzamindw IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE
SIOEPKZ i i ifikacj i aAAT DYREKTOR OF | FZ1123112113

[~ Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodrie [ ) WYLOGU)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARMIE ZA 20:00

ZALOGOWAND DC: 000000-00305 ZMIEH OF

“ UZYTKOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGIAMIMCWAMNIA - PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

Strona ghowna = Rejestry > Zdajgoych > Lista zdajgoych

REJESTR ZDAJACYCH

| © 707 DEKLARACIE ‘ DODA] IMPORT ZDA JACYCH IMPORT DEKLARAC]I
@ @ Deklaracje z sesji 4 mig Mazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzgdzenie SZUKA]

Q
Kwalifikacja W
o IMIE | NAZWISKD PESEL | NR DOKUMENTU ADRES £
| E | AKCY
] laroslaw f Zielona Gara, v o =
|:| Grzegorz 7 Slawea, @ =
] Mikata] 911 Krasna, cc o =
|:| Anna an Koémin Wielkopolski, ul D=
|:| Uczen Testowy ASA1ZT123123 Poznan, Testowa 2, 61-658, Poznan O &=
1 5 REKORDOWZ 5
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji dla Dyrektora OE: 0005 (wersja: 4.5)

Po wybraniu przycisku Import Zdajgcych pojawi sie strona (tak jak na ponizszymrysunku).

IMPORT ZDA JATYCH £ PLIKU C5V *

F‘AMIEI'A_I[_IE'LI CHCESZ IMPORTOWAL ZDAJACYCH Z PRIYPISANIEM ICH DO GRUPY - MOZESZ SKORTYSTAC 7 FAKEADKI REJESTRY = ZDAJACYCH = GRUPY. ALE NIE
MUSISE
PREYPISAMIE ZDAJACYCH DO GRUP LUE ZMIANY PREYPISAMIA BEDZIESZ MOGE ZAWSZE DOKOMAC POZNIE).

UWAGA! MAKSYMALMA ILOSC ZDAJACYCH W PLIKU C5V WYNOSI 200

PREYEEADOWY PLIK CSY

Plik csv 2 danymi zdaj3cych do importu

Plik WYBIERZ PLIK
IMPORTU) ANULUJ
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0005 (wersja: 4.5)

u. Na stronie Import Zdajacych z pliku CSV wybierz przycisk Wybierz plik (tak jak na ponizszym rysunku).

IMPORT ZDA JATYCH £ PLIKU C5V *

F‘AMIEI'A_I[_IE'LI CHCESZ IMPORTOWAL ZDAJACYCH Z PRIYPISANIEM ICH DO GRUPY - MOZESZ SKORTYSTAC 7 FAKEADKI REJESTRY = ZDAJACYCH = GRUPY. ALE NIE
MUSISE
PREYPISAMIE ZDAJACYCH DO GRUP LUE ZMIANY PREYPISAMIA BEDZIESZ MOGE ZAWSZE DOKOMAC POZNIE).

UWAGA! MAKSYMALMA ILOSC ZDAJACYCH W PLIKU C5V WYNOSI 200

PREYEEADOWY PLIK CSY

Plik csv 2 danymi zdaj3cych do importu
Plik

WYBIERZ PLIK
IMPORTU) ANULUJ
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KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0005 (wersja: 4.5)

v. W oknie Otwieranie odszukaj poprawiony plik w formacie CSV (UTF-8) do importu zdajgcych, wskaz go i wybierz przycisk Otwaérz (tak jak na
ponizszym rysunku).

& Otwieranie ﬂ . ~ - &‘

{ ’\)“I |, » Komputer » Dysk lokalny (C:) » !Pliki mojego OF v | 42 |[ Preeszukaj: iPliki mojego 0E P
Organizuj v Nowy folder 8= » [ @
¥ Ulubione Nazwa : Data modyfikacji Typ Rozmiar

/= Ostatnie migjsca
4 Pobrane \@ Lista zdajacych 2018-02-13 poprawiona.csv  2018-02-04 12:41 Plik w formacie w.., 1KB
B Pulpit

4 Biblioteki
E] Dokumenty
@' Muzyka
[5| Obrazy
. Podcasts
B wideo

/M Komputer
&, Dysk lokalny (C:)

Nazwa pliku: Lista zdajacych 2018-02-13 poprawiona.csv @ v [WSzystkie pliki v]

€ Siec

[ otwér |v] [ Anuj |
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0005 (wersja: 4.5)

w. Upewnij sie czy zostata wprowadzona dobra nazwa pliku i wybierz przycisk Importuj (tak jak na ponizszym rysunku).
IMPORT ZDA JACYCH Z PLIKU CSV x

F‘AMIEI'A_I!_IE'LI CHCESZ IMPORTOWAL ZOAJACYCH Z PRZYPISANIEM ICH DO GRUPY - MOZESZ SKORZYSTAC 7 ZAKEADKI REJESTRY = ZDAJACYCH = GRUPY. ALE NIE
MUSISZ.
PRZYPISAMIE ZDAJACYCH DO GRUP LUB ZMIANY PRZYPISANIA BEDZIESZ MOGE ZAWSZE DOKONAC POZNIE).

UWAGA! MAKSYMALMA ILOSC FDAJACYCH W PLIKL C5V WYNOSI 200,

PREYEEADOWY PLIK TSV

Plik csv z danymi zdajgcych do importu

Lista zdajgcych 2018-02-13 poprawiona.csv -<:"1:
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0005 (wersja: 4.5)

aa. Po wybraniu przycisku Importuj, dane zastang przetworzone i pojawi sie strona z raportem, (np. tak jak na ponizszym rysunku). W naszym
przyktadzie na ekranie pojawita sie informacja o pomysinie zatozonych dwdch kontach dla zdajgcych (tutaj poprawialiSmy PESEL na poprawny).

IMPORT Z0w JACYCH £ PLIKL CSV X

OPERACJA IMPORTU DANYCH ZAKONCZONA POMYSLNIE. LICZEA UTWORZONYCH KONT: 2. @
SYSTEM STWORZYE POPRAWNIE KOMTA DLA ZDA JACYCH. KLIKMI) W PRZYCISK PONIZE] ABY POB RAC ZBIORCZY PLIK POF Z DANYMI DO AKTYWAC]I KONT.

PODGLAD PDF

POMNIZE] ZMAJDUJE SIE LISTA ZDAJACYCH, DLA KTORYCH DAME BYEY NIEPRAWIDEOWE LUB ISTNIEJE JUZ KONTD 7 PODANYM NUMEREM PESEL. W IWIATKL £
CZ¥YM, SYSTEM NIE STWORZYE DLA NICH KONT. NALEZY SPRAWDZIC POPRAWNDSE DANYCH | SPROBOWAC PONCWNIE IMPORTU (TYLKD DLA ZDAJACYCH

POMIZE)).
IMIE | NAZWISKID PESEL SHCFEGOLY BLEDU
Macie] Bzowy 5107311131 Duplikat konta w systemie
Marcin Bezowy 70070921451 Duplikat konta w systemie
Marceli Barika 710123559912 Duplikat konta w systemie

POWROT

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE

Strona 54 z 68



CENTRALNA
KOMISJA

EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0005 (wersja: 4.5)
bb. Aby otrzymac plik z listg zatozonych kont dla Zdajacych nalezy wybrac przycisku Podglad PDF (tak jak na ponizszym rysunku).

IMPORT Z0w JACYCH £ PLIKU C5V X

OPERACJA IMPORTU DANYCH ZAKONCZOMA POMYSLNIE. LICZEA UTWORZOMYCH KONT: 2.

SYSTEM STWORZYE POPRAWNIE KONTA DLA ZDA JACYCH. KLIKMI) W PRZYCISK PONIZE] ABY POB RAC ZBIORCZY PLIK PDF Z DANYMI DO AKTYWACI KONT.

PODGLAD PDF <::

POMIZE) ZNAJDUJE SIE LISTA ZDAJACYCH, DLA KTORYCH DAME BYEY NIEPRAWIDEOWE LUB ISTNIEJE JUZ KONTO Z PODAMNYM NUMEREM PESEL. W IWIATEL Z
CZ¥YM, SYSTEM NIE STWORZYE DLA NICH KDNT. NALEZY SPRAWDZIC POPRAWNDSC DANYCH | SPROBOWAC PONOWNIE IMPORTU (TYLKD DLA ZDAJATYCH

POMIZE)).
IMIE | NAZWISKD PESEL SICTEGOLY BLEDU
Macie] Bzowy 51073111311 Duplikat konta w systemie
Marcin Bezowy 70070921451 Duplikat konta w systemie
Marceli Banka 71012359912 Duplikat konta w systemie

POWROT
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0005 (wersja: 4.5)

cc. Po wybraniu przyciski Podglad PDF zostanie zapisany plik z informacjg o zatozonych kontach, ktéry po otwarciu bedzie wyglagdaé analogicznie
(tak jak ten na ponizszym rysunku).

Dzigkujemy za rejestracje w portalu
Systemu Informatycznego Egzaminow Potwierdzajacych Kwalifikacje Zawodowe
Zeby dokonczy¢ rejestracje umies¢ w pasku adresowym twojej przegladarki nastepujacy adres

https://portalzdajacego.epkz.cke.edu.pl/aktywacja nastepnie na zaladowanej stronie nalezy wpisac login
oraz kod aktywacyjny.

Dane niezbedne do aktywacji konta dla zdajacych:

Imie i Nazwisko PESEL  Nazwa uzytkownika Kod aktywacyjny
Tomasz Chrobry =SSN 371 23112714PKEH06 369PDCDH
Anna Podolska JIED797 23112714PKEG06 CMITWALY
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0005 (wersja: 4.5)

dd. W oknie raportu wyswietla sie takze oczekiwana prawidtowa informacja dotyczac listy nie zatozonych kont. Poniewaz uzyliSmy poprawionego
pliku, ktory miat poprzednio dwa btedy i wskutek czego zostato zatozonych poprzednio prawidtowo tylko 3 konta, to po ponownym imporcie (juz
poprawionego pliku), zatozone zostaty dwa nowe konta (dla poprawionych danych) oraz nie zatozone 3 konta (mimo poprawnych danych)
poniewaz zostaty one juz zatozone wczesniej. Sumarycznie zostato zatozonych 5 kont. W pierwszej prébie 3 konta, w drugiej prébie po poprawieniu

danych 2 konta (tak jak na ponizszym rysunku).

IMPORT Z0w JACYCH £ PLIKUCSY X

OPERAC)A IMPORTU DANYCH ZAKONCZOMA POMYSLNIE. LICZBA UTWORZONYCH KONT: 2.
SYSTEM STWORZYE POPRAWRNIE KOMTA DLA ZDA JACYCH. KLIKNI) W PRZYCISK PONIZE] ABY POBRAC ZBIORCZY PLIK POF Z DANYMI DO AKTYWAC]| KONT.

PODGLAD PDF Q:

PONIZE] ZNA]DUJE SIE LISTA ZDA JACYCH, DLA KTORYCH DANE BYEY NIEPRAWIDEOWE LUB ISTNIEJE JUZ KONTO Z PODANYM NUMEREM PESEL. W ZWIAZKU Z
CZYM, SYSTEM NIE STWORZYE DLA NICH KONT. NALEZY SPRAWDZIC POPRAWNDSC DANYCH | SPROBOWAC PONOWNIE IMPORTU (TYLKO DLA ZDAJACYCH
PONIZE]).

IMIE | MADWAISKD PESEL mﬂt?ﬂl.ﬂ}l.l

Macie] Bzowy 51073111531 Duplikat konta w systemie

Marcin Bezowy 70070921451 Duplikat konta w systemie

Marceli Banka 71012355912 Duplikat konta w systemie

:::> POWROT
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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA
Numer instrukcji: 0005 (wersja: 4.5)
ee. Po wybraniu przycisku Zamknij a nastepnie wybraniu z menu kolejno Rejestry -> Zdajacych -> Lista Zdajacych nalezy nacisngc¢ przycisk
SZUKAJ - wyswietlg sie wszyscy Zdajgcy. Dodatkowo mozna zastosowac wybrane filtry (np. sesja, PESEL - zgodnie z ponizszym rysunkiem)
i nacisng¢ SZUKAJ.

Systermn Informatyczny Obstugi Egzamindw A AA+ IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE o
L~ S I 0 E P KZ Potwierdzajgoych Kwalifikace w Zawodzie DYREKTOR OE | FZ1I23112113 P WYLOGU]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE 24 20:00

ZALOGOWANO DO: 000000-00305 ZMIEH O

ﬂ UZFTHOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINOWAMLA ~ PROCES TWORZEMIA ZADAN - PROFIL = WYSZUKIWARK] - EHELFDESK

Strona ghiwna = Rejestry = Zdajgoych = Lista zdajsoych

REJESTR ZDAJACYCH

‘ ) ZLOZ DEKLARACIE | DODA] IMPORT ZDA JACYCH IMPORT DEKLARAC]I
@ @ Deklaradje z sesji w mig Mazwisko Pesel | Mr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie CLSZUKA]
A

Kwalifikacja

] IMIE | NATWISKO PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCJE
|:| Jarostaw i Zielona Gora, ¥ o & =
|:| Grzegorz 7E Slawea, @ g =
[ Mikolsj 911 Krosno, o @2 =
[] | Anna an KaEmin Wislkopolzki, ul © 2 =
] Uczef Testowy AAATI3122123 Poznari, Testowa 2, £1-65E, Poznar D& =
1 5 REKORDOWZ 5
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0005 (wersja: 4.5)
ff. W celu szybkiego podgladu danych pojedynczego Zdajacego przypisanego do OE, wybierz prawym przyciskiem myszy ikone ,,i” w kétku i z menu

podrecznego wybierz Otwoérz odnosnik w nowej karcie (tak jak na ponizszym rysunku).

IMIE | NAZWISKO DYREKTORA OE

System Informatyczny Obstugl Egzamindw A AAF 0
Potwierdzajacych Kwalifikacje w Zawodzie DYREKTOR OF | FZIZ311 2113 =, WTele)
AUTOMATYCZNE WYLOGOWARNIE ZA 20:00

ﬂ SIOEPKZ

ZALOGOWANO DO: 00DD00-00305 ZMIEN QF

“ UZYTHOWNICY - RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINCWARNILA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZUKIWARK] - EHELPDESK

Strona ghdwna = Rejestry = Zdajacych > Lista zdajacych

REJESTR ZDAJACYCH

| 2 Zb07 DEKLARACIE | DODA] IMPORT ZDA JACYCH IMPORT DEKLARAC]|
@ @ Deklarage z sesji R mig Mazwisko Pesel | Nr dokumentu Wybierz grupy Rozporzadzenie v~ CLSZUKA)
N

Kwalifikaca
[] IMIE | NAZWISKD PESEL | NR DOKUMENTU ADRES Am
|:| Jarostaw a7 Ziglona Gora, 1™~ -
- Otwarz odnosnik w nowej karcie
| | Grzegorz 78 Slzwa, . - — -
Otwérz cdnosnik w nowym cknie
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EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0005 (wersja: 4.5)
gg. W celu szybkiej edycji danych pojedynczego Zdajacego przypisanego do OE, wybierz prawym przyciskiem myszy ikone otéwka i z menu
podrecznego wybierz Otwoérz odnosnik w nowej karcie (tak jak na ponizszym rysunku).

System Informatyczny Obstugi Egzamindw A AA+ IMIE | HAZWISKD DYREKTORA OE
g S I 0 E P KZ Potwierdzajgcych Kwalifikacje w Zawodzie DYREKTOR OE | FZIIZ3112113 P WYLOGU]
AUTOMATYCZNE WYLOGOWANIE ZA 20:00

ZALOGOWAND DO: 000000-00305 ZMIEN O

“ UZYTKOWNICY = RAPORTY  REJESTRY - PROCES EGZAMINCWARNIA - PROCES TWORZENIA ZADAN - PROFIL - WYSZLIKIWARK] = EHELPDESK

Strona gidwna = Rejestry = Zdajgoych = Lista zdajgoych

REJESTR ZDAJACYCH

| (2 ZLOZ DEKLARACIE | DODA] IMPORT ZDA JACYCH IMPORT DEKLARAC]|
@ @ Deklarade z sesji e mig Hamwisko Pesel | Mr dokumentu Wybierz grupy Rozporzgdzenie CLS7UKA)
A

Kwalifikacia

] IMIE | HAZWISKOD PESEL | NR DOKUMENTU ADRES AKCE m
(] Jaroslaw_ © a7 Ziglona Gora,

Otwirz cdnosnik w nowej karcie |
|:| Grzegon 78 Slawa,

Otwarz odnognik w nowym oknie
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CENTRALNA

KOMISJA
EGZAMINACYJNA Numer instrukcji: 0005 (wersja: 4.5)
35) Informacje dodatkowe:
a. Podczas importu Zdajacych z pliku, jako alternatywny adres korespondencyjny oznaczany jest adres adresu korespondencyjnego. Jezeli
powinno by¢ inaczej, nalezy podda¢ edycji zatozone konto i wpisa¢ wiasciwy adres korespondencyjny.
b. Podczas importu Zdajacych z pliku, automatycznie we wtasciwosciach kont zaznaczona jest opcja: Powiadamianie email jezeli powinno by¢
inaczej, nalezy poddac¢ edycji zatozone konto i zaznaczy¢ wtasciwy sposéb powiadamiania (Brak, SMS, email lub SMS oraz email).
c. Utworzone w SIOEPKZ konta Zdajacych (recznie lub poprzez plik importu) sg nieusuwalne z poziomu OE
a. Jezeli konta zostaty utworzone z nieprawidtowymi danymi (literéwki, pomylona strona kodowa, pomylone imiona, nazwiska, adresy itp.).
Nalezy kazde z utworzonych kont podda¢d edycji, poprawic btedne dane na poprawne i zapisa¢ zmiany.
b. Jezeli zostaty utworzone niepotrzebne dodatkowe konta (np. w skutek pomytki), mozna je poddac edycji i tymczasowo oznaczy¢ (np.
poprzez wpisanie odpowiedniego komentarza przy danych osobowych oraz dokumencie tozsamosci Typ Inny: konto o loginie XXX
zatozone do pdiniejszego wykorzystania. W nastepnej sesji bedg mogli Paristwo poprawié dane konta i przypisaé je do nowego Zdajacego,
ktory do tej pory nie miat konta w SIOEPKZ, poprzez przypisanie do niego poprawnych danych osobowych
c. W pozostatych sytuacjach prosimy o kontakt z OKE i przedstawienie problemu celem jegorozwigzania.
d. Kazdy Zdajacy posiadajacy konto w SIOEPKZ moze samodzielnie dokonywaé zmian dotyczacych jego wtasnych danych osobowych lub
a. najego wniosek moze dokonac tego Dyrektor OE do ktérego przypisany jestZdajacy,
b. najego wniosek moze dokona¢ tego Dyrektor OKE do ktérego przypisany jestZdajacy.
e. Dyrektor OE/OKE/CKE lub w wyniku decyzji uprawnionego organu poprawia dane Zdajgcego w SIOEPKZ zgodnie z zawartoscig wniosku (np.

zmiana nazwiska, numeru PESEL, ptci, miejsca urodzenia, danych adresowych adresu korespondencyjnego, danych adresowych alternatywnego
adresu korespondencji, numeru telefonu, adresu e-mail, loginu, typu notyfikacji: brak, sms, email, sms orazemail).

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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Informacja dotyczaca chronionych danych Zdajacego.

1) Wszystkie niepubliczne dane wtasne uzytkownika Zdajacego sg danymi chronionymi, sg to w
szczegolnosci:

i. Dataurodzenia
ii. PESEL
ili. Rodzaj dokumentutozsamosci
iv. Numer dokumentutozsamosci
Dane dotyczace ADRES KORESPONDENCII
V. Wojewoddztwo
vi. Gmina
vii. Miejscowos¢
viii. Kod pocztowy

ix. Telefon

X. Ulicai nr
Xi. Poczta
Xii. Email

Dane dotyczgce ALTERNATYWNY ADRES KORESPONDENCYJNY

xiii. Wojewoddztwo

Xiv. Gmina

XV. Miejscowos¢
XVi. Kod pocztowy
Xvii. Ulicainr

xviii. Poczta

Powyzsze dane dostepne sg dla Dyrektora OE poprzez liste Zdajacych danego OE, na ktdrg zostat
wpisany Zdajacy na jego wniosek.

2) Do danych wtasnych Zdajacego o ograniczonym zakresie dostepu zaliczasie:

a. Imie Zdajacego (jest to dana dostepna tylko dla wybranych uzytkownikéw SIOEPKZ
mogacych nawigzywaé¢ komunikacje wewnatrz SIOEPKZ poprzez system
komunikatow).

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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b. Nazwisko Zdajgcego (jest to dana dostepna tylko dla wybranych typéw uzytkownikéw
SIOEPKZ mogacych nawigzywa¢ komunikacje wewnatrz SIOPEKZ poprzez system
komunikatow).

¢ Login uzywany przez Zdajgcego w SIOEPKZ (jest to dana dostepna tylko dla wybranych
uzytkownikéw SIOEPKZ).

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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W przypadku problemoéw prosimy o kontakt z infolinig pomocy SIOEPKZ,
telefon: +48 22 310 20 03
godziny pracy:

dni robocze od 7:30 do 17:30

dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE: tryb pracy 24h

Infolinia pomocy SIOEPKZ, telefon: +48 22 310 20 03 godziny pracy: dnirobocze od 7:30 do 17:30 lub 24h w dni okreslone w komunikacie dyrektora CKE
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