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Wstęp 
Program Matury Optivum ma za zadanie wesprzeć organizowanie egza-

minów maturalnych w szkołach, usprawniając: 

 zebranie i przetworzenie deklaracji maturalnych uczniów, 

 przygotowanie pliku z danymi uczniów przesyłanego do okręgowej 

komisji egzaminacyjnej (OKE), 

 utworzenie szkolnego zespołu egzaminacyjnego oraz zespołów nad-

zorujących i przedmiotowych, 

 utworzenie grup egzaminacyjnych, 

 sporządzenie harmonogramów egzaminów pisemnych i ustnych, 

 zebranie i analizę wyników egzaminów, 

 przygotowanie dokumentów związanych z organizacją i przebie-

giem egzaminów. 

W celu zakodowania pliku z danymi uczniów i przesłania go do OKE 

należy użyć programu Hermes  publikowanego przez Centralną Komisję 

Egzaminacyjną. 

Program Matury Optivum korzysta z danych zapisanych przez uczniów 

podczas sporządzania przez nich deklaracji maturalnych za pomocą for-

mularzy udostępnionych w witrynie: www.vulcan.edu.pl/deklaracje  

Dane dostarczone przez uczniów wraz z papierowymi deklaracjami służą 

do zorganizowania egzaminów oraz utworzenia pliku akceptowanego 

przez program Hermes.  

W wypadku dostarczenia elektronicznych danych przez wszystkich 

uczniów przystępujących do matury rola programu Hermes ograniczona 

jest do zakodowania danych przed ich wysłaniem do OKE. 
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Podstawowe cechy programu 

Użycie programu Matury Optivum sprawia, że: 

 praca potrzebna do przygotowania plików dla OKE jest rozłożona 

równomiernie na wszystkich zainteresowanych – operatora Her-

mesa oraz uczniów przystępujących do matury, a przez to może być 

wykonana w czasie wielokrotnie krótszym, niż była wykonywana 

do tej pory, 

 deklaracje maturalne uczniów powstają od razu w postaci elektro-

nicznej, a kopie papierowe tych deklaracji uczniowie otrzymują au-

tomatycznie, 

 poprawność danych elektronicznych zawartych w deklaracjach ma-

turalnych jest w sposób naturalny weryfikowana przez bezpośrednio 

zainteresowanych uczniów, 

 budowane są spójne harmonogramy egzaminów, tworzone są przy  

tym grupy egzaminacyjne oraz szkolny zespół egzaminacyjny z po-

działem na zespoły nadzorujące i przedmiotowe, 

 dostępna jest spójna lista tematów wybranych przez uczniów w czę-

ści ustnej egzaminów z języka polskiego i języków mniejszości na-

rodowych, 

 drukowane są wszystkie informacje dotyczące organizacji i prze-

biegu egzaminów oraz znaczna część oficjalnych dokumentów. 

Program drukuje: 

 kompletne dane wszystkich uczniów, 

 listy osób zdających poszczególne egzaminy, 

 składy zespołów nadzorujących i przedmiotowych, 

 harmonogramy egzaminów pisemnych i ustnych,  

 indywidualne harmonogramy egzaminów dla uczniów, 

 indywidualne harmonogramy egzaminów dla członków szkolnego 

zespołu egzaminacyjnego, 

 obciążenia sal egzaminacyjnych, 

 tematy wybrane przez uczniów w części ustnej egzaminów z języka 

polskiego i języków mniejszości narodowych, 

 dokumenty powołania szkolnego zespołu egzaminacyjnego, zespo-

łów nadzorujących i przedmiotowych zespołów egzaminacyjnych, 
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 wstępnie wypełnione protokoły indywidualne części ustnej egza-

minu maturalnego z wszystkich języków, 

 listy indywidualnych wyników egzaminu maturalnego w części ust-

nej z wszystkich języków, 

 protokół zbiorczy z części ustnej egzaminu maturalnego, 

 zestawienie zapotrzebowania na arkusze egzaminacyjne 

 tematy prezentacji uczniów, 

 rozkład egzaminów nauczycieli, 

 potwierdzenie delegowania nauczycieli do innej szkoły, 

 potwierdzenie przyjęcia nauczycieli z innej szkoły. 

 potwierdzenie zapotrzebowania i wykorzystania sprzętu niezbęd-

nego przy egzaminie maturalnym 

Uwaga Program Matury Optivum wymaga posiadania aktualnej przeglądarki 
internetowej   

Program przygotowuje zestawienia w postaci tabel i wykresów 

 planowanych egzaminów z uwzględnieniem poziomów, 

 przebiegu egzaminów, 

 wyników egzaminów z uwzględnieniem średnich i rozkładów ocen, 

 wyników egzaminów w skalach staninowych. 

 

Program przeprowadza automatyczną kontrolę poprawności i spójności 

danych. Sprawdzane są konflikty typu: brak przypisania terminu odbycia 

egzaminu, wprowadzenie w jednym terminie nauczyciela do więcej niż 

jedne komisji egzaminacyjnej. 
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Ochrona danych osobowych 

Program spełnia podstawowe warunki wymagane przez przepisy prawne 

dotyczące ochrony danych osobowych. 

W tym celu dostęp do programu jest zabezpieczony systemem autoryzacji 

użytkowników. Dane wypełniane przed otwarciem programu w oknie 

Użytkownik  wykorzystywane są podczas sporządzania raportu o danych 

osobowych. 

Podczas uruchamiania programu wyświetlane jest okno umożliwiające 

dokonanie autoryzacji użytkownika. 

Przy kolejnych uruchomieniach program pamięta wpisane wcześniej imię 

i nazwisko użytkownika i nie trzeba ich wpisywać po raz kolejny – wy-

starczy wybrać z listy rozwijanej. 

 

 

Rysunek 1. Okno logowania użytkownika po raz kolejny. 

Program umożliwia wydrukowanie Raportu o danych osobowych , 

o którym mowa w §7 Rozporządzenia MSWiA z dnia 29 kwietnia 2004 r. 

w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warun-

ków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać u rządze-

nia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych. 

Funkcja dostępna jest po wybraniu Szkoły / Oddziału, wskazaniu konkretnej 

Osoby i wyborze z menu kontekstowego pozycji Drukuj / Drukuj raport da-
nych osobowych ucznia. Funkcja umożliwia drukowanie raportu dla poje-

dynczej osoby lub wszystkich osób. W oknie Wydruk dokumentu podane 

jest Źródło danych i istnieje możliwość wpisania Odbiorcy danych oraz od-

notowania informacji o wyrażonym sprzeciwie, następnie należy wybrać 

przycisk Drukuj. 
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Rysunek 2. Odnotowanie informacji związanych z ochroną danych 

osobowych 

 

Rysunek 3. Podgląd wydruku raportu o ochronie danych osobo-

wych.  

Raport o danych osobowych zawiera następujące informacje: 

 dane osobowe osoby, dla której sporządzony jes t raport: imię, na-

zwisko, PESEL, 

 datę pierwszego wprowadzenia danych do systemu, 

 dane użytkownika wprowadzającego dane osobowe do systemu, 

 źródło danych, 

 informacje o odbiorcach w rozumieniu art. 7 pkt. 6, 

 informacje o wyrażonym sprzeciwie, o którym mowa w art. 32 ust. 

1 pkt. 8 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997, 

 datę sporządzenia raportu, 
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 dane użytkownika sporządzającego raport, 

 nazwę systemu informatycznego, za pomocą, którego raport został 

sporządzony. 
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Wykorzystanie programu 
do organizacji matur 

Przygotowanie danych dla OKE 

Zasady organizacji egzaminów maturalnych zostały uregulowane w Roz-

porządzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia  25 czerwca 2015 r. 

w sprawie szczegółowych warunków i sposobu  przeprowadzania spraw-

dzianu, egzaminu gimnazjalnego i egzaminu maturalnego (Dz. U.  V 

2015, poz. 959). W rozporządzeniu tym założono następującą kolejność 

zbierania danych, przetwarzania ich do postaci elektronicznej i przekazy-

wania do okręgowej komisji egzaminacyjnej (OKE): 

1. Rozdział 3 § 33 Uczniowie samodzielnie wypełniają papierową de-

klarację wraz z oświadczeniem o wyrażeniu zgody na przetwarzan ie 

danych osobowych  

2. Rozdział 3 § 39 Dyrektor szkoły ze złożonych deklaracji sporządza 

wykaz przystępujących do egzaminów wraz z informacją o liczbie 

złożonych deklaracji w podziale na przedmioty, na poszczególnych 

poziomach. Informacje przekazywane są w formie elektronicznej do 

OKE. W związku z tym, dane z papierowych deklaracji przenoszone 

są do postaci elektronicznej za pomocą programu Hermes.  

3. Przygotowany za pomocą Hermesa plik przekazywany jest drogą 

elektroniczną do OKE.  

Jak nietrudno zauważyć, powyższa procedura ma dwie zasadnicze przy-

padłości: 

1. Zadanie przekształcenia danych zapisanych w deklaracjach uczniów 

do postaci elektronicznej obciąża jedną osobę – operatora programu 

Hermes, czyniąc proces przygotowania danych długotrwałym i 

uciążliwym. 

2. Podczas przepisywania danych z papierowych deklaracji nieunik-

nione jest popełnienie błędów, a więc konieczna jest dodatkowa we-

ryfikacja zgodności danych wprowadzonych za pomocą Hermesa z 

wyborami dokonanymi przez uczniów i zapisanymi w ich papiero-

wych deklaracjach.  

Ponadto, wymagane przez Hermesa przyporządkowanie uczniom sal na 

poszczególne egzaminy pisemne wymaga posłużenia się sporządzonym 

oddzielnie harmonogramem egzaminów.  



Przygotowanie danych dla OKE 

 

 13 

Zastosowanie programu Matury Optivum w połączeniu z witryną matu-

rzysta.vulcan.pl pozwala zmienić sposób sporządzania deklaracji matu-

ralnych przez uczniów, a przez to usunąć opisane zagrożenia.  

Procedura przygotowania deklaracji maturalnych, harmonogramu egza-

minów oraz danych dla OKE z użyciem programu Matury Optivum oraz 

witryny maturzysta.vulcan.pl wygląda następująco: 

 Uczniowie korzystają z witryny: www.vulcan.edu.pl/deklaracje , 

za pomocą której wypełniają formularz deklaracji maturalnej, zapi-

sują wprowadzone dane w pliku *.Deklaracja maturalna 

(PDF) oraz drukują wypełnioną deklarację.  

 Operator Hermesa: 

 Za pomocą programu Matury Optivum tworzy w pliku *.ma-

tura opis szkoły, opisuje oddziały uczniów, sale egzamina-

cyjne,  a także – opcjonalnie – sporządza listę tematów do czę-

ści ustnej z języków oraz ustala składy poszczególnych 

zespołów nadzorujących i przedmiotowych,  

 Dołącza do pliku *.matura otrzymane od uczniów pliki 

*.Deklaracja maturalna (PDF) przygotowane za 

pomocą z : www.vulcan.edu.pl/deklaracje .Buduje grupy eg-

zaminacyjne, wyznaczając uczniom sale i terminy poszczegól-

nych egzaminów; w ten sposób powstają harmonogramy egza-

minów pisemnych i ustnych.  

 Opcjonalnie przypisuje tematy wybrane przez uczniów w czę-

ści ustnej egzaminów, dostarczone w plikach *.Deklara-

cja maturalna (PDF), do tematów umieszczonych na 

liście utworzonej w programie.  

 Sprawdza logiczną spójność i poprawność organizacji egzami-

nów. 

 Zapisuje zebrane dane w pliku *.xml akceptowanym przez 

Hermesa.  

 Importuje do Hermesa dane scalone za pomocą programu Ma-

tury Optivum. 

 Przy użyciu Hermesa sprawdza kompletność i poprawność da-

nych, w razie potrzeby korygując je i uzupełniając braki, po 

czym wysyła zaszyfrowany plik do OKE.  

Uwaga Opisana procedura jest w pełni użyteczna także wówczas, gdy nie 

wszyscy uczniowie dostarczą pliki  *.Deklaracja matu-

ralna (PDF) z elektroniczną postacią swoich deklaracji matural-

nych. Użytkownik programu może wówczas sam posłużyć się witryną 
maturzysta.vulcan.pl do przygotowania tych plików, wypełniając in-
ternetowe formularze deklaracji na podstawie otrzymanych deklaracji 

http://www.vulcan.edu.pl/deklaracje
http://www.vulcan.edu.pl/deklaracje
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papierowych. Wprawdzie nakład pracy jest wówczas porównywalny z 

tym, jaki jest potrzebny do przeniesienia danych z formularzy papie-
rowych do Hermesa, jednak wymiernymi korzyściami użycia opisanej 
procedury są harmonogramy egzaminów oraz komplet wydruków opi-

sujących poszczególne aspekty organizacyjne egzaminów matural-
nych. 

Witryna maturzysty 

Dopełnieniem programu Matury Optivum jest witryna internetowa: 

www.vulcan.edu.pl/deklaracje , za pomocą której uczniowie przystępu-

jący do egzaminu maturalnego mogą przygotować deklaracje wymagan e 

przez §33 z dnia 25 czerwca 2015 r. w sprawie szczegółowych warunków 

i sposobu  przeprowadzania sprawdzianu, egzaminu gimnazjalnego i eg-

zaminu maturalnego (Dz. U.  V 2015, poz. 959)., wydrukować je i zapisać 

w postaci elektronicznej w pliku *.Deklaracja maturalna 

(PDF).  

Witryna internetowa: www.vulcan.edu.pl/deklaracje jest dostępna dla 

wszystkich zainteresowanych bez żadnych ograniczeń. Korzystanie z niej 

odbywa się na osobistą odpowiedzialność każdego z jej użytkowników. 

W celu podniesienia bezpieczeństwa danych przygotowywanych za jej 

pomocą należy posługiwać się połączeniem szyfrowanym SSL 

https://www.vulcan.edu.pl/strona/deklaracje-411), akceptując certyfikat  

wystawiony przez firmę VULCAN. Zastosowana technologia wykonania 

witryny gwarantuje, że żadna z informacji wprowadzonych za pomocą 

dostępnych tam formularzy nie jest zapamiętywana na serwerze witryny. 

 

Rysunek 4. Witryna maturzysty. 

  

http://www.vulcan.edu.pl/deklaracje
http://www.vulcan.edu.pl/deklaracje
https://www.vulcan.edu.pl/strona/deklaracje-411
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Jak wypełnić deklarację maturzysty? 

 

Witryna maturzysty zawiera deklaracje maturalne zgodne ze zaktualizo-

wanymi przepisami prawa oświatowego. 

 

 Deklaracja_1a_N - dla: (1) ucznia szkoły ponadgimnazjalnej 

lub artystycznej, który ukończy szkołę w roku szkolnym 

2015/2016 i w tym roku przystąpi do egzaminu maturalnego  

oraz  (2) absolwenta liceum ogólnokształcącego, który ukoń-

czył szkołę w roku szkolnym 2014/2015 

 Deklaracja_1b_N - dla: (1)absolwenta LO z roku szkolnego 

2014/2015, którego macierzysta szkoła została zlikwidowana 

lub przekształcona; (2) osoby, która posiada świadectwo lub 

inny dokument – potwierdzający wykształcenie średnie – wy-

dany za granicą, ale nieuprawniający do podjęcia studiów w 

Rzeczypospolitej Polskiej; (3) absolwenta ponadpodstawowej 

szkoły średniej, który nie posiada świadectwa dojrzałości uzy-

skanego po zdaniu egzaminu dojrzałości 

 Deklaracja_1c_N -  dla absolwenta, który posiada świadectwo 

dojrzałości uzyskane po zdaniu egzaminu dojrzałości przepro-

wadzanego dla absolwentów ponadpodstawowych szkół śred-

nich (sprzed 2005 r.) 

 Deklaracja_1d_S - dla:(1) absolwenta liceum, który ukończył 

szkołę w latach 2004/2005–2013/2014 oraz (2) absolwenta 

technikum, który ukończył szkołę w latach 2005/2006–

2014/2015i (1, 2) przystępuje do egzaminu maturalnego po raz 

pierwszy albo deklaruje podwyższanie wyników lub przystą-

pienie do egzaminu z nowych przedmiotów 

 Deklaracja_1e_S- dla: (1) absolwenta liceum, który ukończył 

szkołę w latach 2004/2005–2013/2014 oraz (2) absolwenta 

technikum, który ukończył szkołę w latach 2005/2006–

2014/2015i (1, 2) którego szkoła została zlikwidowana lub 

przekształcona i przystępuje do egzaminu maturalnego po raz 

pierwszy albo deklaruje podwyższanie wyników lub przystą-

pienie do egzaminu z nowych przedmiotów oraz (3) osoby, 

która ukończyła liceum ogólnokształcące na podstawie egza-

minów eksternistycznych 

 

W celu wypełnienia deklaracji uczniowie powinni wykonać nas tępujące 

czynności: 

 

1. Pobrać PDF-y DEKLARACJA MATURALNA (PDF), opubliko-

wane pod adresem: www.vulcan.edu.pl/deklaracje 

http://www.vulcan.edu.pl/deklaracje
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2. Otworzyć plik PDF w programie Adobe Reader w wersji 11 (lub 

w wyższej). 

3. Wypełnić DEKLARACJĘ MATURZYSTY i zapisać na nośniku 

przenośnym (na przykład płycie CD). 

4. Wydrukować wypełnioną deklarację i podpisać ją. 

5. W sekretariacie szkolnym złożyć deklarację: 

a) w wersji papierowej - wydrukowaną i podpisaną; 

b) w wersji elektronicznej - zapisaną na nośniku przenośnym. 

 

Uwaga PDF-y nie są wyposażone w mechanizmy kontroli poprawności wy-
pełniania, dlatego poszczególne pola należy wypełniać uważnie.  
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Rysunek 5. Strony deklaracji 1a_N maturzysty. 
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Zasady posługiwania się 
programem 

Zasady ogólne 

Do opanowania wszystkich funkcji programu wystarcza znajomość pod-

stawowych zasad korzystania ze środowiska systemu operacyjnego Mi-

crosoft Windows.  

Pliki programu 

Program posługuje się kilkoma rodzajami plików w formacie XML: 

 *.matura, zawierającym kompletny opisy szkoły, dane z deklara-

cji maturalnych uczniów, opisy zespołów przedmiotowych i harmo-

nogramy egzaminów, 

 *.Deklaracja maturalna (PDF), zawierającym elektro-

niczną postać deklaracji maturalnych zapisanych przez uczniów za 

pomocą witryny www.vulcan.edu.pl/deklaracje 

 *.xml o strukturze akceptowanej przez program Hermes, 

 *.xml zawierającym granice skal staninowych wyników egzami-

nów z poszczególnych przedmiotów, 

 *.absencje, zawierającymi wykaz nieobecności nauczycieli, 

które są spowodowane udziałem w egzaminach 

oraz plikami pomocniczymi: 

 *.widok przechowującymi widoki tabel danych poddawanych 

analizie za pomocą funkcji Narzędzia / Analiza egzaminów, 

 *.flt przechowującymi definicje filtrów danych widocznych 

w tabelach, 

 *.xls, w których tabele zapisywane są jako arkusze programu Mi-

crosoft Office Excel. 

Program tworzy plik *.matura i przechowuje w nim komplet informa-

cji dotyczących jednej sesji egzaminacyjnej. Do pliku tego dołączane są 

dane z deklaracji uczniów dostarczone w plikach *.Deklaracja ma-

turalna (PDF). Pliki *.xml o strukturze akceptowanej przez Her-

mesa mogą być wymieniane z Hermesem.   
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Plik *.matura tworzony jest po wybraniu funkcji Plik / Nowy, zapisy-

wany po kliknięciu przycisku narzędziowego  lub wybraniu funkcji 

Plik / Zapisz (albo Plik / Zapisz jako...) i otwierany po kliknięciu przycisku 

 lub wybraniu funkcji Plik / Otwórz.   

Dane z plików *.Deklaracja maturalna (PDF) dołączane są do 

pliku *.matura po kliknięciu przycisku , który widoczny jest po pra-

wej stronie głównego okna programu, gdy w jego lewym panelu wska-

zano konkretny oddział w szkole.  

Plik *.xml w formacie Hermesa tworzony jest podczas operacji eks-

portu danych szkoły do Hermesa. Plik *.xml utworzony za pomocą Her-

mesa może być także użyty jako źródło danych programu.  

Plik *.xml zawierający granice skal staninowych wyników egzaminów 

jest pobierany przez program z witryny firmy VULCAN. 

Główne okno programu 

Główne okno programu zawiera menu główne, przyciski narzędziowe 

oraz dwa panele widoczne po otwarciu pliku *.matura: 

 lewy, zawierający drzewiastą strukturę danych, którymi operuje 

program, 

 prawy, mający postać tabeli, przedstawiający każdorazowo szcze-

gółowe dane gałęzi struktury danych wybranej w lewym panelu. 

Wybór określonej gałęzi w lewym panelu okna powoduje zmianę zawar-

tości prawego panelu.  

Przemieszczanie się po drzewiastej strukturze danych powoduje nie tylko 

zmianę widoku danych, ale także zmianę rodzaju wydruku uzyskiwanego 

przez kliknięcie przycisku narzędziowego . Tabelę widoczną w pra-

wym panelu można także zapisać jako plik *.xls programu Microsoft 

Office Excel, klikając przycisk narzędziowy .  
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Rysunek 6. Główne okno programu. W lewym panelu widoczna jest 

drzewiasta struktura danych programu, w prawym tabela 

z danymi gałęzi wybranej w lewym panelu.   

Jeśli w prawym panelu okna widoczna jest lista (tabela) obiektów nale-

żących do danej gałęzi struktury danych (np. lista oddziałów, lista sal), 

to z prawej strony widoczny jest zwykle przycis k  umożliwiający do-

dawanie kolejnych obiektów (oddziałów, sal itd.) do listy. Dodawanie 

niektórych obiektów do struktury danych (np. oddziałów czy sal) wiąże 

się z rozbudową drzewiastej struktury widocznej w lewym panelu okna.  

Klikając nagłówki kolumn tabel widocznych w prawym panelu okna, 

można naprzemiennie zmieniać uporządkowanie ich wierszy. Szerokość 

kolumn tabel można zmieniać, przesuwając za pomocą myszy oddziela-

jące je linie. Za pomocą tej samej techniki można ustalać wzajemne pro-

porcje pomiędzy lewym i prawym panelem okna. 

Lewy panel  
z drzewem danych  

pasek narzędziowy 
menu główne 

prawy panel  
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Pozostałe okna programu 

Pozostałe okna programu przywoływane są podczas: 

 dołączania plików *.Deklaracja maturalna (PDF) z elek-

tronicznymi deklaracjami uczniów: 

 

 budowania grup egzaminacyjnych: 

 

  budowania składu zespołu egzaminacyjnego:  
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 budowania składu zespołów nadzorujących: 

 

 budowania składu zespołów przedmiotowych: 

 

 przeglądania egzaminów poszczególnych uczniów: 

 

 rejestrowania przebiegu egzaminów i wpisywania wyników egza-

minów: 
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 analizowania przebiegu i wyników egzaminów: 

 

 prezentacji wyników egzaminów w skalach staninowych: 
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Wszystkie obiekty definiowane w programie, takie jak szkoła, oddziały, 

sale, tematy wybrane na egzaminów ustne z języków, członkowie zespo-

łów przedmiotowych czy terminy egzaminów mają swoje okna-formula-

rze umożliwiające ich opisanie.  

Najbardziej złożonym z nich jest okno-formularza opisu szkoły, składa-

jące się z trzech kart: 

 

Menu główne i pasek narzędziowy 

Menu główne zawiera podstawowe operacje dostępne w programie. Naj-

ważniejsze z nich mają swoje przyciski na tzw. pasku narzędziowym. Są 

to:  
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 – otwórz istniejący plik  *.matura,  

 – zapisz aktualnie otwarty plik  *.matura,  

 – przywołaj okno rejestracji przebiegu i wyników egzaminów , 

 – przywołaj okno analizy egzaminów, 

 – drukuj aktualną zawartość tabeli, 

 – zapisz aktualną zawartość tabeli w pliku Excela , 

 – przywołaj pomoc programu, 

 – kontrola poprawności. 

Przyciski ekranowe 

Okna programu wyposażone są w przyciski ekranowe służące do przy-

woływania kolejnych funkcji programu lub do wykonywania operacji 

kończących funkcje przypisane tym oknom.  

Po prawej stronie prawego panelu głównego okna programu widoczne są 

czasami przyciski: 

 – popraw (zmodyfikuj) dane, 

 – dodaj nową pozycję tabeli (listy) , 

 – dołącz (importuj) elektroniczne deklaracje uczniów (pliki *.De-

klaracja maturalna (PDF)).  

Podstawowymi przyciskami kończącymi funkcje przypisane oknom do-

datkowym i zamykającymi je są:  

 – zakończ ciąg operacji,  

 – zrezygnuj z wykonania rozpoczętej operacji , 

 – usuń, 

 - modyfikuj 

 – zapisz, 

 – zaakceptuj wynik i zakończ ciąg operacji . 

Ponadto, niektóre okna wyposażono w przyciski: 

 – przejdź pomiędzy kolejnymi pozycjami listy,  

 – przywołaj podpowiedź, 

 – wydrukuj aktualny widok dodatkowego okna programu .  
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W oknach budowania grup egzaminacyjnych oraz budowania składów 

zespołów nadzorujących i przedmiotowych pomiędzy skrajnymi pane-

lami umieszczono przyciski umożliwiające przenoszenie osób pomiędzy  

panelami. 

 – przenieś 

osobę do/z grupy egzaminacyjnej 

Menu kontekstowe 

Większość operacji w programie wykonywana jest w następstwie ich wy-

boru z menu kontekstowego dostępnego w prawym panelu głównego 

okna lub w oknie dodatkowym. W celu przywołania menu kontekstowego 

należy kliknąć jedną z zaznaczonych pozycji tabeli prawym przyciskiem 

myszy.  

Oto menu kontekstowe dla poszczególnych widoków prawego panelu 

głównego okna programu: 

 lista szkół: 

 

 harmonogramy egzaminów pisemnych lub ustnych – wybrana grupa 

egzaminacyjna, oddziały (a także sale, tematy, określony zespół 

przedmiotowy) – wybrany oddział (sala, temat, członek zespołu 

przedmiotowego): 

 

 terminy egzaminów: 

 

 wybrany oddział – wybrany uczeń oddziału: 
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 szkolny zespół egzaminacyjny: 

 

 tematy – wybrany język – wybrany uczeń:  

 

 rejestr sprzętu: 

 

Ponadto menu kontekstowe dostępne są w następujących oknach dodat-

kowych: 

 w oknie budowania grupy egzaminacyjnej: 

 

 w oknie budowania zespołu nadzorującego lub przedmiotowego: 

 

 w oknie deklaracji ucznia: 
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Polecenie, które zostało wytłuszczone w menu kontekstowym, może być 

także wykonane bez konieczności przywoływania tego menu – wystarczy 

dwukrotnie szybko kliknąć lewym przyciskiem myszy pozycję tabeli (li-

sty), której ma to polecenie dotyczyć.  

Polecenia, które w danym momencie są niedostępne oznaczone są szarym 

(wyblakłym) kolorem. 

Zaznaczanie pozycji na listach 

W celu zaznaczenia sąsiadujących pozycji listy (tam, gdzie jest to dopusz-

czalne) należy kliknąć lewym przyciskiem myszy pierwszą z nich, na-

stępnie nacisnąć klawisz Shift i kliknąć ostatnią żądaną pozycję. 

W celu zaznaczenia niesąsiadujących ze sobą pozycji listy należy przy-

trzymywać naciśnięty klawisz Ctrl i klikać wybrane pozycje lewym przy-

ciskiem myszy.  

Zamiast myszy do wybierania pozycji na liście można użyć klawis zy ze 

strzałkami w górę lub w dół, zaś do ich zaznaczania klawisza spacji (ko-

nieczne jest, oczywiście, równoczesne przytrzymywanie naciśniętego 

klawisza Shift przy wyborze pozycji przyległych lub Ctrl przy wyborze 

pozycji niesąsiadujących ze sobą). 

Wszystkie pozycje na liście można zaznaczyć za pomocą kombinacji kla-

wiszy Ctrl+A. 

Drukowanie 

Wydruki w programie są sporządzane w następstwie: 

 kliknięcia przycisku  w pasku narzędziowym programu lub wy-

braniu operacji Narzędzia / Drukuj tabelę – drukowana jest aktualna 

zawartość tabeli widocznej w prawym panelu głównego okna pro-

gramu, 

 kliknięcia przycisku  –  drukowany jest aktualny widok do-

datkowego okna programu, np. jeden z wykresów analizy przebiegu 

egzaminów, 

 wybrania operacji Drukuj z kontekstowego menu przywołanego na 

wybranych pozycjach tabeli widocznej w prawym, panelu głównego 

okna programu, np. indywidualny harmonogram egzaminów ucznia,  
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 wybrania operacji Dokumenty i określonego typu dokumentu – dru-

kowany jest jeden z dokumentów, np. lista wyników egzaminu ust-

nego z języka ojczystego.  

Wszystkie wydruki sporządzane przez program przygotowywane są jako 

pliki HTML i umieszczane przed wydrukowaniem w przeglądarce wy-

druku, w jaką wyposażono przeglądarki internetowe  

 

Rysunek 7. Przeglądarka wydruków. Przed skierowaniem wydruku 

na drukarkę można obejrzeć jego zawartość, a także usta-

lić niektóre jego parametry, np. marginesy.   

Zawartość przeglądarki kierowana jest na drukarkę po kliknięciu przyci-

sku . Ustawienia strony – zwłaszcza marginesów i orientacji, ale 

także parametrów drukarki – można zmienić, klikając przycisk . 

W nagłówku i stopce można użyć dowolnego napisu  wybieralnego 

w polu z listy rozwijalnej: 

–  godzina, 

– data w formacie krótkim, 

– data w formacie długim, 

– numer strony, 

– suma/liczba stron. 
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Rysunek 8. Ustawienia strony wydruku w systemie Windows 7 

Tabele 

Wszystkie widoki prawego panelu głównego okna programu oraz panele 

okien budowania grup egzaminacyjnych lub zespołów nadzorujących 

i przedmiotowych, a także okna: deklaracji ucznia, rejestracji przebiegu 

egzaminów czy importu deklaracji uczniów, są tabelami, do których sto-

sują się te same reguły opisane poniżej.  

Powyżej tabeli może być widoczny obszar grupowania (z nazwami ko-

lumn, jeśli zastosowano grupowanie wierszy). W nagłówku każdej ko-

lumny tabeli widoczny jest przycisk , umożliwiający wybór filtru. Po-

niżej tabeli widoczny bywa opis zastosowanego filtru, zaś u dołu tabeli 

i ewentualnie u dołu grup wierszy mogą się pojawić stopki przeznaczone 

na podsumowania. 

Na nagłówkach kolumn dostępne jest menu kontekstowe zawierające 

zbiór podstawowych operacji dozwolonych do wykonania na tabeli i jej 

kolumnach. 
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Rysunek 9. Jedna z wielu tabel dostępnych w programie.  

Przestawianie kolumn 

Kolejność kolumn w tabeli można w dowolnej chwili zmienić, przeno-

sząc je z użyciem myszy z jednego miejsca w drugie. W tym celu należy 

wskazać nagłówek przenoszonej kolumny, po czym przytrzymując lewy 

przycisk myszy, przenieść nagłówek w nowe miejsce i zwolnić przycisk 

myszy. 

Dostosowywanie szerokości kolumn 

Szerokości kolumn można dostosowywać automatycznie lub ręcznie. 

Wybór jednej z operacji Dopasuj szerokość kolumny lub Dopasuj szerokości 

wszystkich kolumn z menu kontekstowego dostępnego w nagłówku tabeli 

pozwala dostosować szerokości kolumn automatycznie. W każdej chwili 

można także uchwycić lewym przyciskiem myszy linię dzielącą nagłówki 

kolumn, by przesuwając mysz, zmienić szerokość kolumny po lewej stro-

nie linii podziału lub przy użyciu dwukliku lewego przycisku myszy na 

linii podziału.    

Sortowanie tabeli według wybranych kolumn 

Szybkie dwukrotne kliknięcie wybranego nagłówka tabeli powoduje 

przesortowanie tabeli według tej kolumny. Powtórne szybkie dwukrotne 

kliknięcie nagłówka tej samej kolumny powoduje zmianę porządku sor-

towania. Te same efekty można uzyskać, wybierając z kontekstowego 

menu dostępnego w nagłówku tabeli jedną z operacji Sortuj malejąco lub 

Sortuj rosnąco. 

obszar grupowania 

menu kontekstowe 

wybór fi ltra  

stopka przeznaczona na podsumowania  
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Tabele można także sortować równocześnie według kilku kolumn. W  tym 

celu, klikając nagłówki kolumn, należy przytrzymywać wciśnięty klawis z 

Shift.  

Porządek sortowania tabeli wskazują trójkątne znaki w nagłówkach ko-

lumn. 

Filtrowanie zawartości tabeli 

Filtrowanie zawartości tabeli służy ograniczeniu liczby wierszy do tych, 

które spełniają określone warunki. Filtry związane są z kolumnami tabeli. 

Przywołuje się je przez kliknięcie jednego ze znaczków  widocznych 

w nagłówkach kolumn.  

Najprostszym sposobem uruchomienia operacji filtrowania jest kliknięcie 

przycisku  i wybór jednej z wartości z listy, jaka się wówczas ukaże. 

W następstwie tej operacji w tabeli pozostaną widoczne jedynie te wier-

sze, dla których we wskazanej kolumnie wartość jest równa wybranej. 

Taki filtr można zastosować jednocześnie do wielu kolumn, powtarzając 

powyższą czynność. 

 

Wybór pozycji (Wszystkie) usuwa filtr. Wybór pozycji (Dosto-

suj...) powoduje przywołanie okna konstruktora filtrów, umożliwia-

jąc budowanie złożonych filtrów, a także zapisywanie i odczytywanie ich 

definicji. 

Po zastosowaniu filtru jego definicja jest widoczna w specjalnym wierszu  

poniżej tabeli. 

 

Kliknięcie przycisku   w polu definicji filtru usuwa filtr całkowicie. 

Skasowanie znacznika znosi działanie filtru; ponowne ustawienie znacz-

nika przywraca działanie filtru. Kliknięcie przycisku  umożliwia przy-

wołanie listy filtrów używanych ostatnio w aktualnym widoku tabeli. 

Przycisk  przywołuje okno konstruktora filtrów. 
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Rysunek 10. Konstruktor filtrów. Za jego pomocą można budować 

złożone reguły filtrowania, a także zapisywać je i przy-

woływać w razie potrzeby. 

Kliknięcie przycisku  lub  umożliwia dodawanie i usuwanie wa-

runków, a także dodawanie zagnieżdżonych grup warunków. Filtry  

można zapisywać, nadając im własne nazwy, a zapisane przywoływać 

przez odczytanie ich z dysku. 

Wszystkie składniki warunków wyboru – nazwy kolumn, operatory 

i wartości – można zmieniać, po uprzednim kliknięciu ich lewym przyci-

skiem myszy. 

Grupowanie wierszy według wybranych kolumn 

Grupowanie wierszy według określonych kolumn odbywa się wskutek 

przenoszenia nagłówków tych kolumn do obszaru grupowania. Przeno-

szenie kolumn do obszaru grupowania jest operacją analogiczną do ich 

przestawiania.  

Przed rozpoczęciem grupowania wierszy konieczne jest uczynienie wi-

docznym obszaru grupowania. Aby to zrobić, należy w kontekstowym 

menu dostępnym na nagłówku tabeli zaznaczyć pozycję Widoczny obszar 

grupowania. Po pogrupowaniu wierszy tabeli można schować obszar gru-

powania, usuwając zaznaczenie pozycji Widoczny obszar grupowania 

w menu kontekstowym.  

 

Wiersze tabeli można grupować jednocześnie ze względu na kilka ko-

lumn. Kolejność grupowania (zagnieżdżenia grup wierszy) zależy od ko-

lejności kolumn przeniesionych do obszaru grupowania. Kolejność tę 
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można zmieniać także po pogrupowaniu wierszy, przestawiając nagłówki 

kolumn w obszarze grupowania. 

Grupowanie wierszy można usunąć przez przeniesienie nagłówków ko-

lumn grupujących z obszaru grupowania w odpowiednie miejsce na-

główka tabeli. 

Ukrywanie i przywracanie niewidocznych kolumn 

Nie wszystkie kolumny tabeli muszą być jednocześnie widoczne, zwłasz-

cza jeśli jest ich wiele, a traci na tym czytelność tabeli. Aby ukryć okre-

śloną kolumnę, należy na jej nagłówku przywołać kontekstowe menu  

i wybrać operację Ukryj tę kolumnę. 

Kolumny przenoszone do obszaru grupowania podczas grupowania wier-

szy tabeli są automatycznie ukrywane. 

W celu przywrócenia ukrytych kolumn (także ujawnienia kolumn prze-

niesionych do obszaru grupowania) należy wybrać operację Przywróć ko-

lumny z kontekstowego menu przywołanego na nagłówku tabeli. W na-

stępstwie wykonania tej operacji pojawi się okno zawierające wszystkie 

niewidoczne kolumny. 

 

Rysunek 11. Niewidoczne kolumny. Przeniesienie wybranej kolumny 

z zasobnika do nagłówka tabeli powoduje jej przywróce-

nie. 

Przywrócenie niewidocznej (ukrytej wcześniej) kolumny polega na jej 

przeniesieniu za pomocą myszy z okna (zasobnika) niewidocznych ko-

lumn do nagłówka tabeli. Nagłówki kolumn można wymieniać pomiędzy  

nagłówkiem tabeli i ich zasobnikiem, powodując ukrywanie i przywraca-

nie dowolnie wybranych kolumn tabeli.   
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Stopka tabeli i stopki grup 

Stopka tabeli i stopki grup wierszy służą do umieszczania w nich wyni-

ków operacji zliczających, jakie można zastosować do kolumn. W celu 

uwidocznienia (lub ukrycia) stopek należy zaznaczyć (bądź usunąć za-

znaczenie) pozycji Widoczna stopka tabeli lub Widoczne stopki grup w menu 

kontekstowym przywołanym na nagłówku tabeli. 

Aby wykonać na wybranej kolumnie jedną z dostępnych operacji zlicza-

jących, należy w tej kolumnie w odpowiedniej stopce (tabeli lub grupy 

wierszy) przywołać kontekstowe menu i wskazać właściwą operację. 

 

Aby usunąć operację zliczającą w określonej kolumnie, należy z kontek-

stowego menu wybrać operację Nie licz nic.  

Drukowanie tabel 

Każdą tabelę, którą wyposażono w przycisk  można wydru-

kować. Tabele widoczne w głównym oknie programu drukowane są po 

kliknięciu przycisku narzędziowego  lub wybraniu funkcji Narzędzia / 

Drukuj tabelę. 

 

Rysunek 12. Wydruk tabeli widziany w przeglądarce. 
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Układ kolumn na wydruku oraz ich liczba zależą od ustalonego ich ze-

stawu, kolejności i szerokości. Większość wydruków tabel w programie 

jest poprzedzona odpowiednim tytułem i informacjami objaśniającymi. 

Zapisywanie tabel w plikach Excela 

Każdą tabelę, którą wyposażono w przycisk  można 

zapisać jako arkusz kalkulacyjny programu Microsoft Office Excel, a na-

stępnie jako taki poddać stosownym operacjom, np. analizie za pomocą 

tabel przestawnych. Tabele widoczne w głównym oknie programu druko-

wane są po kliknięciu przycisku narzędziowego  lub wybraniu funkcji 

Narzędzia / Zapisz tabelę w pliku Excela. 

 

Rysunek 13. Tabela przeniesiona z programu do pliku Excela. 
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Opis szkoły 

Nowy plik danych 

Program pozwala zapisać w jednym pliku *.matura dane pojedynczej 

szkoły lub dowolnej liczby szkół składających się na zespół. Utworzenie 

nowego pliku *.matura (za pomocą operacji Plik / Nowy) pozwala nadać 

szkole lub zespołowi szkół nazwę, a także określić rok szkolny organizo-

wanego egzaminu maturalnego oraz czasy trwania egzaminów ustnych na 

poszczególnych poziomach. 

 

Rysunek 14. Opis zawartości pliku danych *.matura. 

Właściwości pliku *.matura można zmodyfikować, przywołując je za 

pomocą operacji Dane / Parametry... z głównego menu programu. 

Istnieją dwa sposoby dołączenia danych pojedynczej szkoły do pliku 

*.matura: 

 dodanie nowej szkoły w widoku Szkoły głównego okna programu 

i zbudowanie jej pełnej struktury, 

 import danych z pliku *.xml eksportowanego w Hermesie (zob. 

Import danych z Hermesa, str. 90). 
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Czyszczenie danych 

Dane zapisane w pliku *.matura mogą być wykorzystane zarówno 

podczas organizowania właściwych egzaminów maturalnych, jak i pod-

czas organizowania matur próbnych.  Pozostałości po organizacji matur 

próbnych – opisy grup egzaminacyjnych, zespołów nadzorujących, har-

monogram egzaminów, zarejestrowane wyniki – da się łatwo usunąć bez 

utraty pozostałych informacji. W tym celu należy użyć funkcji Dane / 
Czyszczenie danych... z głównego menu programu, a następnie wybrać od-

powiedni zakres danych, które mają być usunięte. 

 

Rysunek 15. Czyszczenie pozostałości po organizacji matur próbnych. 

Domyślnie podczas operacji czyszczenia danych program tworzy kopię 

zapasową danych sprzed wykonania tej operacji. 

Zabezpieczenie pliku hasłem 

Do zachowania bezpieczeństwa przechowywanych danych zapisywa-

nych przez użytkownika programu służy funkcja Zabezpiecz hasłem… do-

stępna w menu Plik / Zabezpiecz hasłem. 

Funkcja ta pozwala na: 

 zaszyfrowanie zapisywanego pliku, 

 określenie hasła zabezpieczającego dostęp do tego pliku. 
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Rysunek 16. Zabezpieczenie pliku hasłem 

Uwaga Zabezpieczenie hasłem jest procedurą nieodwracalną. Pliku raz za-
bezpieczonego nie będzie można zapisać w postaci jawnej. 

Program umożliwia także ustalenie nowego hasła dla zaszyfrowanego 

pliku. Do tego typu operacji służy funkcja Zmień hasło… dostępna w menu 

Plik / Zmień hasło.  

 

W celu zapisania i zaszyfrowania pliku należy w menu Plik wybrać opcję 

Zabezpiecz hasłem. Pojawi się okno Hasło dostępu do pliku. Należy wypełnić 

w nim wszystkie pola: 

 Hasło, 

 Powtórz hasło, 

 Adres e-mail do ewentualnego odzyskania hasła. 

W przypadku utraty hasła dostępu należy skorzystać z funkcji Przypomnij. 
Funkcja ta jest dostępna w oknie Wprowadzenie hasła w momencie próby 

otwarcia pliku zaszyfrowanego hasłem. 

 Po wybraniu opcji Przypomnij otworzy się okno Odzyskiwanie dostępu do 
pliku po utracie hasła z domyślnie wpisanym adresem e-mailowym użyt-

kownika programu. Należy kliknąć przycisk , co spowoduje wygenero-

wanie kodu odblokowującego i przesłanie go na podany adres e-mail. Po 

odebraniu kodu należy wkleić go w pole Kod odblokowujący otrzymany w 

e-mailu oraz potwierdzić, klikając przycisk 

Dodawanie nowej szkoły 

Kliknięcie przycisku  po prawej stronie listy szkół w widoku Szkoły lub 

wybranie operacji Dodaj... z kontekstowego menu przywołanego na liście 

szkół w prawym panelu głównego okna programu powoduje przywołanie 

formularza opisu szkoły, umożliwiającego wypełnienie danych wymaga-

nych przez OKE. 
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Rysunek 17. Formularz opisu szkoły. 

Wszystkie dane znajdujące się na poszczególnych kartach powinny być 

wypełnione. Przed zamknięciem formularza za pomocą przycisku 

 program kontroluje formalną poprawność jego wypełnienia. 

W wypadku dodawania kolejnych szkół zespołu można dane wspólne 

(adres szkoły, opis organu prowadzącego) powielić z opisu jednej ze 

szkół bez konieczności ich wpisywania od początku. Do powielenia 

wspólnych danych służy przycisk . 

Oddziały 

Przed rozpoczęciem importu elektronicznych deklaracji maturalnych 

uczniów należy utworzyć oddziały w szkole. Służy do tego przycisk  

widoczny po prawej stronie prawego panelu głównego okna programu, 

gdy w lewym panelu wybrano gałąź Oddziały. 
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Rysunek 18. Oddziały klas maturalnych. 

Opis oddziału ogranicza się do jego podstawowych cech wymaganych 

przez program Hermes. 

 

Rysunek 19. Opis oddziału. 

Należy pamiętać, że do oznaczania oddziałów Hermes posługuje się wy-

łącznie ich symbolami, ignorując klasę (zwykle trzecią),  akceptuje przy 

tym jedynie litery alfabetu łacińskiego oraz "Ł", a także cyfry od 0 do 9. 

Z tego powodu podczas opisywania oddziałów program Matury Optivum 

próbuje dokonać translacji symboli używanych w szkole (zwłaszcza wie-

loliterowych) na symbole akceptowane przez Hermesa. 

Przykład: oddział nazwany 3bt zostanie zarejestrowany jako B. 

Sale egzaminacyjne 

Hermes wymaga wskazania uczniom sal egzaminacyjnych na poszcze-

gólne egzaminy pisemne. W programie Matury Optivum dopuszczono 
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także wskazywanie uczniom sal na egzaminy ustne. W połączeniu z ter-

minami odbywania egzaminów pozwoliło to zbudować harmonogramy 

egzaminów. 

W celu opisania sal egzaminacyjnych należy w lewym panelu głównego 

okna programu wybrać gałąź Sale, po czym kliknąć przycisk  widoczny  

po prawej stronie prawego panelu. 

 

Rysunek 20. Sale egzaminacyjne. 

Program pamięta minimalną liczbę informacji o każdej sali. 

Ze względu na to, że Hermes akceptuje wyłącznie numery sal (najwyżej 

trzycyfrowe), program pozwala podać także oznaczenia sal używane 

w szkole, stosując prostą regułę nazewniczą. Nazwę utworzoną przez pro-

gram można zmienić. Zmiana numeru sali powoduje zatarcie poprzedniej 

nazwy, także tej wpisanej samodzielnie. Klikanie przycisku  po 

opisaniu sali pozwala w jednym ciągu operacji opisać wszystkie sale w 

szkole. W trakcie dopisywania sal ich nazwy pojawiają się jako podgałę-

zie gałęzi Sale w lewym panelu głównego okna. 

 

Rysunek 21. Opis sali. 
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Sale mogą być także opisywane na bieżąco w trakcie budowania grup eg-

zaminacyjnych (zob. Przypisanie terminu i miejsca odbycia egzaminu, 

str. 54). 

Obciążenie poszczególnych sal 

Wybierając określoną salę w lewym panelu okna, można obejrzeć jej ob-

ciążenie egzaminami. 

 

Rysunek 22. Obciążenie sali egzaminami – widok.  
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Organizacja matur 

Deklaracje maturalne uczniów 

Deklaracje maturalne uczniów można dołączyć do programu na jeden 

z dwóch sposobów: 

 przez importowanie deklaracji wypełnionych samodzielnie przez 

uczniów za pomocą witryny: www.vulcan.edu.pl/deklaracje i do-

starczonych do szkoły w formie plików Deklaracja matu-

ralna.pdf wraz z papierowymi wydrukami, 

 przez importowanie danych zapisanych w programie Hermes. 

Importowanie deklaracji 

Funkcja importu deklaracji dostępna jest w widoku uczniów oddziału 

(czyli po wybraniu danego oddziału w drzewie danych), w menu podręcz-

nym przywołanym w panelu po prawej stronie.  

W celu przywołania operacji importowania deklaracji maturalnych 

uczniów z plików Deklaracja maturalna.pdf należy użyć ope-

racji Importuj deklaracje... z menu kontekstowego przywołanego w widoku 

określonego oddziału szkoły lub kliknąć przycisk  na prawej krawędzi 

okna). 

 

Rysunek 23. Import elektronicznych deklaracji przygotowanych przez 

uczniów za pomocą witryny: www.vulcan.edu.pl/dek la-

racje  
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W oknie Otwórz pliki z deklaracjami uczniów należy odszukać folder oddziału 

z deklaracjami uczniów, zaznaczyć pierwszą deklarację i kliknąć 

przycisk Otwórz. 

Uczeń, którego deklaracja została importowana pojawi się w tabeli 

w panelu po prawej stronie. 

 

Rysunek 24. Widok tabeli deklaracji po imporcie. 

Uwaga Importowane deklaracje otrzymują kolejne numery porządkowe i nie 

można ich zmienić. Zaleca się importowanie deklaracji uczniów 
oddziału w kolejności zgodnej z numerami w dzienniku.  

Podczas importu sprawdzana jest poprawność kodu szkoły oraz unikal-

ność numeru PESEL. Jeśli wystąpią niezgodności, program wyświetli od-

powiednie komunikaty: 

 

Uwaga W przypadku niezgodności kodów, należy zdecydować, czy wykonać 
import danych ucznia. 

W przypadku, gdy import dotyczy ucznia, którego deklarację już zaim-

portowano do oddziału, program proponuje nadpisanie deklaracji. 

 

W przypadku gdy uczeń o importowanym numerze PESEL występuje 

w innym oddziale, program nie pozwala na wykonanie importu. 
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Modyfikacja i usuwanie deklaracji uczniów 

Uwaga Zaimportowanych deklaracji nie można edytować. Można natomiast 

nadpisać deklarację przez ponowny import poprawionego pliku PDF 

z deklaracją ucznia. Program rozpoznaje uczniów po numerach 
PESEL i w przypadku wystąpienia identycznych numerów nadpisuje 
deklaracje.  

 

Rysunek 25. Ponowny import poprawionego pliku PDF z deklaracją 

ucznia. 

Uwaga Deklaracje można usuwać za pomocą polecenia Usuń w menu pod-
ręcznym, ale usunięcie deklaracji skutkuje powstaniem luki w nume-
racji. Dlatego zaleca się rozważne wykonywanie tej operacji. W przy-

padku wymiany deklaracji ucznia, należy ją nadpisać bez usuwania. 
Numeracja zostanie wówczas zachowana. 

Uzupełnianie danych uczniów na potrzeby eksportu do programu 
Hermes 

W celu uzupełnienia danych należy przywołać menu podręczne na uczniu 

i wybierając odpowiednie pozycje menu (Skierowanie, Dysleksja, Dyskalku-
lia, Arkusz) wprowadzić do tabeli informacje dotyczące ucznia. 
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Rysunek 26. Uzupełnianie danych uczniów na potrzeby eksportu do 

programu Hermes. 

Egzaminy ucznia 

Po dołączeniu elektronicznej deklaracji ucznia do pliku *.matura 

można obejrzeć spis egzaminów, jakie wybrał uczeń. W tym celu z kon-

tekstowego menu przywołanego dla danego ucznia należy wybrać opera-

cję Deklaracja ucznia... lub użyć dwukliku lewego przycisku myszy na 

wierszu wybranego ucznia. 

Kontekstowe menu dostępne na liście egzaminów ucznia pozwala wpisać 

(lub cofnąć) zwolnienie z egzaminu oraz ewentualnie wskazać inne miej-

sce zdawania egzaminu niż szkoła macierzysta. 

 

Rysunek 27. Miejsce zdawania egzaminu (jeśli egzamin ma się odbyć 

poza szkoła macierzystą). 
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Rysunek 28. Deklaracja ucznia. 

Uwaga Uczniowie zdający określone egzaminy poza szkołą nie są uwzględ-

niani przy tworzeniu grup egzaminacyjnych, wprowadzaniu wyników 
egzaminów, analizie przebiegu i wyników egzaminów oraz sporzą-
dzaniu list i protokołów. Uczeń przypisany wcześniej do grupy egza-

minacyjnej, któremu wskazano zdawanie danego egzaminu poza 
szkołą, zostanie automatycznie usunięty z tej grupy. 

Uwaga Uczniowie zwolnieni z egzaminu nie są brani pod uwagę przy budo-

waniu grup egzaminacyjnych (zob. Budowanie grup egzaminacyj-

nych, str. 52). Jeśli zwolnienie z egzaminu zaznaczono uczniowi po 

wcześniejszym przypisaniu go do określonej grupy egzaminacyjnej,  
to nie będzie on uwzględniany w jej składzie. 

Eksport deklaracji 

Jeśli do przygotowania deklaracji maturalnych przez uczniów nie została 

użyta witryna: www.vulcan.edu.pl/deklaracje, a dane zostały w całości 

przejęte z Hermesa (zob. Import danych z Hermesa, str. 84), to nadal ist-

nieje możliwość modyfikacji pojedynczych deklaracji za pomocą tej wi-

tryny. 
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Rysunek 29.  Eksport deklaracji 

W pierwszej kolejności należy użyć operacji eksportu deklaracji uczniów  

dostępnej w menu kontekstowym przywołanym na liście uczniów od-

działu. 

Podczas eksportu deklaracji program nadaje automatycznie nazwy pli-

kom *.Deklaracja maturalna (PDF), wystarczy więc jedynie 

wskazać miejsce (folder), w którym zostaną one zapisane. 

 

Rysunek 30. Wybór folderu, w którym zostaną umieszczone eksporto-

wane deklaracje uczniów. 
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Drukowanie danych uczniów, ich deklaracji oraz harmonogramów 
egzaminów 

W celu wydrukowania wszystkich danych zaznaczonej grupy uczniów na-

leży wybrać operację Drukuj, a następnie Dane ucznia, dostępną w menu kon-

tekstowym przywołanym na liście uczniów danego oddziału. 

W celu wydrukowania indywidualnych harmonogramów egzaminów za-

znaczonej grupy uczniów należy wybrać operację Drukuj, a następnie Har-
monogram egzaminów ucznia, dostępną w menu kontekstowym przywoła-

nym na liście uczniów danego oddziału. 

 

Rysunek 31. Wydruk harmonogramu egzaminów ucznia. 

Organizacja egzaminów 

Lista egzaminów maturalnych wypełniana jest automatycznie z pobra-

nych do programu deklaracji maturalnych. Organizacja egzaminów pre-

zentowana jest jako:  

 uporządkowana chronologicznie lista wszystkich egzaminów – po 

wskazaniu gałęzi Organizacja matury:  
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Rysunek 32. Lista zaplanowanych egzaminów maturalnych, wraz 

z możliwością modyfikacji 

 drzewiasta struktura uporządkowana według przedmiotów – po wy-

braniu jednej z gałęzi Egzaminy pisemne lub Egzaminy ustne: 

 

Rysunek 33. Lista zaplanowanych egzaminów maturalnych ustnych, 

wraz z możliwością dodawania i modyfikacji 

Tylko drugi rodzaj widoku harmonogramów umożliwia zarówno ich bu-

dowanie, jak i modyfikację.  

Kliknąwszy przycisk , można wydrukować zestawienie - harmono-

gram, zaplanowanych egzaminów maturalnych, w dowolnej fazie jego 

przygotowywania.  

Budowanie harmonogramów egzaminów wymaga znajomości zapotrze-

bowania na poszczególne egzaminy, to zaś jest możliwe dopiero po prze-

jęciu elektronicznych deklaracji uczniów. 
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Budowanie grup egzaminacyjnych 

Harmonogramy egzaminów budowane są dla grup egzaminacyjnych  skła-

dających się z uczniów zdających egzamin z tego samego przedmio tu . 

Grupom egzaminacyjnych przypisywane są sale i terminy odbycia egza-

minu oraz odpowiedni zespół nadzorujący (dla egzaminów pisemnych) 

lub przedmiotowy (dla egzaminów ustnych). 

Domyślnie dla każdego przedmiotu i typu egzaminu (pisemny, ustny) 

z tego przedmiotu program automatycznie tworzy jedną grupę, począt-

kowo bez przypisania uczniów, terminu i miejsca egzaminu oraz zespołu 

nadzorującego bądź przedmiotowego. W celu poprawnego opisania takiej 

grupy egzaminacyjnej należy zmodyfikować jej opis po wybraniu opera-

cji Modyfikuj... z kontekstowego menu. 

 

Rysunek 34. Budowanie grup egzaminacyjnych. 

W celu utworzenia nowej grupy egzaminacyjnej należy w lewym panelu 

głównego okna programu wybrać jedną z gałęzi Egzaminy pisemne lub Eg-
zaminy ustne, a następnie w prawym panelu wskazać myszą przedmiot eg-

zaminu i z kontekstowego menu wybrać operację Dodaj.... 

Nazwa grupy egzaminacyjnej jest tworzona automatycznie. Grupy są nu-

merowane oddzielnie dla każdego typu egzaminu i przedmiotu. Nazwę 

grupy można zmienić, chociaż zaleca się pozostawienie nazwy propono-

wanej przez program.  

Przenoszenie uczniów pomiędzy panelami okna odbywa się na dwa spo-

soby: 

 poprzez szybkie dwukrotne kliknięcie wybranej pozycji spisu – 

w ten sposób można przenieść jedynie pojedynczego ucznia, 
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 poprzez zaznaczenie grupy uczniów i kliknięcie jednego z przyci-

sków ze strzałkami znajdujących się pomiędzy górnym i dolnym pa-

nelem okna. 

W celu wybrania określonej grupy uczniów na podstawie niektórych ich 

cech można w górnym panelu użyć operacji filtrowania zawartości tabeli 

(przycisk  w nagłówku kolumny tabeli). 

Kolejność uczniów w dolnym panelu okna jest wynikiem kolejności prze-

noszenia ich do grupy. Można ją jednak zmienić po przejściu do trybu usta-

wiania kolejności przez kliknięcie przycisku . Spowoduje to: 

 automatyczne wstępne przenumerowanie uczniów w dolnym panelu 

okna według kolejności, jaka została ustalona przed wprowadze-

niem trybu ustawiania kolejności, np. po przesortowaniu listy we-

dług nazwisk, 

 pojawienie się po prawej stronie dolnego panelu okna przycisków 

ze strzałkami służącymi do zmiany kolejności uczniów na liście, 

 automatyczne przenumerowywanie listy w dolnym panelu po każ-

dym dodaniu lub usunięciu ucznia do/z grupy, lub zmianie jego po-

zycji na liście za pomocą strzałek,  

 wyłączenie operacji zaznaczania grupy uczniów w dolnym panelu 

okna.  

 

Rysunek 35. Tryb ustawiania kolejności osób w grupie. 

Numer kolejny ucznia w grupie oznacza: 

 numer miejsca w sali – w wypadku egzaminów pisemnych,  
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 numer kolejny przystąpienia do egzaminu – w wypadku egzaminów 

ustnych. 

Uwaga W górnym panelu okna nie są wykazywani uczniowie, którym w de-

klaracji zaznaczono zwolnienie z danego egzaminu lub miejsce zda-
wania egzaminu poza szkołą macierzystą. Jeśli zwolnienie to lub de-
legowanie zaznaczono uczniowi po przypisaniu go do określonej 

grupy egzaminacyjnej, to nie będzie on uwzględniany w jej składzie. 
Powstała w ten sposób luka w numeracji może być usunięta przez 
wybór trybu ustawiania kolejności. 

Przypisanie terminu i miejsca odbycia egzaminu 

Terminy egzaminów mogą być wybierane dowolnie, sale pochodzą z listy 

zdefiniowanych sal lub są dopisywane w trakcie przypisywania ich gru-

pie.  

 

Rysunek 36. Wybór terminu egzaminu. 

W celu usunięcia terminu egzaminu wyznaczonego grupie należy wybrać 

pozycję "---" z listy dostępnych terminów. Nowe terminy można tworzyć 

po kliknięciu przycisku  znajdującego się obok selektora terminów;  

stają się one automatycznie nowymi pozycjami harmonogramu egzami-

nów. 

Harmonogram egzaminów 

Harmonogram egzaminów maturalnych może być utworzony na trzy nie-

wykluczające się sposoby: 
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1. niejawnie – przez dopisywanie nowych terminów egzaminów 

w trakcie budowania grup egzaminacyjnych, 

2. jawnie – przez opisanie terminów egzaminów zanim zostaną one 

przypisane konkretnym grupom egzaminacyjnym, 

3. jawnie – przez pobranie z Internetu harmonogramu egzaminów pi-

semnych ustalonego przez CKE. 

Każdy termin dotyczy egzaminu określonego typu z określonego przed-

miotu. 

 

Rysunek 37. Termin egzaminu. 

Harmonogramy egzaminów pisemnych ustalone przez Centralna Komisję 

Egzaminacyjną, przetworzone do postaci akceptowanej przez program 

można pobierać z witryny firmy VULCAN z chwilą opublikowania ich 

przez CKE. 

 

Rysunek 38. Pobieranie harmonogramu egzaminów pisemnych ustalo-

nego przez CKE. 
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Uwaga Budowanie własnego harmonogramu egzaminów pisemnych należy  

rozpocząć od pobrania harmonogramu CKE z Internetu. Importowany  
harmonogram zastępuje harmonogram egzaminów pisemnych zbu-
dowany samodzielnie. Program umożliwia szybkie dodanie terminów 

egzaminów pisemnych przebiegających w warunkach dostosowa-
nych do potrzeb zdających. W tym celu należy zaznaczyć żądane ter-
miny, po czym wybrać z kontekstowego menu operację Powiel ter-
miny dla dyslektyków. Przez domniemanie wydłużenie czasu trwania 
egzaminów wynosi 30 minut. 

Indywidualne terminy egzaminów 

W tabeli opisującej skład grupy egzaminacyjnej pokazywane są indywi-

dualne terminy egzaminów poszczególnych zdających. W wypadku eg-

zaminów pisemnych terminy te są jednakowe. W wypadku egzaminów 

ustnych są one wynikiem kolejności egzaminowania, wyznaczonego ra-

mowego terminu egzaminu oraz czasu trwania egzaminu ustnego poje-

dynczego zdającego, a także stanu znacznika Po jednym uczniu 

w sali. 

W trybie ustalania kolejności (po kliknięciu przycisku ) każda zmiana 

kolejności zdających powoduje automatyczną zmianę indywidualnych 

terminów egzaminu. Kliknięcie przycisku  lub wybranie operacji 

Wstaw przerwę z kontekstowego menu powoduje wstawienie przerwy 

określonej długości po zaznaczonym zdającym. 

 

Rysunek 39. Przerwa w egzaminach ustnych. 

Termin zdającego, po którym występuje przerwa jest wyróżniony specjal-

nym kolorem. Wstawienie przerwy po określonym zdającym powoduje 

przesunięcie terminów wszystkich następnych zdających o długość prze-

rwy. Każda zmiana kolejności zdającego, po którym następuje przerwa, 

powoduje równoczesne przemieszczanie się tej przerwy. Przerwę można 

usunąć za pomocą operacji Usuń przerwę z kontekstowego menu. 

Indywidualne terminy egzaminów ustnych są wyliczane różnie w zależ-

ności od ustawienia znacznika Po jednym uczniu w sali: 

 W wypadku ustawienia tego znacznika indywidualny termin każ-

dego zdającego jest wynikiem dodania czasów trwania egzaminów 
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i czasów na przygotowanie wszystkich jego poprzedników oraz 

wszystkich ewentualnych przerw. 

 W wypadku, gdy znacznik nie jest ustawiony, indywidualne terminy  

zdających są wyliczane przy założeniu, że w jednej chwili egzami-

nowany jest tylko jeden zdający, a kolejni przystępują do egzaminu  

bezpośrednio po sobie (z uwzględnieniem wstawionych przerw).  

Liczba zdających przebywających równocześnie w sali w drugim wy-

padku zależy od jednorodności grupy egzaminacyjnej pod względem po-

ziomu egzaminu: 

 Jeśli w grupie egzaminacyjnej są zdający na tym samym poziomie, 

a dla tego poziomu nie przewidziano czasu na przygotowanie, to w 

każdej chwili na sali będzie tylko jeden zdający.  

 Jeśli w grupie egzaminacyjnej są zdający na tym samym poziomie, 

a dla tego poziomu przewidziano czas na przygotowanie nie dłuższy  

niż czas egzaminu, to w każdej chwili w sali będzie najwyżej dwóch 

zdających.  

 W każdym innym wypadku, np. gdy w grupie znajdą się zdający na 

różnych poziomach lub czas na przygotowanie na jakimś poziomie 

jest dłuższy niż czas przeznaczony na egzamin, może się zdarzyć, 

że w jakimś przedziale czasu w sali będzie przebywać większa 

liczba osób - warunek, że w danej chwili jest egzaminowany tylko 

jeden zdający zostanie także wówczas zachowany.  

W celu zagwarantowania wymogów dotyczących dopuszczalnej liczby  

zdających przebywających równocześnie w sali egzaminacyjnej należy: 

 zadbać o zgodne z przepisami opisanie czasów trwania egzaminów 

na poszczególnych poziomach, 

 odpowiednio ustalać składy grup egzaminacyjnych,  

 właściwie używać znacznika Po jednym uczniu w sali, 

 umiejętnie operować przerwami pomiędzy egzaminami poszczegól-

nych zdających. 

Przypisanie miejsca odbycia egzaminu 

Przypisanie grupie sali odbywa się przez wybór sali z listy. Kliknięcie 

przycisku  po prawej stronie listy sal pozwala dodać potrzebną salę do 

listy, a następnie przypisać ją grupie. 

Przywiązanie sali można usunąć, wybierając z listy sal pozycję " ---".  
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Przypisanie grupie zespołu nauczycieli 

W celu przypisania grupie egzaminacyjnej zespołu nadzorującego (w wy-

padku egzaminów pisemnych) lub przedmiotowego (w wypadku egzami-

nów ustnych) należy wybrać go z listy. Kliknięcie przycisku  po prawej 

stronie selektora zespołów pozwala utworzyć nowy zespół i dodać go do 

listy, a następnie przypisać grupie. Kliknięcie przycisku  pozwala zmo-

dyfikować skład zespołu. 

 

Rysunek 40. Ustalanie składu zespołu nadzorującego lub przedmioto-

wego podczas budowania grupy egzaminacyjnej. 

Uwaga Program kontroluje skład grupy, informując o braku osoby pełniącej 
funkcję przewodniczącego. 

Rezerwacja sprzętu pomocniczego 

Podczas opisywania organizacji egzaminu można także zarezerwować 

sprzęt pomocniczy niezbędny do przeprowadzenia egzaminu. W tym celu 

należy kliknąć przycisk  znajdujący się po prawej stronie tabeli sprzętu 

pomocniczego, a następnie wybrać określony rodzaj sprzętu z listy. 
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Rysunek 41. Rezerwacja sprzętu pomocniczego na egzamin. 

Jeśli potrzebnego sprzętu nie ma na liście, można go dodać do tej listy, 

klikając przycisk  w okienku Dodaj sprzęt pomocniczy i wypełniając for-

mularz opisu sprzętu (zob. Sprzęt pomocniczy, str. 78). 

Drukowanie składów grup egzaminacyjnych 

W celu wydrukowania składów poszczególnych grup egzaminacyjnych  

należy użyć przycisku  u dołu okna opisującego grupę.  

 

Rysunek 42. Wydruk składu grupy egzaminacyjnej. 

Przed wydrukowaniem składu grupy można ustalić zestaw kolumn, które 

znajdą się na wydruku oraz relacje szerokości poszczególnych kolumn. 

Aby wydrukować skład innej grupy egzaminacyjnej należy do jej odszu-

kania użyć przycisków  u dołu okna z opisem grupy i po-

wtórzyć wyżej opisane czynności. 
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Eksport składu grup egzaminacyjnych do plików Excela 

Składy poszczególnych grup egzaminacyjnych można eksportować jako 

pliki programu Microsoft Office Excel. Służy do tego przycisk 

 umieszczony u dołu okna z opisem grupy egzami-

nacyjnej. 



Szkolny zespół egzaminacyjny 

 

 61 

Szkolny zespół egzaminacyjny 

Szkolny zespół egzaminacyjny stanowi ogół osób nadzorujących, eg za-

minujących i obserwujących przebieg egzaminu maturalnego. 

Każdy członek szkolnego zespołu egzaminacyjnego ma przypisaną rolę  

oraz wskazane te cechy, które są uwzględniane przy tworzeniu zespołów 

nadzorujących egzaminy pisemne lub zespołów przedmiotowych prze-

prowadzających egzaminy ustne. 

 

Rysunek 43. Szkolny zespół egzaminacyjny. 

W celu dodania nowego członka szkolnego zespołu egzaminacyjnego na-

leży kliknąć przycisk  znajdujący się po prawej stronie listy osób sta-

nowiący zespół. 

 

Rysunek 44. Członek szkolnego zespołu egzaminacyjnego. 



Organizacja matur 

 

 62 

Program automatycznie tworzy kod członka zespołu, składając pierwszą 

literę imienia i dwie pierwsze litery nazwiska. Kod ten można swobodnie 

modyfikować, z zachowaniem zasady unikalności. Kod jest wykorzysty-

wany w nazwach zespołów nadzorujących i przedmiotowych, stanowiąc 

część ich nazw.  

Kliknięcie przycisku  pozwala w jednym ciągu dopisać dowolną 

liczbę osób do listy. W składzie szkolnego zespołu egzaminacyjnego  

umieszczany jest automatycznie jako jego przewodniczący  dyrektor 

szkoły wpisany na formularzu opisu szkoły. Role członków zespołu 

można zmieniać, ale w składzie zespołu może być tylko jeden przewod-

niczący i jeden jego zastępca. 

Składy zespołów nadzorujących i przedmiotowych 

Składy wszystkich zespołów nadzorujących i przedmiotowych powoła-

nych w szkole do przeprowadzenia egzaminów maturalnych są widoczne 

w głównym oknie programu po wybraniu w lewym panelu gałęzi Zespoły 
nadzorujące lub Zespoły przedmiotowe. 

 

Rysunek 45. Składy zespołów nadzorujących. 

Do opisania składów poszczególnych zespołów nadzorujących i przed-

miotowych należy wybrać w lewym panelu okna gałąź Zespoły nadzoru-
jące lub Zespoły przedmiotowe i odpowiedni przedmiot w prawym panelu 

okna.  
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Uwaga Nazwy przedmiotów w tabeli są zgodne z akceptowanymi przez pro-

gram Hermes, stąd m.in. nazwy języków pozbawione są słowa "ję-

zyk". 

Domyślnie dla każdego przedmiotu i typu egzaminu (pisemny, ustny) 

z tego przedmiotu program automatycznie tworzy jeden zespół (nadzoru-

jący, przedmiotowy), początkowo bez określenia jego składu. W  celu po-

prawnego opisania składu zespołu należy zmodyfikować jego opis po wy-

braniu operacji Modyfikuj... z kontekstowego menu. 

Przenoszenie osób pomiędzy panelami okna odbywa się na dwa sposoby: 

 poprzez szybkie dwukrotne kliknięcie wybranej pozycji spisu – 

w ten sposób można przenieść jedynie pojedynczą osobę, 

 poprzez zaznaczenie grupy osób i kliknięcie jednego z przycisków 

ze strzałkami znajdujących się pomiędzy górnym i dolnym panelem 

okna. 

W ramach jednego zespołu można wskazać wyłącznie jednego przewod-

niczącego. Przewodniczący zespołu jest wyróżniony wytłuszczoną 

czcionką, a jego kod uzupełnia automatycznie budowaną nazwę zespołu. 

Zaleca się pozostawianie nazw zespołów proponowanych przez program, 

aczkolwiek można je dowolnie zmieniać. Zespoły są automatycznie nu-

merowane w obrębie jednego przedmiotu. 

 

Rysunek 46. Ustalanie składu zespołu nadzorującego. 
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Uwaga Program nie egzekwuje rygorystycznie wszystkich uwarunkowań co 

do składu zespołów nadzorujących i przedmiotowych, które wynikają  
z przepisów prawa, jednakże podpowiada poprawne rozwiązania. 

Oddelegowanie do udziału w egzaminach poza macierzystą szkołą  

Członkowie szkolnego zespołu egzaminacyjnego mogą być delegowani 

do udziału w egzaminach maturalnych poza macierzystą szkołą. W celu 

zarejestrowania takiego faktu należy wskazać właściwą osobę w widoku 

składu szkolnego zespołu egzaminacyjnego, a następnie przywołać menu 

kontekstowe, po czym wybrać operację Oddeleguj... i wskazać termin oraz 

miejsce oddelegowania. 

W widoku Delegacje można obejrzeć i zmodyfikować wszystkie oddele-

gowania członków szkolnego zespołu egzaminacyjnego poza macierzystą 

szkołę. 

 

Rysunek 47. Oddelegowanie do udziału w egzaminach poza macierzy-

stą szkołą. 

Drukowanie składów zespołu egzaminacyjnego, zespołów 
nadzorujących i przedmiotowych 

Składy wszystkich zespołów: egzaminacyjnego, nadzorujących i przed-

miotowych można wydrukować, wybierając w lewym panelu gałąź odpo-

wiadającą odpowiedniemu rodzajowi zespołów i klikając przycisk narzę-

dziowy . 
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Rysunek 48. Wydruk składów zespołów nadzorujących. 

Drukowanie indywidualnych harmonogramów członków szkolnego 
zespołu egzaminacyjnego  

Podczas budowania grup egzaminacyjnych nauczycielom, jako członkom 

poszczególnych zespołów nadzorujących lub przedmiotowych, przypisy-

wane są również terminy i miejsca egzaminów, w których mają uczestni-

czyć. Harmonogram uczestnictwa każdego nauczyciela w egzaminach  

można wydrukować, wybierając operację Drukuj harmonogram egzaminów  

z kontekstowego menu dostępnego na liście członków szkolnego zespołu 

egzaminacyjnego.  

Aby jednocześnie wydrukować harmonogramy większej liczby  nauczy-

cieli, należy przed przywołaniem operacji wydruku zaznaczyć ich na li-

ście. 

 

Rysunek 49. Wydruk harmonogramu egzaminów nauczyciela. 



Organizacja matur 

 

 66 

Drukowanie rozkładu egzaminów nauczycieli  

Rozkład terminów egzaminów oraz oddelegowania wszystkich nauczy-

cieli uczestniczących w egzaminach maturalnych można sporządzić, wy-

bierając funkcję Dokumenty / Rozkład egzaminów nauczycieli. Wydruk po-

dzielony jest na poszczególne tygodnie okresu przeprowadzania 

egzaminów. 

 

Rysunek 50. Wydruk tygodniowych rozkładów egzaminów nauczy-

cieli. 

Eksport nieobecności nauczycieli 

Terminy zarezerwowane dla poszczególnych nauczycieli na udział w eg-

zaminach, także poza macierzystą szkołą, można eksportować do pliku  

*.absencje. 

Eksport nieobecności odbywa się w następstwie użycia funkcji 

Dane / Eksport nieobecności nauczycieli.  

Eksportowane są wyłącznie terminy nauczycieli zatrudnionych we wła-

snej szkole. 

Pliki *.absencje mogą być wykorzystane przez inne programy, np. 

Zastępstwa Optivum, jeśli programy te zostały wyposażone w odpowied-

nią funkcję importu. 
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Rysunek 51. Absencje nauczycieli spowodowane egzaminami. 

Tematy egzaminów ustnych z języków 

Program pozwala zaprowadzić ewidencję tematów ustalonych przez po-

szczególne zespoły przedmiotowe do części ustnej egzaminów z języków. 

Uczniowie zapisują wybrane przez siebie tematy w swoich deklaracjach  

i dostarczają w plikach *.Deklaracja maturalna (PDF). Powo-

duje to, że istnieje prawdopodobieństwo wystąpienia niespójności pomię-

dzy tematami znajdującymi się na oficjalnej liście i tematami wpisanymi 

w deklaracjach uczniów.  

Uwaga Aby uniknąć niespójności tematów, warto w programie zbudować wła-
sną listę tematów na egzaminy ustne, a następnie skojarzyć tematy  
dostarczone przez uczniów z tymi z oficjalnej listy. 

 

Rysunek 52. Lista tematów prezentacji z języków. 

Listę tematów egzaminów ustnych można zbudować na trzy sposoby: 

 przez import z pliku tekstowego przygotowanego poza programem, 
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 przez skopiowanie ich z dostarczonych deklaracji uczniów (tylko  

wtedy, gdy deklaracje zostały przygotowane za pomocą witryny  

www.vulcan.edu.pl/deklaracje ), 

 przez samodzielne wpisanie każdego z nich. 

Import tematów z pliku tekstowego 

Tematy prezentacji z języków mogą być przygotowane w zewnętrznym 

pliku tekstowym w każdym z formatów, jakimi posługuje się Notatnik  

systemu Windows. Pliki takie można otrzymać także z plików sporządzo-

nych za pomocą programów Microsoft Office Word oraz Microsoft Office 

Excel, zapisując je jako pliki tekstowe – odpowiednio – Zwykły tekst 

i Tekst Unicode.  

Program oczekuje, że tematy z poszczególnych języków zapisane są 

w oddzielnych plikach tekstowych, a każdy temat zapisany jest w od-

dzielnym wierszu.  

Uwaga Należy pamiętać, by niezależnie od programu, za pomocą którego 

przygotowano ich źródłową postać, nie numerować tematów, jak rów-
nież nie łamać ich w środku. 

W celu pobrania tematów prezentacji z określonego języka z pliku tek-

stowego należy wybrać gałąź Tematy z języków w lewym panelu 

głównego okna programu, po czym z kontekstowego menu przywołać 

operację Importuj z pliku tekstowego....  

Po wybraniu właściwego języka należy wskazać odpowiednik plik tek-

stowy z tematami z tego języka, kliknąwszy przycisk . Program rozpo-

zna format pliku tekstowego i wyświetli jego zawartość. 

 

Rysunek 53. Import tematów z zewnętrznego pliku tekstowego. 
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Jeśli tematy widoczne w okienku zostaną poprawnie przedstawione, to 

należy kliknąć przycisk . W przeciwnym wypadku należy prze-

rwać operację i doprowadzić plik tekstowy do odpowiedniej postaci, np. 

za pomocą Notatnika systemu Windows. 

Jeśli podczas importu tematów program wykryje istnienie tematu o zbli-

żonej treści, zaproponuje zapisanie go jako nowego, pominięcie tematu 

lub zastąpienie istniejącego, a także przerwanie procesu importu. 

 

Rysunek 54. Podczas importu wykrywane są podobnie brzmiące te-

maty. 

Kopiowanie tematów z deklaracji maturalnych 

W celu skopiowania tematów z deklaracji uczniów należy wybrać gałąź 

Tematy z języków w lewym panelu głównego okna programu, po czym z 

kontekstowego menu przywołać operację Kopiuj z deklaracji uczniów....   

Operacja kopiowania tematów z deklaracji uczniów przebiega analogicz-

nie, jak operacja importu tematów z pliku tekstowego. 

Dopisywanie tematów 

W celu dodania nowego tematu należy kliknąć przycisk  po prawej 

stronie prawego panelu okna. 
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Rysunek 55. Dopisywanie tematów prezentacji. 

W przywołanym formularzu trzeba wybrać język, a następnie wpisać te-

mat. W wypadku języków mniejszości narodowych należy posłużyć się 

odpowiednim zestawem znaków i ustawieniem klawiatury systemowej 

(opcje ustawień regionalnych w Panelu sterowania systemu Windows). 

Klikanie przycisku  po wpisaniu tematu pozwala w jednym ciągu 

operacji wpisać wszystkie tematy. 

Przypisanie tematów uczniom 

Aby przypisać uczniowi określony temat z oficjalnej listy, należy w le-

wym panelu głównego okna programu wybrać podgałąź określonego ję-

zyka z gałęzi Tematy z języków, po czym z kontekstowego menu przywo-

łanego na liście uczniów zdających egzamin ustny z tego języka wybrać 

operację Przypisz temat....  

Zaleca się skorzystanie w pierwszej kolejności z operacji Spróbuj skojarzyć 
automatycznie. Program spróbuje wówczas skojarzyć tematy wszystkich 

uczniów z tematami z oficjalnej listy. Przyporządkowania dokonane w 

wyniku tej operacji powinny być jednak zweryfikowane, gdyż operacja 

automatycznego kojarzenia tematów używa algorytmu, który nie jest 

oparty na prostym porównywaniu ciągów znaków. 
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Rysunek 56. Automatyczne kojarzenie tematów prezentacji. 

Aby skojarzyć temat dostarczony przez ucznia w pliku *.Deklaracja 

maturalna (PDF) z tematem z oficjalnej listy, należy użyć selektora 

tematów i z przywołanej listy wybrać odpowiednią pozycję. 

 

Rysunek 57. Przypisywanie tematów prezentacji. 

Samo wybranie tematu za pomocą selektora powoduje przypisanie go 

uczniowi. Dzięki przyciskom  można przejrzeć całą listę 

uczniów zdających egzamin ustny z danego języka w jednym ciągu ope-

racji. 
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Za pomocą funkcji Dokumenty / Tematy prezentacji uczniów można sporzą-

dzić wydruki tematów prezentacji w poszczególnych grupach egzamina-

cyjnych. 

Sprzęt pomocniczy 

Program pozwala opisać sprzęt pomocniczy niezbędny do przeprowadze-

nia egzaminów oraz przypisać go do określonych egzaminów, a także 

sprawdzić sposób jego wykorzystania. 

Sprzęt pomocniczy jest swobodnie kategoryzowany.  

 

Rysunek 58. Opis jednostki sprzętu pomocniczego. 

Każda pozycja sprzętu jest traktowana jako niepodzielna jednostka, nawet 

wówczas, gdy składa się z wielu oddzielnych lecz powtarzalnych elemen-

tów, np. 15 słowników czy 2 komputerów. 

Do opisania sprzętu można użyć tabeli sprzętu po wybraniu gałęzi Sprzęt 
w lewym panelu głównego okna programu. Poszczególne jednostki 

sprzętu można także dopisywać podczas ich rezerwowania na konkretne 

egzaminy (zob. Rezerwacja sprzętu pomocniczego, str. 58). 

Sposób wykorzystania określonej jednostki sprzętu pomocniczego można 

sprawdzić, wybierając ją w lewym panelu głównego okna programu jako 

podgałąź gałęzi Sprzęt. 

 

Rysunek 59. Wykorzystanie jednostki sprzętu pomocniczego. 
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Kontrola poprawności danych 

Program umożliwia sprawdzenie poprawności danych pod względem ich 

kompletności oraz logicznej zgodności. Rozpoznawane są następujące 

braki i niezgodności: 

 niekompletny opis grupy egzaminacyjnej (brak wskazania sali, ter-

minu, zespołu nadzorującego lub przedmiotowego, brak zdających, 

przeciążenie sali na egzamin pisemny), 

 zdający bez przypisania do grup egzaminacyjnych, 

 konflikty terminów egzaminów u zdających, 

 konflikty terminów egzaminów u nauczycieli, 

 niepoprawnie opisane zespoły nadzorujące lub przedmiotowe (brak 

członków zespołu, niewłaściwy skład zespołu, brak przewodniczą-

cego, niewłaściwy przewodniczący). 

Operację kontroli poprawności danych można przywołać w dowolnym 

momencie, klikając przycisk  umieszczony po prawej stronie paska 

narzędziowego lub wybierając funkcję Dane / Kontrola poprawności.... Spo-

woduje to podzielenie prawego panelu głównego okna programu na dwie 

części i sporządzenie w jego prawej części listy wykrytych braków i nie-

zgodności oraz zmianę tła przycisku narzędziowego .  

 

Rysunek 60. Kontrola poprawności danych. 

Wszystkie rozpoznawane uchybienia w wypełnieniu danych podzielono 

na typy. W celu usunięcia określonego uchybienia należy dwukrotnie 

szybko kliknąć lewym przyciskiem myszy odpowiednią pozycję listy bra-
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ków i niezgodności. W zależności od typu uchybienia w wypełnieniu da-

nych zostanie wówczas przywołane właściwe okno pomocnicze pro-

gramu (np. okno opisu grupy egzaminacyjnej), umożliwiając usunięcie 

braków lub niezgodności (np. braku wskazania sali na egzamin), lub też 

zostanie przywołany odpowiedni widok głównego okna programu (np. 

harmonogramu egzaminów pisemnych), w którym należy przeprowadzić 

dalsze czynności (np. przydzielić zdających do grup egzaminacyjnych z 

określonego przedmiotu po samodzielnym otwarciu okna opisu wybranej 

grupy). Pozycje, które poddano poprawkom są na liście automatycznie 

oznaczane innym kolorem podkreślenia. 

Po usunięciu braku lub niezgodności można ponownie sprawdzić kom-

pletność i logiczną zgodność danych, klikając przy-

cisk  u dołu listy uchybień. 

Aby schować listę uchybień w wypełnieniu danych, należy kliknąć przy-

cisk narzędziowy . 

Przebieg i wyniki egzaminów 

Program pozwala zarejestrować przebieg wszystkich egzaminów oraz ich 

wyniki. Informacje te są niezbędne do sporządzenia list wyników i proto-

kołów zbiorczych oraz do przesłania wyników egzaminów ustnych do 

OKE za pośrednictwem Hermesa. Przebieg oraz wyniki egzaminów są 

rejestrowane oddzielnie w obrębie poszczególnych grup egzaminacyj-

nych. Można wpisać wyniki zarówno egzaminów ustnych, jak i pisem-

nych (np. uzyskanych na tzw. maturze próbnej). Wyniki egzaminów pi-

semnych nie są eksportowane do Hermesa. Wyniki uzyskane na poziomie 

podstawowym i rozszerzonym z tego samego przedmiotu są rejestrowane 

oddzielnie. 

W celu przywołania okna służącego do rejestracji przebiegu i wyników 

egzaminów należy kliknąć przycisk narzędziowy  lub wybrać z głów-

nego menu funkcję Dane / Przebieg i wyniki egzaminów.  
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Rysunek 61. Tabela wyników egzaminów. 

Domyślnie wszystkie znaczniki (Przystąpił[a], Ukończył[a], Zdał[a]) są usta-

wione. W celu zmiany wartości znacznika należy go kliknąć lewym przy-

ciskiem myszy. Komórki tabeli, w których znaczniki nie są ustawione, 

wyróżnione są kolorem różowym. 

Zaznaczanie szczególnych okoliczności przebiegu egzaminów, wpisywa-

nie wyników egzaminów, wskazywanie egzaminatorów oraz wpisywanie 

uwag odbywa się bezpośrednio w tabeli. 

Zaleca się posługiwanie tabelą rejestracji przebiegu i wyników egzami-

nów z grupowaniem wierszy tabeli według typu egzaminu i przedmiotu . 

W celu ułatwienia wpisywania wyników egzaminów wygodnie jest za-

stosować filtr ograniczający widok tabeli wyłącznie do określonego typu 

egzaminu; można również dodatkowo poprzez filtrowanie ograniczyć wi-

dok do jednego przedmiotu. 

Jeśli dla jednego przedmiotu utworzono więcej niż jedną grupę egzami-

nacyjną, to wskazane jest posortowanie tabeli według kolumny Grupa.  

Zawartość tabeli można w dowolnej chwili wydrukować, klikając przy-

cisk . 

Tabelę można także zapisać w pliku programu Microsoft Office Excel, 

klikając przycisk . 
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Rysunek 62. Wydruk przebiegu i wyników egzaminów. 

Wydruki dokumentów i zestawienia 

Oprócz rozlicznych wydruków sporządzanych przez program można za 

jego pomocą przygotować także większość oficjalnych dokumentów 

związanych z organizacją i przebiegiem matur: 

 dokument powołania zespołów egzaminacyjnego, przedmiotowych  

zespołów egzaminacyjnych, zespołów nadzorujących, 

 listy indywidualnych wyników egzaminu ustnego z języka pol-

skiego, języków mniejszości narodowych i grup etnicznych, 

 listy indywidualnych wyników egzaminu ustnego z języków obcych 

nowożytnych, 

 protokół zbiorczy z części ustnej egzaminu maturalnego, 

 protokół indywidualny egzaminu ustnego z języka, 

 zapotrzebowanie na arkusze egzaminacyjne, 

 tematy prezentacji uczniów, 

 rozkład egzaminów nauczycieli,  

 potwierdzenie delegowania nauczycieli do innej szkoły, 

 potwierdzenie przyjęcia nauczycieli z innej szkoły, 

 pozostałe załączniki maturalne. 
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Stopień kompletności wydruku każdego z dokumentów zależy od zakresu 

informacji przechowywanych przez program.  

W celu wydrukowania wybranego dokumentu należy użyć operacji Doku-
menty z głównego menu programu, a następnie wybrać rodzaj dokumentu 

i szczegółowe jego parametry. 

W zależności od typu drukowanego dokumentu konieczne jest określenie 

dodatkowych informacji niezbędnych do jego sporządzenia: 

 dokument powołania szkolnego zespołu egzaminacyjnego, przedmio-

towych i nadzorujących, 

 

 listy wyników: 

 

 protokoły indywidualne egzaminów ustnych z języków: 
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 tematy prezentacji uczniów: 

 

 rozkłady egzaminów nauczycieli (podobnie potwierdzenie delego-

wania nauczycieli do innej szkoły oraz przyjęcia nauczycieli z innej 

szkoły): 
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Po kliknięciu przycisku  wydruk trafia do przeglądarki skąd 

może być skierowany na drukarkę. 

 

Rysunek 63. Wydruk dokumentu. 

Analiza egzaminów 

Wszystkie informacje dotyczące poszczególnych egzaminów zebrano 

w jednej tabeli, dzięki czemu można je poddać rozmaitym analizom sta-

tystycznym. 
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Aby przywołać okno służące do analizowania egzaminów, należy kliknąć 

przycisk narzędziowy  lub użyć funkcji programu Narzędzia / Analiza 
egzaminów. 

Okno Analiza egzaminów składa się z szeregu kart, z których pierwsza za-

wiera określony widok tabeli, zaś kolejne – wykresy wybranych rodzajów 

informacji zbudowane na podstawie aktualnego zakresu danych widocz-

nych w tabeli. 

Dzięki operacjom dozwolonym na tabelach, a zwłaszcza filtrowaniu  

i grupowaniu, widoki tabeli można swobodnie zmieniać, uzyskując roz-

maite przekroje analizowanych informacji. Poszczególne widoki tabeli 

można zapisywać w plikach *.widok, a następnie łatwo przywoływać, 

odczytując je z tych plików. Do przywołania operacji zapisu i odczytu 

widoków tabeli służy przycisk . 

 

Rysunek 64. Analiza egzaminów – widok tabeli. 
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Rysunek 65. Rozkład liczby zdających na poszczególnych poziomach.  

 

Rysunek 66. Analiza egzaminów - widok danych uzyskany przez odpo-

wiednie grupowanie. 

Tabelę z danymi oraz wykres można wydrukować, klikając przycisk 

, a także zapisać w pliku programu Microsoft Office Excel, kli-

kając przycisk .  
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Wyniki egzaminów w skalach staninowych 

Wyniki egzaminów uzyskane przez zdających mogą być przeliczone na 

wartości staninowe, a następnie ich rozkład w szkole może być porów-

nany z rozkładem w całej populacji zdających w kraju. Rozkład wyników 

staninowych w populacji jest zawsze jednakowy – gaussowski – z nastę-

pującymi wartościami w poszczególnych dziewięciu klasach stanino-

wych: 1 – 4%, 2 – 7%, 3 – 12%,  4 – 17%, 5 – 20%, 6 – 17%, 7 – 2%, 8 

– 7%, 9 – 4%; dla każdego egzaminu zmieniają się jedynie granice wyni-

ków zliczanych w poszczególnych klasach (staninach). 

Do skorzystania z funkcji prezentacji w skalach staninowych wyników 

osiągniętych przez zdających egzaminy w szkole konieczne jest posiada-

nie odpowiednich rozkładów wyników w całej populacji sporządzonych 

przez CKE. Rozkłady wyników w skalach staninowych są publikowane 

przez CKE po zebraniu wyników z wszystkich okręgowych komisji eg-

zaminacjnych i ich opracowaniu, co ma zwykle miejsce na przełomie 

czerwca i lipca. Program korzysta z tych wyników po ich przetworzeniu  

przez firmę VULCAN do postaci pliku XML i umieszczeniu ich w witry-

nie firmy. 

W celu sporządzenia rozkładów wyników w skalach staninowych 

w szkole należy użyć funkcji Dane / Wyniki w skalach staninowych. 

 

Rysunek 67. Rozkład wyników szkoły w skali staninowej. 

W pierwszej kolejności należy wskazać (kliknąwszy przycisk ) wła-

ściwy plik zawierający wyniki staninowe, a w razie jego braku pobrać go 

z witryny, klikając przycisk . 
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Z kolei należy wybrać odpowiedni typ egzaminu, przedmiot i poziom. 

Sporządzany rozkład można zawęzić do pojedynczej szkoły w zespole 

oraz pojedynczego oddziału w szkole. Istotne jest, by wybrać właściwą 

postać wartości źródłowych, jakiej użyto do zapisania wyników poszcze-

gólnych egzaminów. Dotyczy to zwłaszcza egzaminów ustnych. Jeśli ich 

wyniki zostały zapisane jako wartości bezwzględne (w punktach), to na-

leży zmienić domyślną wartość (w %), jaką przyjmuje program. 

Wyniki prezentowane są w dwu postaciach, zależnie od wyboru zakładki 

okna – Wykres lub Lista: 

 jako wykres obrazujący rozkład wyników uzyskanych przez zdają-

cych w szkole z podziałem na klasy staninowe odniesiony do roz-

kładu w całej populacji, 

 jako lista indywidualnych wyników uzyskanych przez zdających 

pogrupowanych i uszeregowanych według klas staninowych. 

 

Rysunek 68. Lista indywidualnych wyników w podziale na klasy sta-

ninowe. 

Uwaga Należy pamiętać, aby wyniki egzaminów w danym roku szkolnym od-

nosić do wyników w skalach staninowych za właściwy rok, bowiem 
podczas sporządzania wykresów program na bieżąco przelicza wy-
niki osiągnięte przez poszczególnych zdających na staniny, posługu-
jąc się granicami klas staninowych zapisanych we wskazanym pliku. 

Uwaga Porównania wieloletnie można prowadzić jedynie przez zestawienie 

rozkładów staninowych sporządzonych przy właściwym połączeniu 

wyników zdających w danym roku szkolnym i rozkładów staninowych 
sporządzonych przez CKE za ten sam rok. 

Sporządzony wykres rozkładu lub listę wyników indywidualnych  można 

wydrukować, klikając przycisk . 
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Wymiana danych z Hermesem 

Import danych z Hermesa 

Jeśli deklaracje uczniów zostały wprowadzone do Hermesa z pominię-

ciem Matur Optivum i witryny:  www.vulcan.edu.pl/deklaracje, to nadal 

istnieje możliwość zorganizowania egzaminów maturalnych za pomocą 

programu z wykorzystaniem danych zgromadzonych w Hermesie. 

 

Rysunek 69. Import danych przygotowanych za pomocą Hermesa. 
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Aby przejąć dane zgromadzone za pomocą Hermesa, należy: 

1. Wykonać w Hermesie operację Plik / Eksportuj w XML.... Plik 

999999-XXXXX.xml (gdzie 999999-XXXXX jest kodem szkoły  

nadanym przez OKE) zostanie zapisany w folderze C:/Program 

Files/Hermes/xml. 

2. Wykonać w Maturach Optivum operację Importuj plik XML z Her-

mesa... wybraną z menu kontekstowego przywołanego na liście 

szkół, wskazując do importu plik zapisany przez Hermesa. 

Na końcu importu danych program utworzy raport. 

 

Rysunek 70. Raport z importu danych z Hermesa. 

Eksport danych do programu Hermes 

Ostatnią operacją po wypełnieniu wszystkich danych wymaganych do 

przekazania do OKE jest operacja zapisu pliku *.xml w formacie akcep-

towanym przez program Hermes. W tym celu należy wybrać operację 

Eksportuj plik XML do Hermesa... z kontekstowego menu przywołanego na 

wybranej szkole z listy szkół widocznej w prawym panelu głównego okna 

programu. 

Jako lokalizację docelową pliku można wybrać domyślny folder pro-

gramu Hermes: C:/Program Files/Hermes/xml. W celu przeję-

cia danych w Hermesie należy posłużyć jego funkcją Plik / Importuj 
z XML.... Konieczna jest przy tym znajomość klucza przyznanego szkole 

przez OKE. 
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Rysunek 71. Eksport danych do Hermesa. 

W programie Hermes należy uzupełnić (lub zweryfikować):  

 dla uczniów, którzy w deklaracji 1c_N, 1d_S, 1e_S zaznaczyli, że 

zdawali egzamin w po-przednich latach, ale nie uzyskali świadectwa 

dojrzałości – informację o roku pierwszego zdawania egzaminu; 

 w przypadku egzaminu z informatyki, jeśli w deklaracji został wy-

brany język C/C++ – informację o wyborze języka programowania;  

 sesję zdawania pierwszego egzaminu – domyślnie ustawiana jest po-

zycja wiosna. 
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