Wypelnianie protokolow w USOSweb.
Instrukcja dla osob prowadzacych zajecia dydaktyczne.

I. Uruchamianie serwisu i logowanie.

Po uruchomieniu przegladarki nalezy wpisa¢ adres aplikacji www.usosweb.uni.opole.pl

Aby zalogowaé si¢ do serwisu, nalezy uzy¢ przycisku ,,Zaloguj si¢”, ktory znajduje sig
w prawym gérnym rogu ekranu.

Nie jestes zalogowany | zaloguj sie

Uniwersytet Opolski

W koszyk =3

uso

web AKTUALNOSCI | KATALOG | MOJ USOSWEB | DLA STUDENTOW | DLA PRACOWNIKOW | MODUEY DODATKOWE

Po nacisnigciu przycisku przechodzimy do Centralnego Punktu Logowania, w ktorym nalezy
podac¢ login i hasto.

Uniwersytet Opolski

Centralny Punkt Logowania h

Aby korzystaé z serwiséw internetowych Uniwersytetu Opolskiego, musisz byé jego
pracownikiem lub studentem.

Wprowadz swdj login 1 hasto, aby kontynuowac.

Login: H
Haslo: ll

[] Ostrzegaj przed zalogowaniem do innych ustug

WYCZYSC ZALOGUJ

zapomniane haslo | lista serwisow | o tej stronie | English version

Centralny Punkt Logowania znajduje si¢ pod adresem https://login.uni.opole.pl
Loginem do systemu jest uniwersytecki adres e-mail wraz z hastem do niego przypisanym.
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http://www.usosweb.uni.opole.pl/
https://login.uni.opole.pl/

Po zalogowaniu pojawia si¢ strona startowa serwisu. Przy prawidlowym logowaniu powinno
pojawic¢ si¢ imi¢ 1 nazwisko zalogowanego uzytkownika.

Dane zalogowanej osoby mozna przeglada¢ w zaktadce
,M0j USOSweb” oraz w zakladce ,,Dla pracownikow”.

Zal

jowany uzytkownil Ewelina Zalas | zmien haslo | wyloguj sie

Uniwersytet Opolski - Centralny System Uwierzytelniania

uso =
web TUDENT

| DLA PRACOWHNIKOW | MODULY DODATKOWE

NA SKROTY
BlPLAN z4] LNY T 1 115) Bl szyBKe ENE
PLAN ZAJEC i | En|
e falej |
GRUPY ZAJECIOWE [T T N T moje protokoly
PLANY UZYTKOWNIKA s T
U-MAIL wisce]
PREFERENCIE BlzajEcr
LANY
TEP} 16 -2012-01-22) 2011/12-L Przedmiot testowy
En| Cwiczenia Plan pracow nika:
archiwum zajeé
rzed:
zadumi
Zien ustaw ienia
ik
moja strona publiczna
USOSweb: Uniwersytecki System Obslugi Studidw Najlepie] dziala z przegladarka (@RI - USOSweb 5.1.3.11493 (2011-09-30) :: kontakt

Wszystkie dane wpisywane do systemu USOS w dziekanatach lub przez Rady Programowe
aktualizuja si¢ w USOSwebie w trakcie tzw. ,,Migracji danych”, ktoéra wykonywana jest
codziennie o godzinie 6:00, 12:00 i 16:00.

Ta sama droga wszelkie dane wprowadzane/modyfikowane w USOSweb aktualizuja si¢
w USOSie.
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Il. Wyszukiwanie odpowiedniego protokolu, wpisywanie ocen, zatwierdzanie.

W zaktadce ,,Dla pracownikow” po wybraniu ikony ,,Protokoly” nastapi przejscie do strony
Z tabela zawierajaca listg protokoléw, do ktérych pracownik ma dostgp jako: prowadzacy
zajecia (oznaczenie P), koordynator zajeé (oznaczenie K), egzaminator (oznaczenie E).

Zaznaczenie kratki ,,Pokaz opcje”
umozliwia ustawienie kolejnosci
protokolow wg wlasnych potrzeb

(sortowanie wg cyklu dydaktycznego,
nazwy przedmiotu itp.).

Wybér cyklu dydaktycznego.

Protokoty

Lista protokotow, do ktéryciNnasz dostep

Wybierz rok akademicki: wszystkie\  2007/08 - 2008/09 - 2009/10 - 2010/11

Elementy 1..1z 1 | POKAZ OPCJE

.

"I terroin”
Zt -
At . _ przeterminowany ) ,
2010/11-Z Technologia informacji - Cwiczenia ( St P+E wyswietl/edytuj ]
Protoksl ZAJEC, Zaliczenie na ocens zatw e
Data zwrotu:
2011-02-08 23:00

Elementy 1.1z 1

-Kod przedmiotu, Wyswietla wybrany protokot.
-Nazwa przedmiotu,
-Nazwa i typ protokotu.

Informacje o sktadowych protokotu,

-kazdy termin protokotu wyswietlany jest w osobne;j
kolumnie.

-status protokotu (aktywny, zatwierdzony,
przeterminowany)

-data zwrotu protokotu, po tej dacie protokdt zostaje
zamkniety i edycja protokotu bedzie niemozliwa.

Widoki protokotu ’
Technologia informacji 5.0.0.0.0.060 - Cwiczenia
Semestr zimowy 2009/2010

Wybierz widokAiltr protokotu z ponizszej listy

peiny protokét (dla koordynatora) 1 = zastosuj

Cwiczenia - grupa nr 1 tylko s zajgciowe] =P zastosuj
Cwiczenia - grupa nr 2 tylke studenci zapisani do wybranej grupy = zastosuj
Cwiczenia - grupanr 3 tylko studenci zapisani do wybranej arupy zajeciowe] = zastosuj
Egzamin w terminie 1 - grupa nr 1 (2010-01-26)  tylko studenci egzaminowani w ramach danej arupy eazaminacyinel == zastosuj

powyzej wyswietlonych jest S sposrdd 7 widokdw /filtrdw =2 poka
Damyélng warto ié w

0ic tej opcji mozesz ustaw

ystkie
jach
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Nalezy zwréci¢ uwage na wybor wlasciwego protokotu czesto do jednego przedmiotu
(o tym samym Kkodzie) zdefiniowane sa dwa protokoly — egzaminacyjny oraz
¢wiczeniowy.

Nalezy zwréci¢ uwage na cykl dydaktyczny danego protokotu, czgsto przedmioty o
tym samym kodzie wykorzystywane sa w roznych cyklach dydaktycznych.

W zaleznosci od przyznanych w systemie uprawnien do wybranego przedmiotu (K, P
lub E) zostaja przydzielone odpowiednie prawa do wypeliania protokotu lub jego
czesci. Ustawienia zostaly tak skonfigurowane, Ze do wpisywania ocen
uprawnienie posiada tylko prowadzacy dana grupe, koordynator ma jedynie
mozliwos¢ ogladania list studentéw i ocen.

Po naciénieciu = zastosy] wys$wietla si¢ protokot

Szezegolowe Edycja protokotu Powrét do
_informacje o Fitness s-wr-F - Cwiczenia poprzedniej
indywidualnych T zaktadki

do edytowania

protokotu. FJ‘
~— Zmiany pomyslnie zapisane
Protokét ZAJEC  Typ: Zaliczenie WF azwa: Zaliczenie WF  Ocena: Zaliczenie zajec wychowania fizycznego
Widok: Cwiczeniz - grypanr @ =P zmien
prawa dostepu | zatwierdzanie protokotdw | drukowanie protokotu | edycja komentarzy | eksport ocen | import ocen
Aby zatwierdzi¢ 5 ==
protokét Elementy 1..121 Ll ot s | Ostateczny termin, do ktérego
przechodz|my do praCOWhlk powinien
zaktadki uzupetni¢ oceny wyswietli sig
. . ponizej numeru terminu, o ile
”ZatWIerd,Zagle zostat on ustalony w USOSie,
protokolow”. Eead aktywn NZAL M po przekroczeniu tej daty
wystawianie ocen bgdzie
niemozliwe.
Suwak skali
Po wstawieniu wszystkich lub czgséci ocen nalezy ocen
zapisa¢ zmiany — stuzy do tego przycisk ,,Zapisz”.
Aby anulowaé wszystkie wprowadzone zmiany
nalezy wybrac ,,Cofnij zmiany”
°

W okresie, gdy protokot jest aktywny, mozna do niego wielokrotnie powracac,
wprowadza¢ uzupehlienia i zmiany. Po wprowadzeniu wszystkich ocen protokot
nalezy zatwierdzi¢. Obowiazek (zarazem wylaczna mozliwos¢) zatwierdzenia
protokotu spoczywa na koordynatorze przedmiotu (K).
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II1. Drukowanie protokotu.

Zaktadka ,,Drukowanie protokolu” umozliwia wydruk protokotu. W kolejnych oknach
nalezy ustawi¢ opcje drukowania. Po zaznaczeniu odpowiedniego typu wydruku (protokot

zbiorczy lub pojedynczy) nalezy kliknaé . Ukaze si¢ kolejne okno dajace
mozliwos¢ sprecyzowania wygladu drukowanego dokumentu.

e sposob wyswietlenia

e mozliwo$¢ pobrania pliku i1 zapisania na dysku

e opcje dotyczace pustych wierszy 1 pol

e wyswietlanie nazwisk prowadzacych/koordynatorow

e miejsca na podpis

e dodatkowe kolumny: Data i Oceniajacy itp.

Po wybraniu odpowiadajacych nam opcji nalezy klikna¢ na przycisk
Wyswietli si¢ gotowy do wydruku/pobrania protokét w formacie PDF (na nlezatW|erdzonym
protokole pojawi si¢ nadruk NIEZATWIERDZONY).

IV. Podglad na liste¢ studentow, drukowanie listy studentow.

W zaktadce ,,Méj USOSweb” w tabelce ,,zajecia” znajduje si¢ lista prowadzonych przez
zalogowanego uzytkownika zaje¢. Po wybraniu zaje¢ (kliknigcie w link) wys$wietla sig strona
ze szczegdtowymi informacjami wybranych zajeé wraz z lista studentéw. Z tego miejsca
mozna pobraé list¢ studentéw w formacie pliku PDF. Mozna réwniez wysta¢ elektroniczna
wiadomos¢ dla studentow tej grupy na studenckie adresy e-mail.

V. Zakonczenie pracy w systemie.

Po zakonczeniu pracy w USOSweb nalezy koniecznie wylogowac sig.

VI. Uwagi.

e Przed wypehieniem protokotéw nalezy zawsze upewnic sig, ze dotycza danego cyklu
dydaktycznego.

e Do jednego przedmiotu moze by¢ utworzonych kilka protokotow: jeden ogodlny
(zazwyczaj egzaminacyjny) 1 jeden lub wigcej do zaje¢ przedmiotu (Ewiczenia,
wyktad itp.). W takim przypadku student zaliczy przedmiot dopiero w momencie
otrzymania pozytywnych ocen/zaliczen we wszystkich protokotach. Nalezy zwroci¢
szczegblna uwage na to, zeby wybra¢ wlasciwy protokot.

e W przypadku koniecznos$ci zrobienia przerwy w trakcie wprowadzania ocen nalezy

zawsze zapisa¢ zmiany. Dhuzsza nieaktywnos¢ moze by¢ przyczyna zerwania sig sesji
co skutkuje utrata niezapisanych danych i koniecznos$cia ponownego logowania.
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