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WYPELNIANIE PROTOKOLOW — INSTRUKCJA DLA OSOB PROWADZACYCH ZAJECIA DYDAKTYCZNE

WPROWADZENIE

System USOS, czyli Uniwersytecki System Obstugi Studiéw jest centralnym systemem
informatycznym Uniwersytetu Slaskiego stuzacym dokumentowaniu toku studiéw. Znajduja sig
w nim miedzy innymi informacje o programach studiéw, zajeciach na ktére uczgszczaja studenci
1 wystawionych im ocenach. W systemie tym mozna rowniez zapisa¢ rowniez harmonogramy zajgc.
Uzytkownikami tego systemu sa w wigkszosci pracownicy dziekanatéw, a dostgp do systemu
USOS jest ograniczony.

Z systemem USOS zwiazany jest system USOSWeb, ktéry nazywany jest czgsto systemem
satelitarnym systemu USOS. Jest to zwiazane z faktem, ze dane znajdujace si¢ w tym systemie
pobierane sa z systemu USOS. Celem systemu USOSWeb jest udostepnienie studentom informacji
o ich przebiegu studiéw oraz umozliwienie pracownikom wykonywanie takich czynnosci jak:
wprowadzanie ocen, czy tez generowania list studentow.

Podkreslmy, ze systemy USOSWeb oraz USOS sa systemami roztacznymi. Wymiana
danych pomigdzy nimi nastgpuje w trakcie tak zwanych migracji danych odbywajacych sig¢ zwykle
raz na dobg. Podczas migracji danych, trwajacych okoto 20 minut, system USOSWeb jest
niedostgpny dla uzytkownikéw. Mankamentem migracji danych jest fakt jednodniowego
opdznienia w przeniesieniu danych z systemu USOS do systemu USOSWeb i odwrotnie. Zatem
jesli pracownik wprowadzi oceny w systemie USOSWeb, to dopiero nast¢gpnego dnia rano
dziekanat zobaczy je w systemie USOS.

W dokumencie tym zajmujemy si¢ tylko jednym z aspektéw pracy z systemem USOSWeb —
modutem wystawiania ocen przez pracownikéw. Pewna bariera w mowieniu o systemie USOS jest
specyficzne stownictwo, ktérym postuguja si¢ uzytkownicy systemu. W tym dokumencie
staraliSmy si¢ ograniczy¢ do minimum stosowanie tego stownictwa. PrzyjeliSmy konwencjg, ze tak
zwane nazwy USOSowe, ktére w naszej opinii bgda szczegdlnie uzyteczne w pracy z systemem
USOS lub USOSWeb umieszczamy w nawiasach.

System USOS odzwierciedla naturalne relacje pomigdzy przedmiotami, zajeciami, grupami
zajeciowymi 1 protokotami. Mianowicie w danym semestrze roku akademickiego (nazywanym w
systemie USOS cyklem dydaktycznym) uruchamiany jest przedmiot. Na tym etapie moze zostac
wskazana osoba petniaca rolg koordynatora tego przedmiotu. Jej obowiazkiem jest koordynowanie
wypelniania protokotéw przez pracownikéw. Nastgpnym etapem definiowania przedmiotu jest
okreslenie zaje¢ przedmiotu. Na przedmiot w cyklu moze si¢ sktada¢ kilka rodzajow zajec, na
przyktad na przedmiot o nazwie Analiza matematyczna (Rys. 0) moga sklada¢ si¢ wyktad
1 ¢wiczenia. Idac dalej, na kazdy rodzaj zaje¢ moze sktada¢ si¢ wiele grup zajeciowych. I tak w
naszym przykltadzie wyktad bgdzie mial tylko jedna grupg zajeciowa, a ¢wiczenia dwie grupy
zajeciowe. Aby zdefiniowaC poprawnie grupg powinnismy wskaza¢ kto prowadzi w niej zajgcia
oraz kiedy i gdzie te zajgcia si¢ odbywaja. Poprzez skojarzenie grupy zajeciowej z pracownikiem
dajemy mu mozliwos¢ wprowadzania ocen w systemie USOSWeb. Aby definicja przedmiotu byta
kompletna nalezy zdefiniowa¢ protokoty oraz terminy protokotéw. Kazdy przedmiot moze miec
kilka protokotéw — zwykle zwigzanych z r6znymi rodzajami zaj¢¢. System uzna, ze student zaliczyt
przedmiot jesli otrzyma pozytywna oceng na kazdym z protokotéw.

Wszystkie opisane powyzej czynnosci zwigzane z definiowaniem przedmiotu musza zostac
wykonane w systemie USOS. Po migracji danych informacje te znajda si¢ w systemie USOSWeb
1 pracownik pelniacy role prowadzacego zajecia bgdzie mogt wprowadzac oceny — ktére podczas
kolejnych migracji danych znajda si¢ w systemie USOS.
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Rysunek 0: Przedmioty, zajecia, grupy i protokoly w systemie USOS

Bardzo wazne jest ustalenie kto i kiedy moze modyfikowa¢ oceny. Oprécz pracownika
prowadzacego zajgcia oceny moze wprowadzac¢ i modyfikowaé pracownik dziekanatu. Dazymy do
modelu, w ktérym pracownik dziekanatu z pomini¢ciem sytuacji wyjatkowych nie bedzie tych ocen
wprowadzat. Uporzadkowaniu tej sytuacji stuzy data zwrotu protokotu, ktéra mozemy ustali¢c w
systemie USOS niezaleznie dla kazdego terminu protokotu. Pracownicy prowadzacy zajgcia moga
edytowac¢ oceny tylko przed taq data. W pozniejszym okresie mozliwo$¢ edycji po stronie systemu
USOSWeb jest zablokowana i oceny niejako na wlasno$¢ przejmuje dziekanat. Podczas pierwszej
migracji po tej dacie nastgpuje automatyczne zatwierdzenie protokotéw. Jesli wszystkie oceny
zostana wprowadzone wczesniej, to koordynator ma mozliwo$¢ zatwierdzenia protokotu i w ten
sposOb poinformowania dziekanatu, ze oceny nie beda juz wigcej zmieniane po stronie systemu
USOSWeb. Jest to bardzo wazny aspekt koordynacji dziatan pracownikéw, gdyz pracownik
dziekanatu, ktéry ma pewnos$¢, ze wszystkie oceny zostaty juz wprowadzone moze przystapi¢ do
sprawdzania czy studenci, zgodnie z wymaganiami opisanymi w systemie USOS, powinni zaliczy¢
dany semestr studiéw (nazywany w systemie USOS etapem studidw).

W nastgpnych punktach dokumentu znajduje si¢ dokladny opis czynnosci prowadzacych do
wystawienia oceny. Zapraszamy do lektury.
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1. LOGOWANIE DO SERWISU USOSWEB

Serwis USOSweb jest aplikacja dostgpna za pomoca przegladarki WWW. Serwis znajduje si¢ pod
adresem https://usosweb.us.edu.pl . Po wpisaniu adresu w oknie przegladarki pojawi si¢ strona
startowa systemu USOSWeb widoczna na Rysunku 1.

Uniwersytet Slaski - Centralny System Uwierzytelniania Nie jestes zalogowany | zaloguj sig s

ol b

U S 0 W koszyk =

web | KATALOG | MOJ USOSWEB | DLA STUDENTOW | DLA PRACOWNIKOW | MODULY DOJATKOWE |
)

DOKUMENTY ostatnia migracja danych: ok. 7 godzin temu ostatnia modyfikacja tego gfkumentu: 10 dni temu

» strona gléwna

Witaj w systemie USGC

KALENDARZ
REJESTRACJI
Witamy w systemie USOSweb. To tutaj mozesz sprawdzic¢ swoje oceny, przyznane stypendia
REJESTRACJE oraz wprowadzi¢ zdjecie do elektronicznej legitymacji studenckiej. System ten daje tez mozliwosc
ZETONOWE rejestrowania sie na przedmioty. Twoim identyfikatorem w systemach USOSWeb jest
numer PESEL. Logowanie nastgpuje za posrednictwem Centralnego Systemu
KONTAKT Uwierzytelniania. Studenci rozpoczynajacy studia na Uniwersytecie Slaskim maja domysinie
zaimportowane haslo z systemu rekrutacyjnego IRK.
Jesli masz jakikolwiek problem z uzytkowaniem serwisu, to skontaktuj sie z nami piszac na
adres: usosweb@us.edu.pl
Dong @

Rysunek 1: Strona startowa USOSweb

W celu zalogowania si¢ do serwisu, nalezy uzy¢ przycisku zaloguj si¢  (rys. 1) (prawy goérny rég
ekranu). Po naci$nigciu wskazanego przycisku pojawia si¢ okno Centralnego Systemu
Uwierzytelniania za pomoca ktérego nastepuje logowanie do systemu (rys. 2):

V’ UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Wprowadz swdj identyfikator i hasto

Identyfikator:

Hasto:

[} Ukryj maj identyfikator

| CogowanieT| Pomoc Dostepne serwisy

Witamy w Centralnym Systemie Uwierzytelniania Uniwersytetu élqskiego. Logujac sie tutaj
dostajesz dostep do Systemow Informatycznych Uniwersytetu Slaskiego.

b H 22y Py -1 Py - 2 Pmak DL Codmasal

ariczano

Rysunek 2: Okno Centralnego Systemu Uwierzytelniania

W odpowiednie pola nalezy wprowadzi¢ identyfikator, ktérym jest PESEL (lub sztuczny PESEL w

przypadku cudzoziemcOw) oraz hasto 1 nacisna¢ przycisk bl L.
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UWAGA: Kazdy pracownik Uniwersytetu Slaskiego posiada konto w systemie USOSWeb.
Konto to jest tworzone automatycznie podczas importu danych pracowniczych z systemu SAP.
W przypadku pierwszego logowania do systemu USOSWeb nalezy aktywowaé konto poprzez
ustalenie nowego hasta do systemu. Aby to zrobi¢ nalezy wybra¢ zaktadke Pomoc znajdujaca si¢ na
stronie Centralnego Systemu Uwierzytelnienia, a nastgpnie wybra¢ odnosnik do systemu
generowania nowego hasta. Postepujac zgodnie z znajdujaca si¢ tam instrukcja wygenerowany
zostanie kod aktywacyjny, ktory nalezy przedstawi¢ w dziekanacie/sekretariacie swojej jednostki.
Za jego pomoca zostanie aktywowane nowe hasto.

WYSZUKIWANIE ODPOWIEDNIEGO PROTOKOLU
W SERWISIE USOSWEB

Po zalogowaniu nastapi przejscie do indywidualnej strony uzytkownika (rys. 3):

Uniwersytet Slaski - Centr:

usos,

AKTUALNOSCI | KATALOG | I | DLA STUDENTOW|! DLA PRACOWNIKOW | /10DULY DODATKOWE | SP¥
-

NA SKROTY

AKTUALMY PLAN ZAEC SEYBED WYSTAW OCEME KATALOG

PLAN ZAJEC s
Flan jest pusty katalog oscb katalog jednostek

GRUPY ZAJECIOWE katalog przedriotd katalog studicw

moje protokohy

Aktualnie nie rasz zadgifch zajg

POPRZEDMI PLAN ZAJES (przed

2006-09-30 O tylkn pracownicy

PLANY UZYTKOWNIKA ZAJECTA

PREFERENCJE archiwum zzjec

(=]
Przvyciski do otwierania protokelow: g . K| T

Murnery indeksdw:

i Fl acowhika:
Mr karty bibliotecznej: brak danych AL prachviia

Role/Unrawnienia w systemie: pracownik

v emedenied

Rysunek 3: Indywidualna strona uzytkownika - dostep do protokotow

Na czerwono zaznaczono przyciski, ktorymi mozna wyswietlic protokoty. Pierwszy z nich,
znajdujacy si¢ w gérnym menu przycisk umozliwia wyswietlenie
wszystkich dostgpnych protokotow.

Drugi przycisk znajdujacy si¢ w tabeli umozliwia odszukanie
interesujacego nas protokotu.

UWAGA: Protokoty na liscie protokotéw ograniczone sa do listy protokotéw aktywnego cyklu
dydaktycznego. W kazdej chwili mozemy zmieni¢ cykl, ktorego protokoty sa wyswietlane.

OTWIERANIE PROTOKOLU

Po przejSciu za pomoca opisanych w poprzednim punkcie przyciskow do modutlu protokoty
zobaczymy tabelg z lista protokotéw do ktérych mamy dostgp. Mozemy petni¢ w systemie jedng z
trzech rol: prowadzacego zajecia (oznaczenie P), koordynatora zaj¢¢ (oznaczenie K) oraz
egzaminatora (oznaczenie E) (rys. 4). W kazdym wierszu tabeli jest podana nazwa i kod przedmiotu
oraz nazwa i typ protokotu (zaliczeniowy lub egzaminacyjny), a w kolejnych kolumnach
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szczegbdtowe informacje o protokole. Dla kazdego terminu osobno okresla si¢ status protokotu

(aktywny, zatwierdzony lub przeterminowany) i dat¢ jego automatycznego zamknigcia, po ktérym
dalsza edycja bedzie niemozliwa (data zwrotu).

Proto |(Oh/ SZYBKO WYSTAW OCENE

Lista protokotéw, do ktérych masz dostgp

Wybierz rok akademicki: wszystkie - 2005/06 - 2006/ 07 - 2007/08  brakuje przedmiotdw?

przycisk wyboru protokotu

ey Lo dndatkuwe opcje _

"I termin” 11 termin® —
20077 Historia jezyka polskiego A - aktywny A - aktywny k4 | wvawietl
Protokdt OGOLNY, Egzamin Data zwrotu: 2008-02- | Data zwrotu: 2008-03- | | WYEWIEW
Korcowy"| i 19 23:59 18 23:59
3003-1114H1 1 !
Historia jezyka polskiego - Cwiczenia po T
JeZyKa p g = A - akbywny o = :
20072 K4P wnyswietl/edytuj 2
. R n Data zwrotu: 2008-02-
rotokat ZAJEC, Zaliczenie lub ocena 16 2350
ar 2 = al = '
Zaliczenie lub ocena”| i
309014 TWVKN T termin”
sl A A - aktywny i B
20072 Wiedza o krajach nadb e i f+E | wySwietlfedytuj
Protokst OGOLNY, Egzami d ”’;’_;“23', o = —

Elementy 1..3
rodzaj {(typ) protokotu status protokotu oraz data

od uprawnien pracownika do
jego zamkniecia

protokotu

Rysunek 4: Lista protokolow

Zaznaczenie kratki POKAZ oPCIE nad tabela umozliwia sortowanie protokoléw wedlug wiasnych
potrzeb. (Rys. 5):

Elementy 1.1z 1 POKAZ OPCIE

2 ) kratka wyboru opcji
Elementow na stronie: 10 .. 30 .. 100 .. 300 .. 500

Sortuj wg | cyklu dydaktycznego (malejgcao) V|

nastepnie wg |nazwy przedmiotu (rosngco) V| opcje sortowania

nastepnie wg| |kn|:|u przedmiotu {rosngco) Vi

= i & = b Pk R
Sortul AWV CTWSE Fawy wWartosci aktualne
U}

Rysunek 5: Wybér Kkryteriow sortowania protokotow

Aby wyswietli¢ dany protokot, nalezy klikna¢ na odno$nik wyswietl/edytuj (rys. 4).

WAZNE: Nalezy zwrécié uwage na wybér wlasciwego protokotu. Przedmiot moze mieé
zdefiniowanych kilka protokotéw i nie do wszystkich mozemy mie¢ prawo edycji!

Przed rozpoczg¢ciem wprowadzania ocen zostaniemy poproszeni o wybranie widoku/filtru

protokotu, co jest szczegdlnie istotne przy duzej liczbie grup egzaminacyjnych/grup ¢wiczeniowych
(rys. 6.):
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Wybierz widok/filtr protokotu z ponizszej listy

peiny protokot (dla koordynatora) ﬂ wszyscy studend przedmiotu/zajed — zastosuj
Cwiczenia - grupa nr 1 tylko studenci zapisani do wybranej grupy zajedowej =3 zastosuj
Cwiczenia - grupa nr 2 tylko studenci zapisani do wybranej grupy zajedowej == zastosuj
Cwiczenia - grupa nr 3 tylko studenci zapisani do wybranej grupy zajedowej == zastosuj
Cwiczenia - grupa nr 4 tylko studend zapisani do wybranej grupy zajedowe]
Cwiczenia - grupa nr 5 tylko studenci zapisani do wybranej grupy zajedowej == zastosuj
Cwiczenia - grupa nr 6 tylko studend zapisani do wybrane]j arupy zajedowsj == zastosuj
Cwiczenia - grupa nr 7 tylko studenci zapisani do wybranej grupy zajedowej =3 zastosuj
Cwiczenia - grupa nr 8 tylko studend zapisani do wybranej grupy zajedowej =3 zastosuj
Cwiczenia - grupa nr 9 tylko studend zapisani do wybranej grupy zajedowe] =3 zastosuj

powyzej wyswietlonych jest 10 spogrdd 12 widokdw/filtrdw =2 pokaz wszystkie
Domysing wartosc tej opoji mozesz ustawic w Preferenciach

Rysunek 6: Wybér widoku/filtru protokotu

W zaleznosci od przyznanych w systemie uprawnien do wybranego przedmiotu (K, P lub E) zostaja
przydzielone odpowiednie prawa do wypetniania protokotu lub jego czesci.

Po wybraniu wyréznionej na rysunku opcji —»zastosuj ukaze si¢ protokot (rys. 7.):

Protokdt OGOLNY  Typ: Zaliczenie na ocene  Nazwa: Zaliczenie na ocene  Ocena: Skala ocen standardowa

Widok: pefny protokdt (dia koordynatora) [

prawa dostepu | zatwierdzanie protokotdw | drukowanie protofmsly | edycja komentarzy | eksport ocen | import ocen
szczegolowe informacje o uprawnieniach

powriot do poprzedniej zakladki

Elementy 1..28 z 28 [~ POKAZ OPCIE 2] suwak skali ocen

: Termin 2 =
Nazwisko & | Imie = |Stan = : T 1e i
ostateczny termin, do
[ T

ktarego pracownik
aktywny powinien uzupetnié
oceny;

: I 1 aktywny po przekroczeniu tej

3
Il |

T S itny daty nie bedzie to juz
]

mozliwe

] aktywny

Rysunek 7: Protokot

Zmiang filtru (powrét do poprzedniej zaktadki) mozna wykona¢ naciskajac przycisk —zmien .

WAZNE: Informacje o naszych indywidualnych uprawnieniach (K, P lub E) uzyskamy po
wybraniu przycisku —zastosuj .
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4. WPROWADZANIE OCEN

Aby wstawi¢ oceng, nalezy klikna¢ na suwak ZI (rys. 7) znajdujacy si¢ przy nazwisku
wybranego studenta. Uzyskamy wtedy dostgp do skali ocen dla danego protokotu (rys. 8).
Nastepnie nalezy klikna¢ na wybrang oceng. W przypadku koniecznosci wprowadzenia korekty
czynno$¢ nalezy powtorzyc.

UWAGA: Pracownik moze uzupetni¢ w systemie oceny studentéw jedynie wtedy, gdy protokot
jest aktywny.

UWAGA: W celu uniknigcia btgdnego wprowadzenia oceny przed przesunigciem strony w gorg
lub w dét nalezy wyjs¢ z okienka (klikna¢ poza jego obrgbem), poniewaz skala ocen tatwo sig

| -Element'fj..:}l!zﬂ? B2 ER - PoKkAS PO = |

Stan .. 7
-l:'!.‘\'\:'_r' Wy

Itermin [} | Ttermin F§

przewija 1 mozna nie zauwazyc, ze zostata wpisana zta ocena.
2008-02-19 23:59 | 2008-03-18 23:59 |

¥ [ le skala ocen

akbywny NZAL | -
:___ e F M 5 . £ .-_'1.‘2'.":."-'.""_-' 2 !' : I _"V|
; 3 ™
akbyamy i3'5 _— Y
4 '

= bl |45
= 5

Rysunek 8: Skala ocen

5. ZAPISYWANIE WPROWADZONYCH ZMIAN W PROTOKOLE

Po wstawieniu wszystkich lub tylko czgsci ocen nalezy zapisa¢ zmiany w protokole — stuzy do tego

przycisk FANZEFA. Jesli chcemy anulowa¢ wszystkie wprowadzone do tej pory zmiany nalezy
wybraé przycisk JEOJFISFATINNE (rys. 9):
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R akbywny
----- 8 aktywny
aktywny
.zap.isvﬁar.lie.f. c:uf.anié zﬁiaﬁ . __,.—-—"‘( zAPISZ ]
[ Elementy 1.30257 53 EB ]\ przyciski do przetaczania
i i protokofu (przod ftyh)

Rysunek 9: Zapisywanie zmian / przelaczanie protokotu (przod/tyl)

UWAGA: Jednorazowo wyswietla si¢ maksymalnie 30 os6b (mozna zmieni¢ liczbg wyswietlanych
0sOb na stronie wybierajac z menu zaktadke Preferencje). Jezeli na protokole jest
wigcej nazwisk, to aby wstawi¢ oceny pozostalym studentom, musimy przejs¢ do dalszej czesci
protokotu. Stuzy do tego przycisk (rys.9).

WAZNE: Aby przejs¢ do dalszej czeéci protokotu, najpierw nalezy zapisa¢ zmiany. Ze wzgledu na
mozliwos¢ wygasnigcia sesji lub zawieszenia si¢ systemu zaleca si¢ czgste zapisywanie zmian.

ZATWIERDZANIE PROTOKOLU - KOORDYNATORZY (K)

W okresie, gdy protokét jest aktywny, mozna do niego wielokrotnie powraca¢, wprowadzac
uzupetnienia i zmiany. Po wprowadzeniu wszystkich ocen protokét nalezy zatwierdzi¢. Obowiazek
zatwierdzenia protokotu spoczywa na koordynatorze przedmiotu (K).

Po zatwierdzeniu protokotu przez koordynatora osoby prowadzace poszczegdlne zajecia lub
egzaminatorzy nie moga wprowadza¢ zadnych zmian. Kazdy termin protokotu zatwierdza sig
niezaleznie. Stuzy do tego przycisk zatwierdzanie protokotow (rys. 10):

Protokot OGOLNY Typ: Zaliczenie lub ocena  Nazwa: Zaliczenie lub ocena  Ocena: Zaliczenie lub ocena w skali standardowej

Widolk: pefny protokol (dia keordynatora) Bl =¥ zmien

prawa dostepu (zatwierdzanie protokotdw | drukowanie protokotu | edycja komentarzy | eksport ocen | import ocen
) ) przycisk zatwierdzania protokotu

Elementy 1..30z87 |~ =1 I pokazorcE =]

N 4 5 : | akbywny | 4 et | | M |

Rysunek 10: Zatwierdzanie protokotu
Wyb6r tej opcji zatwierdzanie protokotéw prowadzi do strony z tabela i komunikatem (rys. 11.):
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(El wrdc do edycji prntnknlu]\ powrit do poprzedniej zakiadki

Jestes koordynatorem przedmiotu - mozesz zatwierdzad protokdt,

W zatwierdzonych terminach protokotdwe nie mozna juz dokonywac
Zmian poprzez US0Sweb (moZna w dziekanacie).

P T A- sk ypycih

zatwierdzania
2 I termin A - aktywny = zatwierdz \ 1 terminu protokotu

Rysunek 11: Wybér terminu zatwierdzanego protokotu

Jezeli pracownik nie ma uprawnien koordynatora (K), a jedynie prowadzacego zajecia (P) lub
egzaminatora (E), to przy probie zatwierdzenia protokotu otrzyma nastgpujacy komunikat:

Tylko koordynator przedmiotu moze zatwierdzic protokdt.

W zatwierdzonych terminach protokotdw nie mozna juz dokonywac
Zmian poprzez USOSweb (mozna w dziekanacie).

Aby zatwierdzi¢ dany termin protokotu, nalezy wybra¢ = —zatwierdz . W przypadku watpliwosci
nalezy klikna¢ wréé do edycji protokotu 1 dopiero po ich wyjasnieniu (gdy koordynator jest
przekonany, ze dany termin moze zosta¢ zatwierdzony) powtérzy¢ opisywana czynnosc.

UWAGA: Procedury zatwierdzenia protokolu nie da si¢ cofngé.

Przed zatwierdzeniem protokotu trzeba si¢ upewni¢, ze wszystkie osoby maja wystawione oceny.
W przypadku, gdy do jednego przedmiotu przypisany jest wigcej niz jeden koordynator 1 kazdy
z nich wypekia tylko czg$¢ protokotu, do jego zatwierdzenia nalezy wytypowac jedna osobg. Gdy
koordynator nie ma pewnosci co do kompletnosci protokotu moze zaczeka¢ do wygasnigcia terminu
(data zwrotu) i dopiero wtedy dokona¢ jego zatwierdzenia.

DRUKOWANIE PROTOKOLU

W celu uzyskania papierowego egzemplarza protokotu na egzamin lub zaliczenie z lista studentow
zapisanych na przedmiot do grupy lub na egzamin mozna wydrukowac protokdt jeszcze
niewypetlniony, a wigc niezatwierdzony. Na takim protokole pojawi si¢ nadruk
NIEZATWIERDZONY.

Wiasciwy protokét na potrzeby archiwizacji w dziekanacie drukujemy jednak dopiero po jego

zatwierdzeniu. Procedura wydruku zaréwno pustego, jak i wypetnionego protokotu jest taka sama.
Aby wydrukowac protokét nalezy klikna¢ na drukowanie protokotu (rys. 12):
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Protokdt OGOLNY Typ: Zaliczenie lub ocena  Nazwa: Zaliczenie lub ocena  Ocena: Zaliczenie lub ocena w skali standardowe]
Widok: pefny protokd! (dia koordynatora) | =% zmien

prawa dostepu | zatwierdzanie protokotdw (clrukowanie prutoko{u]_ edycja komentarzy | eksport ocen | import ocen

przycisk drukowania protokotu

Elementy 1..30z87 [0 [0 I~ poxazopcE )

Nr albumu Nazwisko &

Rysunek 12: Wyb(’)r opcji drukowania

Ukaze si¢ okno: Opcje wydruku protokotu (rys. 13):

* wrdc do edycji protokotu

DALET ==

potwierdzenie typu
wydruku

Opcje wydruku protokotu

Typ wydruku: & protokst zbiorczy
" pojedyriczy - tylko termin "I termin” (1)
" pojedyficzy - tylko termin "II termin" (2)

Wybrany widok: petny protokdt (dla koordynatora) BT
Rysunek 13: Opcje wydruku protokotu

Po zaznaczeniu odpowiedniego typu wydruku (protokét zbiorczy lub pojedynczy) nalezy kliknac
. Ukaze si¢ wtedy kolejne okno dajace mozliwos$¢ sprecyzowania wygladu
drukowanego dokumentu (rys. 14):
® sposéb wyswietlenia,
mozliwo$¢ pobrania pliku i zapisania na dysku,
opcje dotyczace pustych wierszy i pol,
wyswietlanie nazwisk prowadzacych/koordynatoréw,
miejsca na podpis,
dodatkowe kolumny: Data i Oceniajacy.
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Zaznaczone sq domysine opcje, prawdopodobnie nie musisz ich
zmianiac. Po prostu kliknij przycisk Fobierz/IVswiet

Typ wydruku:  Protokdt zbiorczy [+ zmienr
Widok/Filtr:  petny protokét (dla koordynatora) 1
(" pobierz i zapisz na dysku

* wyswietl w tym oknie
" wyswietl w nowym oknie

Pobieranie [
Wyswietlanie:

9

Puste wiersze: ukryj wiersze, w ktdrych nie ma Zadnych ocen

nie wstawiaj kresek
wstawiaj kreski w miejsce pustych pdl - w przypadku zamknietych termindw

0

Puste pola: ! i
jak wyzej, ale zostaw miejsce na dwdje dziekariskie ¥

wstawiaj kreski w miejsce pustych pdl - zawsze (réwniez w przypadku termindw otwartych)

-

Jesli wyswietlam protokdt w kontekscie grupy zajeciowe], to nad protokotem chee drukowac nazwiska:
Protokoty grup:  © koordynatoréw przedmiotu
* prowadzacych grupe

¥ podpis w stopce kazdej strony
" jednokrotnie (niezaleznie od liczby termindw)
* pod kazdym terminem

I~ przy kazdym wierszu

Miejsca na podpis:

I kolumna Data
[~ kolumna Oceniajgcy

 przycisk potwierdzajacy pobranie lub '

viyswietlenie protokotu

Dodatkowe kolumny:

Rysunek 14: Okno ustawiania opcji wygladu dokumentu

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

UWAGA: Wydrukowany 1 zatwierdzony protokét nalezy podpisa¢ i odda¢ do
Dziekanatu/Sekretariatu swojej jednostki.

8. EKSPORT LISTY STUDENTOW DO PROGRAMU MS EXCEL

Aby wyeksportowac¢ list¢ studentéw nalezy wejs¢ w protokoty (rys. 15) i klikna¢ na nazwe
wybranego przedmiotu np. Inzynieria oprogramowania .

Elementy 1..1 z 1 [0 PoOkAZ OPCIE

"zaliczenie"

P - akbywny =2 wySwiet fedy b 1

Protokdt ZAIEC, Zaliczenia lub ocena

Elementy 1..1 z 1
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Rysunek 15: Lista protokolow
Nastegpnie nalezy klikna¢ na [grupy] lub —zobacz liste/przepisz grupy (rys. 16).

Zajecia w cyklu "semestr letni 2009/2010" (zakonczony)

Okres: 2010-03-1& - 2010-09-30

et labworatorium 30 godzing]
YP ZalRc: wyktad 15 godzin [grupy

Koordynatarzy {brak darrych)
Prowadzacy grup:

Lista studertdw: zobacz liste [/ przepisz groey

Zaliczenie:  Zaliczenie na oceng £ zobacz plan zajec

Rysunek 16: Szczegoly przedmiotu

W przypadku kliknigcia na [grupy] nalezy wejS¢ w szczegély , pojawi si¢ wowczas lista studentow
przypisanych do danej grupy zajgciowej (rys. 17a). W celu eksportu do pliku Excel nalezy kliknac¢
na pobierz listg .

Natomiast w przypadku kliknigcia na = ——>zebacz liste/przepisz grupy pojawi si¢ lista studentéw
uprawnionych do zaliczania danego przedmiotu (rys. 17b). W celu eksportu do pliku Excel nalezy

kliknaé na [] pokaz opcIE )

Studenci uprawnieni do zaliczania przedmiotu ~ Inzynieria oprogramowania 0s-I1gs-C-110-4
Inzynieria oprogramowania 0s-185-C-110-4 semestr letni 2009/2010
semestr letni 2009/2010 (2009/2010L) laboratorium, grupa nr 1

. . . . N . . . To jest strona aroesy 2aieciowsrs ledli szukasz opisu przedmiotu, zobacz
C? Lista zawiera studentdw Lprawsrionyc's do zaliczania preedrmictu, Moze nie strome preedmiotu
byt rdwina sumie list studentdw w poszczegdlnych grupach, tylko by jej
nadzbioremn, gdy? niektdrey studenci mogli jeszcze nie zostad zapisani do
Zadnej grupy (hp. gdy nie zakoticzyly sie jeszcze zapisy do grup), Przedmiot:  In#ynieria oprograrnomania ns-1es-c-110-4

semestr letni 200972010 (2009, 2010L) f=atorsiczomy)
pobierz liste 1

Zajecia:
Wiyfwietlan 54 elamenty 1,30 (spordd 47) | nastgpna strona | pokat wszystho, laberatarium (L), grupa nr 1 [pozostale grupy

Fl  Teminimigjsce:  (brak danych)

Lp. Tndeks Trnig | Mazwisko Stan
Lirnit migjsc:  brak danyeh)

i - N SRy L1, w Prowadzacy: Barbara Prohierz
L O T sty L1, w1l
. S D Sy |l @
= Do listy studentow majq dostep koordynatorzy przedmiotu, uczesthnicy
4, A bty L1, w1 oraz prowadzacy grup. Jestes prowadzacym grupe zatemn masz dostep.
L sayuny L1, WL
- caEm— sorany L1 WL Eementy 1.30 47
a» e oy L1, WL wi v | imie T
< akeywny
- SSEE———— sdapuny L1, W1
CENE akeywiny
- oEESEEE—— spmny | LL, WL — sl
B i kb - . S hyveny
KSIMOLL (1(] T RSN RN aktywny
: - e, - sz
1z D aktywany L1, Wi S ey skt
13 o T sk L1, W1 L X ] L] aktywny

Rysunek 17: Lista studentow:
a) studenci uprawnieni do zaliczenia przedmiotu (lewa strona)
b) studenci grupy zajeciowej (prawa strona)

9. ZAKONCZENIE PRACYU W SERWISIE USOSWEB

Po zakonczeniu pracy w USOSweb nalezy si¢ wylogowac. Stuzy do tego przycisk RUAJGEIIESTE
znajdujacy si¢ w prawym gérnym rogu ekranu (rys.18):
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Uniwersytet Slaski - Centralny Systemn Uwierzytelniania ik —— | zrnieri hastc | wlogui sie

USQ?I E s g

AKTUALNOSCI | KATALOG | MC DLA STUDENTOW | DLA PRACOWNIKOW | MODULY DODATKOWE | SPI AN

Przycisk do wylogowania

NA SKROTY

" Rysunek 18: Wylogowywanie si¢ z systemu USOSweb

10. UWAGI DODATKOWE

e Nalezy unika¢ korzystania z opcji przegladarki internetowej ,,WSTECZ”. Taka operacja
moze spowodowac cofnigcie zapisania danych wprowadzonych do protokotu. Alternatywe
stanowia opcje menu serwisu USOSweb (powr6ét do swojej strony startowej umozliwia
przycisk w gérnym menu [l RGO A,

e protokoty generowane sa z =zasady w niedlugim okresie poprzedzajacym sesj¢
egzaminacyjna. Przed ich wypelnieniem nalezy jednak zawsze upewniC sig, ze dotycza
danego cyklu dydaktycznego.

e do jednego przedmiotu moze by¢ utworzonych kilka protokotéw. W takim przypadku
student zaliczy przedmiot dopiero w momencie otrzymania pozytywnych ocen/zaliczen we
wszystkich protokotach. Nalezy zwroci¢ szczeg6lna uwage na to, zeby wybra¢ wiasciwy
protokot,

e w przypadku koniecznosci zrobienia przerwy w trakcie wprowadzania ocen nalezy
zawsze zapisa¢ zmiany (krok 5). Dtuzsza nieaktywno$¢ moze by¢ przyczyna wygasnigcia
sesji lub zawieszenia si¢ systemu, co skutkuje utrata niezapisanych danych i koniecznos$cia
ponownego logowania,

e do obstugi serwisu USOSweb zaleca si¢ stosowanie przegladarki Firefox. Mozna ja
bezptatnie pobra¢ ze strony http://www.firefox.pl/.
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