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WPROWADZANIE OCEN | WYDRUK PROTOKOLOW

Instrukcja skrécona

Zaloguj sie do USOSweb.

Wejdz do zaktadki ,Dla pracownikéw > Protokoty”. W przypadku braku protokotu skontaktuj sie zdziekanatem
na Wydzale.

Wybierz z listy odpowiedni protokét (np. Fizyka wyktad lub Politologia ¢wiczenia) i kliknij na przycisk
~wyswietl/edytuj”.

Wybierz widok swojej grupyzajeciowej, np. Cwiczenia—grupanr 2.

Wprowadz oceny w kolumnie dotyczgcej danego terminu.

Zapisz wprowadzone oceny klikajac przycisk ,,ZAPISZ”.

Po wypetnieniu i zatwierdzeniu wprowadzonych zmian, wydrukuj protokét klikajgc przycisk ,,drukowanie
protokotu”.

N

w

Noo s

Slowniczek

Cykl dydaktyczny - dany semestr,np.14/15L (letni semestr roku akademickiego 2014/2015).
Typ zajeé - wyktad, éwiczenia, laboratorium itd.

Typ protokotu:

e protokdtogdiny - protokét z ogdling oceng z przedmiotu,
e  protokét zajeciowy - protokdt zwigzany z konkretnymi zajeciami, np. WYK - wyktad, KON - konwersatorium, LAB
- laboratorium itp.

Uprawnienia do protokotu (ustawiane przez dziekanat):

e K - koordynator - moze wystawia¢ oceny studentom w protokotach ogdlnych orazna wybranych protokotach
zajeciowych,

e P - prowadzacy zajecia - moze wystawia¢ oceny studentom zapisanych do grup zajeciowych w protokole
zajeciowym,

e E - prowadzacy grupe egzaminacyjng - moze wystawia¢ oceny dla studentéw z grupy egzaminacyjnej w protokole
egzaminacyjnym.

ltuf
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Instrukcja rozszerzona

| WPROWADZANIE OCEN
KROK 1. Menu gtéwne

W celu wprowadzenia ocen do protokotu wybierz z menu giéwnego zaktadke ,,Dla Pracownikéw” (rys. 1, ozn. 1),
a nastepnie zmenu podrzednego ,,Protokoly” (rys. 1, ozn. 2).

=2 SC>web |

. AKTUALNOSCI KATALOG MOJ USOSWEB DLA STUDENTOW DLA PRACOWNIKOW MODULY DODATKOWE

WSTEP

MOJ PROFIL S Méj profil

SPRAWDZIANY2 u

PROTOKOLY

EDYCJA PRZEDMIOTOW

Sprawdziany

REJESTRACJA NA
EGZAMINY

/5\ Edycja przedmiotow
\ Zo lists dmiotéw, ktory
Ly

DEZYDERATY

Rys. 1. Menu gtéwne

KROK 2. Okno protokotow
Okno protokotéw zawiera liste protokotéw do prowadzonych zajec.

Lista przedmiotéw (rys. 2, ozn. 2). zawiera nastepujace informacje:
A - cykl dydaktyczny,

B - kodi nazwe przedmiotu, typ zajec, typ protokotu,

C - terminy protokotu z ich statusem orazdatg zwrotu,

D - uprawnienia do protokotu,

E - przej$cie do wyswietlenia lub edycji protokotu.

UWAGA! Jezeli na liscie brakuje protokotu, nalezy zgtosi¢ ten problem do dziekanatu Wydzatu, na ktérym sg prowadzone
dane zajecia.

ltuf
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Proto ko‘i‘y SZYBKO WYSTAW OCENE

Lista protokotow, do ktérych masz dostep

1| [ Whybierz rok akademicki: ~wszystkie - 2014/15 Ilbrakuje przedmiotow?

A2 °I termin™
14/157 A2 Zd - zatwierdzony K wyswietl/edytuj
Protokst GGOLNY, Egzamin {przez dziekanat)
2 MFL-PO ; *Termin I Zaliczenie” “Termin II Zaliczenie”™
Programowanie obiektowe - Cwiczenia A - aktywny A - aktywny i <
; A edytuj =
14/152 Protakl ZAJEC, Zaliczenie Data zwrokur 2015-04-  Data zwrotur 2015-05-  © YSWiet!
n| "Faliczenie z cwiczer"| i n! 20 12:23 c. 20 12:23 m E!
- MFI-PO - “Termin I Egzamin® - “Termin II Egzamin® —
Programowanie obiektowe - Wyktad A - aktywny A - aktywny o ‘edytuj
: : ; 3
Ak Protokét ZAJEC, Egzamin Dats zwrotu: 2015-04-  Data zwrotus 2015-05- et =
"Egzamin z wykladow"| i 2412:22 24 12:22

Elementy 1.3z 3 ‘

Rys. 2. Okno protokotow

Dziatania:

1. USOSwebdomysinie wySwietla przedmiotyz aktualnego cyklu dydaktycznego (semestru). Aby zobaczy¢
przedmioty z poprzednich cykli nalezy wybra¢ odpowiedni cykl z paska ,,Wybierz rok akademicki” (rys. 2,
ozn. 1).

2. Aby przejrzeé¢ lub wypetnié protokot, kliknij na link ,,wyswietlledytuj” znajdujgcy sie w kolumnie ,,Opcje” (rys. 2,
ozn. E).

KROK 3. Wybér protokotu
W nowo otwartym oknie pojawi sie mozliwo$¢ wybrania widoku protokotu (rys. 3):

A - pelny protokét - zawiera petngliste studentéw bezpodzatu na grupy zajeciowe (najbardziej przydatna
koordynatorowi),
B - grupy zajeciowe - zawierajg listy studentéw z konkretnych grup (przydatne dla oséb prowadzgcych dane zajecia).

Wazne: nalezy wypetni¢ wszystkie przypisane protokoty.
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Widoki protokotu

Programowanie obiektowe MFI-PO - Wyktad
Semestr zimowy 2014/2015

Wybierz widok/filtr protokotu z ponizszej listy

pe{n',r pl’{}t{}k{ﬂ' [{"EI kDDI‘d"I'I'IEItDI'EI] HAISE-{E:T‘ studenci przedmiotu/zajec

kal'ad -grupanrl _‘\rIL:- studenci zapisani do wybranej grupy zajeciowej

W"'H'Eld - grupa nr 2 siflko studenci zapisani do wybranej grupy zajeciowej

=¥ zastosuj

=¥ zastosuj
=3 zastosuj

powyzZe] wyswietlonych jest 3 sposrdd 5 widokdw/filtrdw = pokaz wszystide

Domysing wartos< tej opcji mozesz ustaw

Rys. 3. Widok protokotu

Wybierz odpowiedni protokdt, klikajgc przycisk ,,zastosuj” (rys. 3, ozn. 1).
KROK 4. Edycja

Opis zawartosciokna

Okno edycji protokotu zawiera nastepujgce elementy(rys. 4):

A - podstawowe informacje o przedmiocie (kod i nazwa przedmiotu, typ zaje¢, cykl dydaktyczny),
B - podstawowe informacje o protokole (typ protokotu, typ zaliczenia, skala ocen),

¢ w Preferencjach

C - zmiana widoku (jezeli, np. dany widok nie zawiera danych, ktérych oczekiwali§my) poprzez powrétdo jego wyboru

(rys. 3).

Nastepnallinia odno$nikow oznacza kolejno:

D - szczegbtowe wyjasnienie uprawnien do danego protokotu orazzasad dotyczgcych wszystkich protokotéw - mozna sie
z nimizapozna¢, gdy istniejg watpliwosci co do nadanych uprawnien (np. nie mozna wystawi¢ ocen pewnej grupie

studentow),

E - zatwierdzanie termindw protokotéw - nalezy wykonac te operacje po wystawieniu wszystkich ocen w danym terminie,

jeslitrzeba wydrukowacéi zwréci¢ do dziekanatu protokét przed uptynieciem jego terminu zwrotu,
F - drukowanie protokotu,

G - edycja komentarzy prywatnych i publicznych do poszczegolnych ocen (prywatne - widoczne tylko dla autora

komentarza, publiczne - widoczne rowniez dla studenta),
H - eksportocen do pliku,
| -importocen z pliku csv.

T
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Edycja protokotu A
Programowanie obiektoWe MFI-PO - Wyktad
Sﬁ'lestr zimowy 2014/2015

Protokét ZAJEC Typ: Egzamin

Widok: Wykiad - grupa nr I =% zmien m

B

prawa dostepu | zatwierdzanie protokotow | drukowanie protokotu | edycja komentarzy | eksport ocen | import ocen

)

—

Nazwa: Egzamin z wyktaddw Ocena: Skala ocen standardowa

G H |

Elementy 1.4z 4

e

900016 Testowa
261370 Testowa
900001 Testowy
261393 Testowy

Matylda Elzbieta
Monika Marta
Mateusz Tomasz

Stawomir Ernest

Termin 1 Termin 2

Termin I Egzamin [Ejl | Termin II Egzamin [F

aktywny
aktywny
nieaktywny
aktywny

e —

2015-04-24 12:22 2015-05-24 12:22

e 1

el
8

Rys. 4. Edycja protokotu

Koordynator moze przegladac¢ oceny na wszystkich protokotach przedmiotu.

Obszerne listy studentow sg wyswietlane z podziatem na strony. Do wyswietlania kolejnych czes$ci listy stuzg przyciski

ze strzatkami(rys. 4, ozn. 2).

Wprowadzanie ocen

Uwaga! Pracownik moze uzupetni¢ w systemie ocenystudentéw jedynie wtedy, gdy protokdt ma status ,w przygotowaniu”

lub ,aktywny”.

Aby wstawi¢ ocene, nalezy wybra¢ jg z rozwijanej listy przy nazwisku wybranego studenta. Korekty mozna dokonac w taki

sam sposob.

Wazne: Ocena niedostateczna moze zosta¢ postawiona studentowi w sytuacji, kiedy stawit sie on na zaliczenie/egzamin
i jegowiedza, umiejetnosci orazkompetencje zostatyocenione.

L
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Istnieje moZiwo$¢wpisania ,NK” w przypadku gdy studentnie zaliczyt przedmiotu, poniewaznie przystgpit

do zaliczenia/egzaminu w zadnym z terminéw co moze wynika¢ z faktu, iz nie zostat do nich dopuszczony m.in.

ze wzgledu na niespetnienie wymagan okreslonych przez prowadzgcego dla danego przedmiotu . Kategoria ta nie moze
zosta¢ zastgpiona ocene niedostateczng ani wpisem ,NZAL”, ktéry oznacza, ze studentstawit sie we wskazanym terminie
zaliczenia i jego wiedza, umiejetnoscii kompetencje zostatyzweryfikowane.

Dopuszcza sie mozliwoséwprowadzenia przez prowadzgcego "NB" - np. w przypadku gdy studentnie zgtositsie na
zaliczenie/egzamin. Po weryfikacji przyczyny niezgtoszenia sie, wpis "NB" powinien zosta¢ zmienionyna ocene (cyfre).
W przypadku gdy nieobecnosé nie zostata usprawiedliwiona, studentotrzymuje ocene niedostateczng, ajesli student
zostanie przeegzaminowany,to NB nalezy zastgpi¢ oceng z zaliczenia/egzaminu.”

Opis dostepnej podstawowej skali zawiera tabelanr1".

Ocena Opis stowny oceny
NB nieobecny
NK nieklasyfikowany

NZAL niezaliczony
ZAL zaliczony
2 niedostateczny
3 dostateczny
35 dostateczny plus
4 dobry
45 dobry plus
5 bardzo dobry

Tab. 1. Skala ocen

Jeslipodczas uzupetniania protokotu zostat popetnionybtad, nalezy go poprawic przed koncem waznos$ci protokotu. Jezeli
wprowadzenie zmian w protokole bedzie konieczne po uptywie tego czasu, nalezy zgtosi¢ sie do dziekanatu celem
o dokonania zmian przez uprawnionego pracownika administracyjnego Wydzatu, na ktérym prowadzone sg dane zajecia.

Uwaga:

e Nie mozna edytowa¢ protokotéw, ktdre zostaty zatwierdzone lub ktérym uptyngttermin aktualnosci.

e Niemozna edytowa¢ oceny studentéw, do ktérych nie zostaty nadane uprawnienia (np. studentnie nalezy
do prowadzonej przez nauczyciela grupy zajeciowej).

e Nienalezy wystawia¢ ocen studentom, ktérzy nie byli zapisani na prowadzony przedmiot, a przez pomytke zostaty
uwzglednione w protokole. Domysinie studenci bezwprowadzonej ocenynie zostang wydrukowani na protokole.
Lista studentow wyswietla sie w podziale na strony, ktére przewija sie przyciskami pod tabelg. Aby wystawié
oceny studentom, ktdrzy nie wyswietlajg sie na pierwszej stronie listy, nalezy przej$¢ do nastgepnej strony.

KROK 5. Zapisz zmiany

Aby zapisac¢ wszystkie wprowadzone zmiany kliknij ,,Zapisz”. Aby wycofa¢ zmiany, ktore nie zostaty jeszcze zapisane,
nacisnij ,,Cofnij zmiany” (rys. 4, ozn. 3).

L,
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Po wprowadzeniu wszystkich ocen do protokotu, przed jego wydrukowaniem, nalezy wybra¢ opcje ,,zatwierdzanie
protokotéw” (rys. 4, ozn. E).

KROK 6. Zatwierdzanie protokotéw — tylko koordynatorzy (K)

W okresie, gdy protokét jest aktywny, mozna do niego wielokrotnie powracaé, wprowadza¢ uzupetnienia

i zmiany. Po wprowadzenia wszystkich ocen protokot nalezy zatwierdzié. Obowigzek (zarazem wytgczna moZiwos¢)
zatwierdzania protokotu spoczywa na koordynatorze przedmiotu. Po zatwierdzeniu protokotu przez koordynatora osoby
prowadzgce poszczegdlne zajecia nie mogg wprowadzé zadnych zmian.

Kazdy termin protokotu zatwierdza sie niezaleznie. Stuzy do tego przycisk ,,Zatwierdzanie protokolu” (rys. 5).

Protokdt Typ: Zaliczenie na ocene niewliczane do Mazwa: Zaliczenie na ocene niewliczane do Ocena: Skal ocen
OGOLNY sredniej Sredniej standardowa

Rozszerzone uprawnienia do edydji: K - prowadzacy zajecia i koordynator )

Widok: pefy protokd/[f] =2 zmien

prawa dostepu IEatwierdzanie protoko{d'ﬂ drukowanie protokolu | edyda komentarzy | eksport ocen | import ocen

Rys. 5. Odnos$nik do zatwierdzania protokotéw

Nastepnie nalezywybra¢ termin protokotu i zatwierdzi¢ przyciskiem ,,Zatwierdz” (rys. 6).

1 Termin I A - aktywny = zatwierdz

2 Termin poprawkowy A - aktywny =2 zatwierdz
Rys. 6. Zatwierdzanie protokotu

Tylko koordynator przedmiotu moze zatwierdzi¢ protokot. W zatwierdzonych terminach protokotéw nie mozna juz
dokonywaé zmian poprzez USOSweb (mozna ich dokona¢ w dziekanacie). Koordynatoréw jednego przedmiotu
moze by¢ kilku, dlatego wazne jest ustalenie osoby zatwierdzajgcej protokét.

Protokoty z zaje¢ sg rowniez zatwierdzane przez koordynatora przedmiotu. Jesli protokdt nie zostanie zatwierdzony przed
uptywem terminu zwrotu to jego status zostanie zatwierdzony automatycznie.

L,
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2. DRUKOWANIE

KROK 1. Wyboér

Aby wydrukowac protokdt w oknie ,,Edycja protokotu”, nalezy wybra¢ opcje ,,drukowanie protokotu” (rys. 7).

Edycja protokotu
Programowanie obiektowe MFI-PO - Wyktad
Semestr zimowy 2014/2015

Protokét ZAJEC Typ: Egzamin Nazwa: Egzamin z wykiadow Ocena: Skala ocen standardowa

Widok: Wykiad - grupa nr 1 = zmien

prawa dostepu | zatwierdzanie protokotdw §drukowanie protokofu ‘Ikd)q'a komentarzy | eksport ocen | import ocen

‘&/ wyslij wiadomosc do studentow na tej liscie (przez USOSmail)

Elementy 1.4z 4 POKAZ OPCIE (]
Nazwisko A Imiona
900016 Testowa Matylda Elzbieta akbywny 3
261370 Testowa Monika Marta akbywny =
900001 Testowy Mateusz Tomasz nieakbtywny =
261393 Testowy Stawomir Ernest  aktywny =
Elementy 1..4z 4

Rys. 7. Drukowanie protokotu

Nastepnym krokiem jest wybranie terminu protokotu oraz klikniecie przycisku ,Dalej” (rys. 8).

"



Opcje wydruku protokotu

Typ wydruku:  (® protokdt zbiorczy
) pojedynczy - tylko termin "Termin I* (1)
) pojedynczy - tylko termin "Termin poprawkowy" (2)

Wybrany widok: pefny protokdt ]

Rys. 8. Wyb6r protokotu do wydruku
KROK 2. Opcje
Whybierz opcje wydruku (rys. 9):

e Jezeli na jednym protokole majg wydrukowac sie dane wszystkich studentéw, tak aby przy kazdym studencie
widniata informacja o osobie, ktéra wprowadzita ocene, a studenci nie sg podzieleni na grupy zajeciowe, nalezy
zaznaczy¢ opcje ,,kolumna Oceniajacy”;

o Jezeli przy kazdym studencie powinno pojawic¢ sie miejsce na podpis osoby, ktéra wystawita ocene, zaznacz
opcje ,,przy kazdym wierszu” w bloku ,,Miejsce na podpis”.
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Drukowanie protokotu
Programowanie obiektowe MFI-PO - Wyktad
Semestr zimowy 2014/2015

wréc do edycji protokotu

Zaznaczone s3 domysine opcje, prawdepedobnie nie musisz ich zmieniac. Po
prostu kliknij praycisk Orukuy.

Typ wydruku:

Termin:
Widok/Filtr:

Puste wiersze:

Puste pola:

Protokoty grup:

Miejsca na podpis:

Miejsca na daty:

Grupy egzaminacyjne:

Dodatkowe opcje:

Protokét pojedynczy # zmien
(nr 1} Termin I Egzamin Zk - przeterminowany (oczekuje na zatwierdzenie)
Wyktad - grupa nr 1
[T ukryj wiersze, w ktdrych nie ma zadnych ocen
@ nie wstawiaj kresek
) wstawiaj kreski w miejsce pustych pél - w przypadku zamknietych termindw
O jak wyzej, ale zostaw miejsce na dwoje dziekanskie |F
) wstawiaj kreski w miejsce pustych pél - zawsze (réwniez w przypadku terminéw otwartych)
Jesli wyswietlam protokot w kontekscie grupy zajeciowej, to nad pretokotem chee drukowaé nazwiska:
) koordynatoréw przedmiotu
@ prowadzacych grupe
podpis w stopce kazdej strony
@ jednokrotnie (niezaleznie od liczby termindw)
) pod kazdym terminem
[C] przy kazdym wierszu
) brak
) jedna kolumna na date
) daty przy kazdym terminie, puste kolumny
@ daty przy kazdym terminie, wypetniane automatycznie
Jezeli wyswietlam protokot w kontekscie grup egzaminacyjnych, to chce drukowad w osobnej kolumnie:
godzine egzaminu

[Tl kolumna Oceniajzcy
[T pokazuj drugie imiona osdb
dodatkowy opcjonalny opis zwigzany z wybranym filtrem [

Rys. 9. Opcje wydruku

10



KROK 3. Wydruk
Aby zatwierdzi¢ opcje protokotu i go wydrukowaé, nalezy wybrac¢ przycisk ,,Drukuj” (rys. 9).

Wydrukowany zatwierdzony protokét nalezy podpisacioddac¢ do dziekanatu wtasciwego Wydziatu.

I SZYBKIE WPROWADZANIE OCENY JEDNEMU STUDENTOWI

=

Zaloguj sig do USOSweb.
2. W zakfadce ,MOJ USOSWEB” w okienku ,,SZYBKO WYSTAW OCENE” (rys. 10) wprowadznumeralbumu

lubimie i nazwisko studenta. Nastepnie kliknij przycisk ,DALEJ”.
3. Wprowadz ocene we wtasciwym protokole.
4. Zapisz zmiane klikajac przycisk ,,ZAPISZ”.

(N7l MOJ USOSWEB DLA PRS

Rys. 10. Szybkie wystawianie ocen

T
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