Wypetnianie protokotow systemie USOSweb

Aby wypeini protokét (wystawd oceny) naley zalogowa sie do systemu USOSweb
— https://www.usosweb.uj.edu.pkorzystajc z identyfikatora oraz hasta otrzymanego w
sekretariacie.
Po zalogowaniu si nalezy wybrat z gornego menu pozycjDLA PRACOWNIKOW |,
nastpnie z menu po lewéfROTOKOLY .
Na ekranie pojawi silista przedmiotow ze zdefiniowanymi protokotamia dtérych dany
pracownik figuruje jako koordynator, prowady zagcia lub prowadacy egzamin.
Jeli lista jest pusta lub niekompletnanalery zgtost ten fakt w sekretariacie dydaktycznym
swojej jednostki.
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Domyslinie lista zawiera przedmioty z lkigrego cyklu dydaktycznego, sje prowadzcy
prowadzit zagcia w zesztych latach z paska ponadalifA] mazna wybr& inne lata
akademickie.

W poszczegolnych wierszafB] znajduj sie protokoty do zaj¢ oraz informacje o nich:
* [1] cykl dydaktyczny
* [2] kod,
nazwa przedmiotu, typ zg (wyktad, éwiczenia itp.)
typ danego protokotu (protokot ogolny, dogajub egzaminacyjny)
* [3] terminy protokotu z podanym statusem oraz @etznosci terminu
* [4] nasze uprawnienia do protokotu
* [5] link do wyswietlenia lub edycji protokotu

Mozliwe uprawnienia do danego protokotu ( pé):
» K - koordynator - mgze wystawi& oceny wszystkim studentom w protokole ogélnym
« P - prowadacy zagcia - ma@e wystawig oceny dla studentow swoich grup w
protokole do zaj
* E - prowadacy grug egzaminacyja - maze wystawig oceny dla studentéw z grupy
egzaminacyjnej w protokole egzaminacyjnym



Aby przeghdna¢ lub wypeint protokét klikamy link[5] przy danym przedmiocie.

Widoki protokotu
Przedmiot testowy resT - Cwiczenia

Semestr zimowy 2007/2008

Wybierz widokAiltr protokotu z ponizszej listy
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Na ekranie, ktory si pojawia mamy maiwos¢ wybrania widoku protokotu, ktéry nam
najbardziej odpowiada:

* [D] petna protokét - petna lista studentow (zwykleyaiatna dla koordynatora)

* [E] grupy zagciowe - listy studentow z konkretnych grupeapwych (wygodne dla

0s6b, ktére prowadzzagcia)

Z pomog linku poka wszystkieg[F] mazemy uzyské dodatkowe dwa widoki:

* [G] - widok wszystkich wierszy z prawem do odczytu

* [H] - widok wszystkich wiersz z prawem do odczytu aradyfikacji
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pokaz tylko podstawowe widoki/filtry

Decydujemy w¢c, ktory widok nam najbardziej odpowiada i klikavwyodpowiadajcy mu
link zastosuj (np[J] ). Pojawia si ekran z widokiem protokotu (patrz ngsha strona).

Na goOrze ekranu z protokotem znajdziemy podstawiofeemacje o przedmiocigK] (nazwa
i kod przedmiotu, typ ze¢, cykl dydaktyczny) oraz o protokolg] (typ protokotu, typ
zaliczenia, skala ocen).

Jeli wybrany widok nie zawiera danych, ktére oczekidsmy mazemy je zmiend
korzystajc z linku zmie [L] .

Dalsz cz¢$¢ zajmuje pasek z dodatkowymi funkcjami:

« [M] - szczegbtowe wyfmienie uprawni® do danego protokotu oraz zasad
obowiazujacych wszystkie protokoty, warto przeczgtasli mamy watpliwosci co do
naszych uprawnie(np. nie maemy wystawié ocen pewnej grupie studentow)

* [N] - zatwierdzanie termindw protokotow, wykonujemiydperacg gdy wystawimy
wszystkie oceny z danego terminu



* [O] - drukowanie protokotu

* [P] - edycja prywatnych i publicznych komentarzy dcemc student widzi tylko
komentarze publiczne do swoich ocen, komentarzevggne g§ tylko do naszej
wiadomGaci

* [Q] ,[R] - import i eksport ocen

KT
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W dalszej czsci protokotu znajdziemy ligtoséb z wybranego widoku wraz z aiwoscia
wypetniania ocen w dogbnych terminach. Terminy zatwierdzone oraz przeit@omwiane nie
sa dostpne do edycji. Oceny studentow do ktorych nie maprawniér sa niewidoczne oraz
niedost¢pne do edycji — sygnalizacja znaczkiémd).

Oceny wybieramy z rozwijanych list w linijce z dan studentem i polu z danym terminem.
Po przypisaniu nowej oceny lub zmianie istigej tta zmodyfikowanych pél zmieniakolor
na zolty. Aby zapisé wszystkie zmodyfikowane lub ustawione oceryywamy przycisku
ZAPISZ[S].

Aby cofma¢ wprowadzone zmiany (czyli oceny néltym tle) naley uzy¢ przycisku COFNIJ
ZMIANY [T].

Lista nazwisk mge nie midci¢ sie na jednym ekranie, aby zobaézkolejne jej fragmenty
uzywamy przyciskow ze strzatkami ktore znajlsje ponizej oraz powye;j listy [W]. Nalezy
pamkgtac by przed przdpiem do naspnej strony zapisa wystawione oceny. Obok
przyciskéw nawigacyjnych jest podana informacjalasci wszystkich rekordow oraz o
biezacym zakresie w§wietlania ( npElementy 31..60 z 120

Jeli chcemy widzi¢ wiecej nazwisko ni domyélnie mazemy wyé¢ przycisku POKA
OPCJEJ[X] i wybra by na stronie wdwietlato st odpowiednio 10, 30, 100, 300 lub 500
rekorddw.



PORADY — JAK TO SZYBKO ZROBI €

1.Jak wystawd oceny do grupy zegiowej z przedmiotu XXX
a) loguje sie
b) wychodz do zaktadkDLA PROWADZCYCH -> PROTOKOLY
c) wybieram rok akademicki w ktérym odbywaty giagcia
d) odnajdug na liscie odpowiedni protokot (np. XXX - wyktad) i klikanvyswietl/edytu;
e) wybieram grup zagciowa ktora prowadzitem (np. wyktad — grupa nr 1)
f) wybieram odpowiednie oceny przy nazwiskach studenté
g) klikam przycisk ZAPISZ
h) KONIEC

2.Jak wystawd ocere Janowi Kowalskiemu

a) loguje sie

b) wychodz do zaktadki DLAPROWADZCYCH -> PROTOKOLY

c) wpisug w okienko SZYBKO WYSTAW OCENRN [C] (prawy gorny rog ekranu) imi
i nazwisko szukanego studentalijstudentéw o takich samych danych jeste®j na
nastpnym ekranie pojawi silista z ktorej musimy wybka odpowiedni osolg
(podane g numery indekséw oraz jednostki macierzyste stuaent

d) wybieramy z listy przedmiot do ktérego chcemy wystaocery

e) w uproszczonym protokole wystawiamy og¢en

f) klikamy przycisk ZAPISZ

g) KONIEC

3. Jak wydrukowaprotokot
a) loguje sie
b) wychodz do zaktadkDLA PROWADZCYCH -> PROTOKOLY
c) wybieram rok akademicki w ktérym odbywaty giagcia
d) odnajdug na licie odpowiedni protokét (np. XXX - wyktad) i klikanvyswietl/edytu;
e) wybieram grup zagciowa ktéra prowadzitem (np. wyktad — grupa nr 1)
f) klikam link drukowanie protokotjiO]
g) w okienku parametréw wybieram sposob druku protokot
h) KONIEC

PROBLEMY

1. Nie mog / nie potraf¢ si¢ zalogowa

» identyfikator wytkownika oraz hasto przydziela sekretariat dydekiy / dziekanat
jednostki

» o0soby logujce st identyfikatorem z kacéwka ,@uj.edu.pl” mog zagubione hasto
zmienk na stronie https://mail.uj.edu.pl:8443/Aktywacja/
zas 0soby nie maje jeszcze miaiwosci logowania s tego typu identyfikatorem - w
sekretariacie dydaktycznym/ dziekanacie jednostki

* prosz sig stosowa do informacji zawartych na stronie logowania

2. Na Igcie nie ma protokotéw do moich przedmiotéw
e prosz zgtost w sekretariacie brak protokotéw do prowadzonygké&a

3. Mog; wejs¢ na dany protokot ale nie megvystawt ocen
e prosz sprawdzt czy typ protokotu (ogdlny, do zg)) zgadza s z uprawnieniami,
ktore posiadam (K - koordynator, P - prowacip)
» jesli typy si¢ nie zgadzaj prosz zgtost blad do sekretariatu/ dziekanatu



4. Protokot drukuje siz informacy ‘niezatwierdzony’
 naley zatwierdzt protokdt przed wydrukowaniem — linkzatwierdzanie
protokotow[N]



