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Weryfikacja danych osobowych studentów 

 

 

1. Logowanie do systemu USOS 

Wpisujemy swoje dane logowania: 

 

Obraz 1 
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2. Wybór osoby 

Aby wybrać osobę, której chcemy przydzielić program studiów, należy kliknąć na menu głównym Osoby (pole 1) i 

z menu rozwijanego wybrać Osoby (pole 2). 

 

 

Obraz 2 

 

 

3. Wybór osoby 

Otworzy się okno główne „Osoby” wraz z wstępnym filtrem, który umożliwia szybkie wybranie interesującej nas 

osoby lub grupy osób z danej jednostki. Jeśli nic nie zostanie wpisane, naciśnięcie przycisku [OK] spowoduje 

wyświetlenie danych wszystkich osób z bazy (są to studenci i pracownicy) . 

 

  



_________________________ INSTRUKCJA Nr 1- Weryfikacja danych studentów 

___________________________________________________________________________ 
str. 3     Opracowanie: Jerzy Janukowicz OPTEAM S.A. 

 

Dla lepszej czytelności prezentujemy wyświetlenie jednej osoby. 

Klikamy na wiersz osoby (pole 1) (obraz 4), która zostanie pogrubiona (oznacza że jest on aktywna do edycji). 

Następnie sprawdzamy poprawność danych osobowych w tabelach oznaczonych czerwonym prostokątem  

(pole 2) (Obraz 4).  

Wszelkie zmiany zapisuje się poprzez kliknięcie na ikonkę . 

 

Obraz 3 

Jeśli zajdzie potrzeba zmiany wrażliwych danych osobowych, wtedy klikamy przycisk  (Zmiana 

danych) widocznych w (polu 3). 

 

Otworzy się okno (Obraz 5): 
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Obraz 5 

W oknie tym (Obraz 5) możemy wprowadzić lub zmienić dane. Zatwierdzamy przyciskiem  (zapisz). 

 

EDYCJA DANYCH ADRESOWYCH 

Kolejną czynnością jest sprawdzenie danych adresowych osoby (Obraz 6). Dane te można wprowadzić w zakładce 

 (Adresy) (pole 1): 

 

Obraz 6 

Należy sprawdzić w pole 2 czy w polu z nazwa ulicy nie znajduje się numer domu/lokalu. Jeśli tak, należy go 

przenieść do sąsiedniego okna 



_________________________ INSTRUKCJA Nr 1- Weryfikacja danych studentów 

___________________________________________________________________________ 
str. 5     Opracowanie: Jerzy Janukowicz OPTEAM S.A. 

 

SPRAWDZENIE PRZYPISANIA INDEKSU 

 

Kolejną czynnością jest sprawdzenie danych adresowych osoby (Obraz 6). Dane te można wprowadzić w zakładce 

 (Indeksy) (pole 1): 

 

Obraz 7 

Sprawdzamy czy w polu 2 są wprowadzone wszystkie dane. Ważne, aby był kliknięty     (czy indeks 

główny). 

 

Następnym etapem jest przypisanie studentowi programu studiów. Zostało to omówione w instrukcji nr 2. 

 


