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1. Wpisywanie ocen przez koordynatora / prowadzacego zajecia

a. Wprowadzanie oceny z przedmiotu do protokotu

Prowadzacy zajecia / koordynator po zalogowaniu sie na swoje konto w USOSweb wybiera zaktadke ,Dla
pracownikéw” oraz klika w pole ,,Protokoty”:

“USOSweb

AKTUALNOSCI ¢ 0G MOJ USOSWEB DLA STUDENTOW DLA PRACOWNIKOW STKICH ADMIN

WSTEP

SPRAWDZIANY Sprawdziany

Protokoly

PROTOKOLY

EDYCJA PRZEDMIOTOW

REJESTRACJA NA
EGZAMINY =g
A 7}’"’"'"':- Rejestracja na egzamin
DEZYDERATY - o=l Y S Ay IERORT WK (et
OPINIOWANIE PODAN
WYMIANA STUDENCKA
WYNIKI ANKIET / Dezyderaty \ Opiniowanie podan
Zd e = by 0 zaopiniowanie podan
N \
Wymiana studencka D v
’ , ch v b) Wyniki ankiet
: /’ O Przegladaj wyniki ankiet studenckich

Obraz 1

Nastepnie otwiera sie nowa strona, na ktdrej wybiera przedmiot, z ktérego chce wpisaé oceny studentom:
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Protokoty

Lista protokotow, do ktérych masz dostep

Wybierz rok akademicki: —wszystkie - 201920 brakuje przedmiotdw?

Elementy 1.1z 1 [ ] pokaz oPCIE

TR

LMICTIS

e *1 termin”
2019/2020-L Przedmiot testowy 1 Ao;hakt‘!r:"m”_‘f ic+p| wyswietl/edytuj B
Protokdt OGALNY, EGZ et

2020-06-28 15:30

Elementy 1..1z 1

Obraz 2

W powyziszym oknie zawarta jest informacja o prowadzonym (koordynowanym) przedmiocie, daty do kornica ktérej
trzeba uzupetni¢ protokoét i jego status (A-Aktywny). Aby wpisaé czy zobaczy¢ wpisane oceny, nalezy
Kliknaé w wyswietl/edytuj B .

Otworzy sie nowa strona:

Widoki protokotu

Przedmiot testowy 1 TESTO1
Semestr letni 2019/2020

Wybierz widok/filtr protokotu z ponizszej listy

pelny protokot F]  vszyscy studend przedmictu/zajec =3 zastosuj

CW - grupa nr 1 tylko studenci zapisani do wybranej grupy zajeciowej  ==F Zastosuj

WYK -grupanr 1  tylko studencd zapisani do wybransj grupy zajeciowe] - 77 stosuj

powyzej wyswietlonych jest 3 sposrdd 5 widokdwfiltréw = pokaz wszystkie
Domysing wartost tej opcji modesz ustawic w Preferencjach

Obraz 3
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W powyzszym oknie po kliknieciu w przycisk =Rl w wierszu ,,petny protokot” nastepuje wyswietlenie listy

wszystkich studentéw (chodzgcych zaréwno na wyktad jak i ¢wiczenia).

Poniewaz ocene wprowadza sie jako koncowg ze wszystkich form przedmiotu (a nie dla kazdej z form) i mamy

o e . => zastosuj . ,
wygenerowany wczesniej jeden protokodt, klikniecie w przycisk w wierszu poszczegdlnych form

przedmiotu (CW, WYK) spowoduje nie wyswietlenie protokotu dla tych form, lecz wyswietlenie protokotu gtéwnego z
lista studentéw ograniczona do listy osdb zapisanych na te forme przedmiotu. Wprowadzone oceny zostang zapisane
w protokole ogdlnym.

Po kliknieciu otwiera sie nowa strona:

Edycja protokotu
Przedmiot testowy 1 TESTO1
Semestr letni 2019/2020

Protokot OGOLNY Typ: EGZ  Nazwa: Protokdt koficowy zaliczenia egzaminu  Ocena: Skala ocen wg obowiazujacego regulaminu studidw
Rozszerzone uprawnienia do edygji: brak - nikt nie ma dodatkowych uprawnien do edycji ocen £
Widok: pefny protokdf | =% zmier

prawa dostepu | zatwierdzanie protokotdw | drukowanie protokotu | edycja komentarzy i dat uzyskania ocen | eksport ocen | import ocen

_)Jy' wyshij wiadomosc¢ do studentéw na tej liscie (przez USOSmail)

Elementy 1.1z 1 [ rokaz opcie ]
Termin 1
Nazwisko & i
2020-06-28 15:30 @
179706 Testowy Student aktyviny G

Elementy 1.1z 1

Obraz 4

W powyzszym oknie prowadzgcy ma mozliwos$é wprowadzenia ocen dla poszczegdlnych studentéw. W czerwonym
polu (2) wyswietlona jest data do kiedy trzeba wprowadzi¢ ocene. Przy okazji mozna wysta¢ wiadomos¢ do wszystkich
studentéw z grupy przedmiotu (1).

Ocene wstawia sie poprzez wybdr odpowiedniej wartosci z rozwijanej listy (3) za pomocg ikony wybierajacej |~
Po wprowadzeniu oceny wiersz studenta ma postac:

179706 Testowy Student akbywmny 5 |+
Obraz 5

Aby zapisa¢ wprowadzong ocene lub zmiany, nalezy klikngé w przycisk
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b.  Operacje na protokotach

Osoba uzupetniajgca oceny w protokotach ma do dyspozycji nastepujace dodatkowe opcje:

Protokct OGOLNY Typ: EGZ  Nazwa: Protokdt koricowy zaliczenia egzaminu Ooena:ISkaIa ocen wg obowigzujgcego regulaminu studiu'wl

Rozszerzone uprawnienia do edycji: brak - nikt nie ma dodatkowych uprawniefi do edycji ocen

Widok: CW - grupa nr 1 =% zmien

I prawa dostepulllzatwierdzanie protnku+o’w|||drukowanie prntokoiullledycja komentarzy i dat uzyskania u:ucer' ||eksport ucenlllimpnr‘t ocenl

T € 15 T o

Obraz 6

Po kliknieciu w pole nr 1; Skala ocen wg cbowiazujacego regulaminu studiow _ system pokazuje w nowym oknie, jakie oceny
mozemy wpisac¢ studentowi:

Dozwolone wartosci ocen dla "Skala ocen wg obowiazujacego regulaminu studidw™

2 - niedostateczny (2,0}
3-dostateczny (3,0)

3,5 - dostateczny plus (3,5)
4 -dobry (4,0)

4.5 - dobry plus(4,5)

5 - bardzo dobry (5,0)

Obraz 7

Po kliknieciu w pole nr 2: prawa dostgpu _ system pokazuje w nowej stronie doktadny opis poziomu uprawnien do
edycji protokotow

Po kliknieciu w pole nr 3: zatwierdzanie protokotdw nastepuje zamkniecie i zatwierdzenie protokotu. Jest to opcja
dostepna wyfacznie dla Koordynatordow. Szerzej w dalszej czesci instrukcji.

4. drukowanie protokotu

Po kliknieciu w pole nr - jest mozliwos$¢ wydruku protokotu (do pliku pdf). Szerzej w dalszej

czesci instrukcji

Po kliknieciu w pole nr 5: edycja komentarzy i dat uzyskania ocen _ opcja ta umozliwia wstawienie komentarza do
wpisanej oceny: Pierwszy komentarz (prywatny) jest widoczny dla wszystkich oséb majgcych dostep do danego
wiersza protokotu (koordynatora przedmiotu, prowadzacych grup, egzaminatorow). Drugi komentarz (publiczny) jest
ponadto widoczny dla zwigzanego z nim studenta.

eksport ocen

Po kliknieciu w pole nr 6: - uruchamia proces eksportowania ocen do pliku csv

import ocen

Po kliknieciu w pole nr 7: - umozliwia zaimportowanie ocen z odpowiednio przygotowanego pliku csv
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c. Zatwierdzanie protokotow

e Jesli protokot danego przedmiotu ma status A i po upewnieniu sie, ze wszystkie oceny zostaty wprowadzone (i s3
poprawne), koordynator ma mozliwos¢ zatwierdzenia protokotu. Zmieni sie wowczas status protokotu z A na Zn,
operator USOS (dziekanat czy biuro obstugi studiéw) bo tym statusie bedzie wiedziato, ze protokét jest kompletny
i zamkniety. Jesli natomiast protokdt nie zostanie zatwierdzony, to po jego przeterminowaniu (czyli przekroczeniu
daty zwrotu) automatycznie zostanie dokonana zmiana statusu na Zt co bedzie oznaczaé ze nie jest kompletny.
Operator USOS ma wéwczas mozliwos¢ jego modyfikacji (czyli np. uzupetnienia brakujgcych ocen). Po zakoriczeniu
pracy nadaje mu status Zd (zatwierdzony przez dziekanat).

Aby zatwierdzié protokdt, klikamy na odnosnik zatwierdzanie protokotow Znajduje sie on u gory strony. Zostanie
otwarta nowa strona:

I termin - aktywny =¥ zatwierdZ
Obraz 8
o , .. = zatwierd? ) ) )
Po kliknieciu w odnosnik system jeszcze raz zapyta o potwierdzenie:

Ma pewno chcesz zatwierdzic termin protokotu?
VW zatwierdzonych terminach nie mozna modyfikowad ocen!

oK || Anuluj

Obraz 9

Potwierdzamy poprzez klikniecie w przycisk [OK]. Strona wyswietli potwierdzenie:

mm—

Itermin Zm - Zatwierdzony (przez koordynatora preedmictu)  ten termin jug jest zatwierdzomny

Obraz 10
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Co oznacza ze zamknelismy protokét. Zmienit on status na Zn. DopetniliSmy zatem wszelkich formalnosci zwigzanych z
rozliczeniem studentéw. Jesli wewnetrzna regulacja uczelni tego wymaga, prowadzacy moze wydrukowad
zatwierdzony protokdt i dostarczy¢ do odpowiedniej jednostki (dziekanat, biuro obstugi studidw, itp.).

d. Drukowanie protokofu

Aby wydrukowac protokét klikamy na odnosnik drukowanie protokofu

System zapyta o opcje wydruku:

[l wrdc do edycji protokotu

Typ wydruku:  ® protokdt zbiorczy
O pojedynczy - tylko termin "I termin” (1)

Wybrany widok: petny protokét

Obraz 11

Klikamy na .

System wyswietli kolejne okno z ustawieniami drukowania protokotu:
[Ewréé do edycji protokotu

Zaznaczone s domysine opcje, prawdopodobnie nie musisz ich zmieniac. Po
prostu kliknij przycisk Drukuy.

Typ wydruku:  Protokdt zbiorczy # zmier
Widok/Filtr:  petny protokdt Fl
Puste wiersze: [ ukryj wiersze, w ktdrych nie ma zadnych ocen

O nie wstawiaj kresek

O wstawiaj kreski w miejsce pustych pdl - w przypadku zamknigtych termindw

@® jak wyzej, ale zostaw miejsce na dwdje dziekariskie JF

O wstawiaj kreski w miejsce pustych pdl - zawsze (rdwniez w przypadku terminéw otwartych)

Puste pola:

Jedli wyswietlam protokdt w kontekscie grupy zajeciowej, to nad protokotem chee drukowad nazwiska:
Protokoty grup: O koordynatordw przedmiotu
@® prowadzacych grupe

podpis w stopce kazdej strony
® jednokrotnie (niezaleznie od liczby termindw)
O pod kazdym terminem

[ przy kazdym wierszu

® brak

O jedna kolumna na date

O daty przy kazdym terminie, puste kolumny

O daty przy kazdym terminie, wypelniane automatycznie

Miejsca na podpis:

Miejsca na daty:

Jezeli wyswietlam protokdt w kontekscie grup egzaminacyjnych, to chee drukowad w esobnej kolumnie:

Grupy egzaminacyjne: ST ST

[ kolumna Oceniajacy

[ pokazuj drugie imiona asdb

[ pokazuj osoby niezapisane do zadnej grupy

[ dodatkowy opcjonalny opis zwiazany z wybranym filtrem [F

Dodatkowe opcje:

Obraz 12

Woystarczy od razu klikngé w przycisk m .
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Gotowy protokdt ma postaé pliku pdf, ktéry mozemy wydrukowacé lub wysta¢ emailem do np. dziekanatu:

Politechnika Slaska
PROTOKOL ZALICZENIA PRZEDMIOTU

Przedmiot testowy 1 (TESTO1)
Semestr letni 2019/2020 (2019/2020-1)

Koordynator przedmiotu: Pracownik Testowy

obowigzujacego regulaminu studiow
Terminy: 1. | termin, data zwrotu: 28.6.2020 15:30

Protokét: OGOLNY, typ protokolu: EGZ, nazwa protokotu: Protokot koricowy zaliczenia egzaminu, Typ oceny: Skala ocen wg

Lp. Nazwisko i imicna Mr albumu

| termin

1 | Testowy Student 179706

Obraz 13
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