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INSTRUKCJA DLA PROWADZACYCH ZAJECIA

Opracowato: Centrum Informatyczne UAM Data dokumentu: 11 kwietnia 2023 r.

WYPEENIANIE | EDYTOWANIE OCEN W PROTOKOtACH ZAJEC

Prowadzacy zajecia uzupetnia protokdt ocen w systemie USOSweb.

1. Nalezy wybrac zaktadke Dla pracownikow -> Protokoty.
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Rysunek 1: Moduf protokofow.

2. Na ekranie pojawi sie lista protokotéw dostepnych w biezgcym roku akademickim. Aby
przejs¢ do protokotéw z poprzednich lat, nalezy wybrac rok akademicki w polu nad listg
protokotow. Nastepnie nalezy odszukaé wtasciwy protokdt, zwracajgc uwage na:

e cykl dydaktyczny, w ktérym przedmiot jest realizowany (np. 2019/SZ — semestr
zimowy roku akademickiego 2019/2020),

e kod przedmiotu, dzieki ktdremu mozna odrdznié¢ podobny przedmiot realizowany
w réznych osrodkach zamiejscowych lub na réznych trybach studidw,

e rodzaj zajeé¢ (wyktad, ¢wiczenia itp.) i typ protokotu (zaliczenie, egzamin itp.)
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OPINIOWANIE PODAN Protokoly w roku akademickim 2022/23
WYMIANA STUDENCKA Podstawy programowani—(zozz,fSZ} — Zajecia laboratoryjne ‘ wyswietl/edytuj — ‘

WYNIKI ANKIET Protokét ZAJEC — Zaliczenie z notg

Zrédia dostepu: K+P @
o Termin 1 ("Zaliczenie")
Status protokotu: P — aktywny — Data zwrotu: 2022-03-31 23:59
o Termin 2 ("Zaliczenie poprawkowe")
Status protokotu: P — aktywny — Data zwrotu: 2022-03-31 23:59
o Termin 3 ("Zaliczenie komisyjne")

Status protokotu: P — aktywny — Data zwrotu: 2022-03-31 23:59

Pracownia magisterska_(ZOZﬂSZ) — Cwiczenia wyswietl/edytuj —

Protokét ZAJEC — Zaliczenie z notg Zrodla dostepu: P ®

o Termin 1 ("Zaliczenie")
Status protokotu: P — aktywny — Data zwrotu: 2022-03-31 23:59
o Termin 2 ("Zaliczenie poprawkowe")

Status protokotu: P — aktywny — Data zwrotu: 2022-03-31 23:59

Rysunek 2: Lista protokotow w danym cyklu dydaktycznym.

3. Po odnalezieniu protokotu nalezy wybra¢ go za pomocy przycisku wyswietl/edytuj
po prawe;j stronie.

Uwaga! Jesli po przejsciu do modutu Protokoty nie widac listy z dostepnymi
protokotami lub wystepuje problem ze wstawieniem oceny konkretnej
grupie/osobie, nalezy skontaktowac sie z Biurem Obstugi Wydziatu.

4. Na kolejnym ekranie nalezy wybraé widok odpowiedniej grupy zajeciowej (np. zajecia
laboratoryjne — grupa nr 1). Nastepnie nalezy klikngé odnosnik wybierz obok widoku
protokotu.




Widoki protokotu

Podstawy programowania [ - Zajecia laboratoryjne
Semestr zimowy 2022/2023

Wybierz widok/filtr protokotu

Petny protokét ®

wybierz —
wszyscy studenci przedmiotu/zajeé
Zajecia laboratoryjne - grupa nr 1 .
tylko studenci zapisani do wybranej grupy zajeciowej wyblerz =
Zajecia laboratoryjne - grupa nr 2 .
tylko studenci zapisani do wybranej grupy zajeciowej wybierz —

Powyzej wyswietlonych jest 3 sposrod 5 widokow/filtrow.

okaz wszystkie —
Domyélng wartosé tej opeji mozesz ustawié w Preferencjach. £ ¥

Rysunek 1: Wybdr widoku protokotu.

Aby wpisac ocene, nalezy wybrac jg z pola listy rozwijanej znajdujacej sie przy kazdym
nazwisku studenta (Rys. 4). Zeby usuna¢ btednie wpisana ocene, nalezy wybra¢ pusta
pozycje na rozwijanej liscie. Jezeli na jednej stronie protokotu nie mieszczg sie
wszystkie osoby, mozna przechodzi¢ miedzy stronami, korzystajgc z przyciskow

nawigacyjnych znajdujacych sie przy liscie osdb.

Po dokonaniu jakichkolwiek zmian na danej stronie protokotu, nalezy zapisa¢ zmiany
klikajac przycisk Zapisz znajdujgcy sie pod listg oséb. Kolejny przycisk Cofnij zmiany

cofa zmiany dokonane w protokole od ostatniego wejscia.



Edycja protokotu

Podstawy programowania— Zajecia laboratoryjne

Semestr zimowy 2022/2023

Atrybuty protokolu

Protokot ZAJEG
Typ: Zaliczenie z nota
Nazwa: Koricowy

Ocena: Zaliczenie

Rozszerzone uprawnienia do edyciji: brak - nikt nie ma dodatkowych uprawnien do edycji ocen 6]

Widok: Zajecia laboratoryjne-grupanr 1 zmien =

prawa dostepu = || zatwierdzanie protokotdw = ” drukowanie protokotu — ‘

edycja komentarzy | dat uzyskania ocen — H eksport ocen — H import ocen —» ‘

B wyslij wiadomosé do studentdw na tej liscie (przez USOSmail)
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Rysunek 2: Wpisywanie ocen do protokotu.

Uwaga! Modyfikacje ocen tuz po zapisaniu sg widoczne w USOSWeb przez innych
uprawnionych uzytkownikéw, w tym studentow.




1.1. SZYBKIE WYSTAWIENIE OCENY

Jesli pracownik jest zainteresowany szybkim wpisaniem oceny konkretnemu studentowi,
nalezy przejs¢ do sekcji Szybko wystaw ocene w zaktadce Mdj USOSweb.

3
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Rysunek 3: Szybkie wystawienie oceny.

1. Postugujac sie imieniem, nazwiskiem badZ numerem indeksu studenta system wyszuka
odpowiednig osobe oraz pokaze dostepne protokoty dla tej osoby. Jesli protokdt
powigzany z tg osobg i prowadzgcym jest jedynym, wyswietli sie on od razu
z mozliwoscig wpisania oceny.
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Pracownia licencjacka [01-BT-PRACLIC] — Cwiczenia
Semestr letni 2021/2022

‘ ¢ wszystkie protokoly tego studenta H pokaz petny protoket —» ‘

Atrybuty protokolu

Protokét ZAJEC
Typ: Zaliczenie z notg
Nazwa: Koricowy

Ocena: Zaliczenie

Rozszerzone uprawnienia do edycji: K - prowadzacy zajecia i koordynator ®

Zaliczenie komisyjne

- - Klaudia ] SES—

Zapisz

II

Rysunek 4: Szybkie wystawienie oceny studentowi.

2. Po uzupetnieniu oceny nalezy klikng¢ Zapisz. Tutaj takze mozna cofng¢ zmiany,
uzywajgc przycisku Cofnij zmiany (Rys. 6).



1.2. DRUKOWANIE PROTOKOtU Z OCENAMI

1. Aby wydrukowaé protokdt, nalezy wrécié do widoku protokotu i klikng¢ odnosnik
drukowanie protokotu znajdujacy sie nad listg osdb (Rys. 5).

Edycja protokotu

Podstawy programowania _ — Zajecia laboratoryjne

Semestr zimowy 2022/2023

Atrybuty protokotu

Protokét ZAJEC

Typ: Zaliczenie z notg
Nazwa: Koncowy
Ocena: Zaliczenie

Rozszerzone uprawnienia do edycji: K - prowadzacy zajecia i koordynator ®

Widok: Zajecia laboratoryjne - grupa nr 1 §zmien —

prawa dostepu —» zatwierdzanie protokotow — | drukowanie protokotu —

edycja komentarzy i dat uzyskania ocen — H eksport ocen — import ocen —

B wyslij wiadomosé do studentdw na tej lidcie (przez USOSmail)
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Rysunek 7: Panel zarzqdzania protokotem ocen.

Uwaga! Aby poprawnie wydrukowac protokdt z nazwiskiem prowadzacego zajecia
nalezy upewnic sie, ze zostat wybrany odpowiedni widok protokofu — widok grupy
zajeciowej (zaznaczony ramkga). Jesli widok nie dotyczy konkretnej grupy, nalezy go
zmienic za pomoca linku zmien (nad przyciskiem drukowanie protokotu).

2. Nastepnie nalezy zostawi¢ domyslnie wybrany typ wydruku: protokof zbiorczy i klikngé
Dalej.



Drukowanie protokotu
Podstawy programowania [ - Zajecia laboratoryjne
Semestr zimowy 2022/2023

‘ & wroc do edycji protokotu ‘

Typ wydruku:

(® protokat zbiorczy

(O pojedynczy - tylko termin "Zaliczenie" (1)

O pojedynczy - tylko termin "Zaliczenie poprawkowe” (2)
O pojedynczy - tylko termin "Zaliczenie komisyjne" (3)
Wybrany widok:

Zajecia laboratoryjne - grupa nr 1

Rysunek 8: Opcje wydruku protokotu.

3. Na kolejnym ekranie nalezy pozostawi¢ wybrane domyslne wartosci parametrow
i klikngé Drukuj.




Drukowanie protokotu
Podstawy programowani_— Zajecia laboratoryjne
Semestr zimowy 2022/2023

<« wrot do edycji protokolu |

Zaznaczone sq domysine opcje, prawdopodobnie nie musisz ich zmieniac. Po prostu Kliknij
przycisk Drukuj.

Typ wydruku:
Protokdt zbiorczy zmien —
Widok/Filtr:

Zajecia laboratoryjne - grupa nr 1

Puste wiersze:

O ukryj wiersze, w ktorych nie ma zadnych ocen

Puste pola:

(O nie wstawiaj kresek

(O wstawiaj kreski w migjsce pustych pél - w przypadku zamknietych termindw

@® jak wyzej, ale zostaw miejsce na dwdje dziekanskie 0]

(O wstawiaj kreski w migjsce pustych pél - zawsze (réwniez w przypadku terminow otwartych)
Protokoty grup:

Jesli wyswietlam protokot w kontekscie grupy zajeciowe], to nad protokolem choe drukowac nazwiska:
(O koordynatordw przedmiotu

(® prowadzacych grupe

Miejsca na podpis:

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

O przy kazdym wierszu

Miejsca na daty:

(® brak

(O jedna kolumna na date

O daty przy kazdym terminie, puste kolumny

(O daty przy kazdym terminie, wypelniane automatycznie

Grupy egzaminacyjne:

Jezeli wyswietlam protokdt w kontekscie grup egzaminacyjnych, to choe drukowac w osobnej kolumnie:
M godzine egzaminu

Dodatkowe opcje:

O kolumna Oceniajacy

O pokazuj drugie imiona osdb

O pokazuj osoby niezapisane do Zadnej grupy

O dodatkowy opcjonalny opis zwiazany z wybranym filtrem @

Rysunek 9: Parametry druku protokotu.

4. W nowym oknie przeglagdarki wyswietli sie sformatowana, gotowa do wydruku strona
protokotu. Teraz wystarczy klikng¢ ikone drukarki dostepng po prawej stronie okna.



Za pomocg ikony drukarki mozna réwniez zapisa¢ plik do PDF, wybierajgc z listy
urzadzen docelowych: Zapisz jako PDF (Rys. 11)

Wydziat Biologii, Szkota Nauk Przyrodniczych

PROTOKOL ZALICZENIA PRZEDMIOTU
Podstawy programowania — Zajecia laboratoryjne, gr. nr 1
Semestr zimowy 2022/2023 (2022/SZ’
Prowadzacy grupe: dr
Protokék: ZAJEC, typ protokolu: Zaliczenie z nota, nazwa protokolu: Koficowy, Typ oceny: Zaliczenie
Terminy: 1. Zaliczenie, data zwrotu: 31.3.2023 23:59

2. data zwrotu: 31.3.2023 23:59
3. data zwrotu: 31.3.2023 23:59

Nazwiskn i imiona

Rysunek 10: Podglgd dokumentu.
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Rysunek 11: Zapis dokumentu do pliku PDF.




