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Instrukcja wpisywania ocen do protokotéw w USOSWeb

1. Logowanie do USOSWeb

1.1 Nalezy otworzy¢ przegladarke internetowg i wejsé na strone:
usosweb.amu.edu.pl

Po otwarciu strony nalezy klikng¢ zaloguj sie w prawym gérnym rogu

zaloguij sie

DOKUMENTY ey k. o s i e g b
b strona gléwna
b aktualnodci

KALENDARZ REJESTRACH @

ARCHIWUM PRAC
DYPLOMOWYCH

Witamy w serwisie USOSweb Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

POCZTA STUDENCKA Strona pr Jest i s i sytety im, Adama Mickiewicza w Paznaniu, Korzystanie 2 systemu nakezy rozpoczad
papraez wprawadsense loginu | hasta,

| ZMIANA HASEA

REJESTRACIA NA WF Nalety pariglad, ¢ hasho do systemu jest hashem identycznym dia wszysthich ustug na UAM (shzyks pocstows, USOSweb, dostep do
Eduroam) w zwigzku 2 tym zmiana hasta modiwa jest tylo 2 jednego miejsca - Fanelu sterowania AMU-NET. W praypadiu ody zapomnisz hasta
KSIAZKA ADRESOWA prosimy o kantalt > cdpovandnim dziskanstem.
Proypominanmy takde, 2e codziennie o godzins 1.00 rozpocnyma s synchronizacia danych 2 gitemg bazg univwersytecks USOS - w ceasie jej tvania
| koNTAKT system joest niedostopoy! Nalety pamigtat, de informacie wprowadzone danega dnia widocone s w systemie LsosiWeb dopiero po migracfi danych,

1.2 Na stronie Centralnego Systemu Uwierzytelniania UAM nalezy poda¢ swoj PESEL i hasto (takie jak

do uniwersyteckiej poczty elektronicznej @amu.edu.pl) i klikng¢ ZALOGUJ

CENTRALNY SYSTEM USOSWeb przeznaczony jest dla pracownikdéw
UWIERZYTELNIANIA

i studentéw. Po zalogowaniu kazdy uzytkownik

ma dostep tylko do okredlonych funkcji

Whprowadz swéj numer PESEL i hasto . .
i informacji:

pracownicy prowadzacy zajecia majg dostep do
protokotow i list studentdw dotyczgcych zajec,

2oan] e el | Bl ktére prowadzg studenci maja dostep do swoich

UNIWERSYTET IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU

Instrukcja wpisywania ocen do protokotéw w USOSWeb 1



2. Otwieranie protokotu

2.1 Po zalogowaniu do USOSWeb w menu gérnym nalezy klikngé DLA PRACOWNIKOW

MGJ USOSWEB

MOJ USOSWER

NA SKRATY

PLAN ZAJEC =

GRUPY ZAJECIOWE ={=]

PLANY UZYTROWNIKA i

LISOS MAL

. Cybrowne mayy tematycene oot

ZDIECIE DO LEGITYMACH

P Wyklac

+ Cyfrowe mapy tematyczne oo

PREFERENCIE

ad

2 Cwiczenia terenows - Kartowane
érodowicka prryrodnicreno ¢ ot
1), Znjecia terel

il

=l me7s Cwlezenia teranowe reglonalne
_I Pomorze Gdariskle o= oL

Zajgcia terenowe

2.2 Nastepnie nalezy klikng¢ Protokoty

KATALOG MO NEB DLA STUDENTOW DLA PRACOWNIKOW

WSTEP

MOJ PROFIL Moj profil

<
SPRAWDZIANY M I’

PROTOKOLY

Sprawdziany
i i

EDYCJA PRZEDMIOTOW

REJESTRACIA NA
EGZAMINY

Protokoly

DEZYDERATY

OPINIOWANIE PODAN

WYMIANA STUDENCKA

KOORDYNOWANIE
WNIOSKAMI

WYNIKI ANKIET
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2.3 Na ekranie pojawi sie lista protokotéw dostepnych w biezgcym roku akademickim. Aby przejs¢ do
protokotéw z poprzednich lat nalezy wskaza¢ rok akademicki w polu nad listg protokotéw.

Nastepnie nalezy odszuka¢ wtasciwy protokdt, zwracajgc uwage na:

- cykl dydaktyczny, w ktérym przedmiot jest realizowany (np. 2016/SZ — semestr zimowy r. akad. 2016/2017,

2017/SL —semestr letni r. akad. 2016/2017, lub 2016/2017 dla przedmiotéw realizowanych w cyklu rocznym)

- kod przedmiotu, dzieki ktéremu mozna odrdézni¢ podobny przedmiot realizowany w réznych kierunkach,

trybach studiéw osrodkach zamiejscowych
- rodzaj zajec (wyktad, éwiczenia itp.) i typ protokotu (zaliczenie, egzamin itp.) Po wybraniu protokotu

nalezy klikng¢ odnosnik wyswietl/edytuj po prawejstronie.

P roto k0+y SZYEKO WYSTAW OCENE

imie i nazwisko lub nr indeksu

Lista protokotdw, do ktérych masz dostep

brakuje
przedmiotdw?

Elementy 1..27 z 27 [] rokaz opciE

07-CMT-Ginf2-DU SO Se—
2017/5L  Cyfrowe mapy tematyczne - Wyktad . L r W wyswietl/edytuj 3
Protokat ZAJEC, Egzamin P - aktywny P - aktywny

07-CMT-GINZ2-DU *T termin” "II termin”™

2017/SL  Cyfrowe mapy tematyczne - Wyktad P - aktywny P - aktywny P wyswietl/edytuj B

Protokdt ZAIEC, Egzamin
\ 07-CMT-Ginf2-DU

2017/SL| Cyfrowe mapy tematyczne { Wyktad
Protokdt ZAJEC

2.4 Na kolejnym ekranie ,widoki protokotu” nalezy wybra¢ widok odpowiedniej grupy zajeciowej

(np. Wyktad — grupa nr 1, Cwiczenia — grupa nr x etc.) a nie ,,petny protokét (dla koordynatora)” —

ma to znaczenie przy drukowaniu protokotu.

UWAGA: w przypadku wybrania widoku ,petny protokét (dla koordynatora)” na protokole pojawia sie osoby ze wszystkich

grup zajeciowych a na wydruku NIE POJAWI SIE nazwisko prowadzgcego (egzaminatora)

Nastepnie nalezy klikngé odnosnik zastosuj obok wybranego widoku protokotu.

Widoki protokotu
Cyfrowe mapy tematyczne 07-CMT-Ginf2-DU - Wyktad
Semestr letni 2016/2017

Wybierz widok/filtr protokotu z ponizszej listy

pelny protokat 1 wszyscy studend przedmiotu/zajec = zastosuj

Wyktad - grupa nr 1

" tylko studendi zapisani do wybranej grupy zajeciowe] [l = zastosuj
g

powyzej wyswietlonych jest 2 sposrod 4 widokow/filtrow = pokaz wszystkie
Domyéing wartos¢ tej opcji mozesz ustawi¢ w Preferencjach
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3. Wpisywanie ocen

Wopisywanie ocen do protokotu odbywa sie poprzez wybranie odpowiedniej oceny ze znajdujgcej sie przy
kazdym nazwisku rozwijanej listy.

Aby usuna¢ btednie wpisang ocene nalezy wybraé pustg pozycje na rozwijanej liscie.

Jezeli na jednej stronie protokotu nie mieszczg sie wszystkie osoby mozna przechodzié miedzy stronami
korzystajac z przyciskdw nawigacyjnych |< << >> >| znajdujacych sie nad i pod listg 0sdb.

Po dokonaniu jakichkolwiek zmian na danej stronie protokotu (po wpisaniu nowych ocen, usunieciu lub
modyfikacji istniejgcych) nalezy zapisa¢ zmiany klikajgc przycisk ZAPISZ znajdujgcy sie pod listg osoéb.

Aby cofngé zmiany dokonane od ostatniego wejscia na dang strone protokotu nalezy klikngé COFNIJ
ZMIANY.

Wszystkie wpisane oceny (lub inne wprowadzone zmiany) zaraz po zapisaniu sg widoczne w USOSWeb
przez innych uprawnionych uzytkownikéw, np. wpisang przez pracownika ocene od razu widzi student.

Edycja protokotu
Cyfrowe mapy tematyczne 07-CMT-Ginf2-DU - Wyktad
Semestr letni 2016/2017

Protokét ZAJEC Typ: Egzamin Nazwa: Egzamin Ocena: Skala ocen standardowa
Rozszerzone uprawnienia do edydji: brak - nikt nie ma dodatkowych uprawnier do edycji ocen i
Widok: Wykiad - grupa nr 1 = zmien

Opis: 1gr

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

wysli] wiadomos¢ do studentow na tej liscie (przez USOSmail) [7]

Elementy 1..10 230 || [ =1 [l poxazopcie 9]

ZA"
ndoks A | Rozwiko AY | miona AV s.nm

aktywny 3 q :
1 aktywny 3 vl
1 aktywmy 45 v
1 aktywny 135 v
1 aktywny 2 v
1 aktywny 3 ?E
1 aktyveny s v
1 aktywny . 3 ﬂ
1 akbywny 4 7[
1 aktyviny 3 |v] -
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4. Drukowanie protokotu i zapisywanie na dysku

4.1 Aby poprawnie wydrukowac protokdt z nazwiskiem prowadzgcego zajecia nalezy upewnic sie, ze zostat

wybrany odpowiedni widok protokotu — widok grupy zajeciowej (patrz pkt. 2.4 - str.3).

Jesli wybrany jest widok , petny protokét (dla koordynatora)” nalezy klikng¢ zmien obok nazwy widoku i wybraé widok

grupy zajeciowej (patrz pkt. 2.4 - str.3).

Aby wydrukowac¢ protokét nalezy klikngé odnosnik drukowanie protokotu znajdujacy sie nad listg osdéb.

Edycja protokotu
Cyfrowe mapy tematyczne 07-CMT-Ginf2-DU - Wyktad
Semestr letni 2016/2017

Protokét ZAJEC Typ: Egzamin Nazwa: Egzamin Ocena: Skala ocen standardowa
brak - nikt nie ma dodatkowych uprawnienr do edycji ocen

prawa dostepu | zatwierdzanie protokoldll | drukowanie protokotu | fHycja komentarzy | eksport ocen | import ocen

_JJ/‘ wyshj wiadomosc do studentéw na tej iScie (przez USOSmail) (3

Elementy 1..10 230 mn [ pokazorcie )

HNazwisko & : -
1 termin
s ]

akbywny 3
" oo | BE 5
1 aktywny 4,5 g E
1 aktywny 35 v ™

4.2 W kolejnym ekranie wybieramy Typ wydruku — PROTOKOt ZBIORCZY. Nastepnie nalezy kliknag¢ DALEJ

Drukowanie protokotu
Cyfrowe mapy tematyczne 07-CMT-Ginf2-DU - Wyktad
Semestr letni 2016/2017

Hwrdc do edycji protokotu

Opcje wydruku protokotu

Typ wydruku: @ protokm zbiorczy

T pu y - tylk0 termin "I termin” (1)
O pojedynczy tylko termin "I termin" (2)

Wybrany widok: Wykiad - grupa nr 1
igr
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4.3 Na kolejnym ekranie znajduje sie kilka opcji do wyboru, nalezy jednak pozostawi¢ wybrane domysine
wartosci. Wystarczy klikna¢ przycisk DRUKUJ.
W zaleznosci od konfiguracji przeglagdarki/komputera moze pojawi¢ sie dodatkowe okno, w ktérym nalezy potwierdzi¢ otwarcie pliku PDF

z protokotem lub wskazaé lokalizacje, w ktorej plik ma zostac¢ zapisany. Dla utatwienia nazwa pliku z protokotem domyslnie zawiera cykl
dydaktyczny i kod przedmiotu.

Drukowanie protokotu
Cyfrowe mapy tematyczne 07-CMT-Ginf2-DU - Wyktad
Semestr letni 2016/2017

[Elwré¢ do edycji protokotu

Zaznaczane s domyslne opcje, prawdopodobnie nie musisz ich zmieniac. Po
prostu Kliknij przycisk Drukuy.

Typ wydruku:  Protokét zbiorczy (€l zmieri
Widok/Filtr:  Wyktad - grupa nr 1
Puste wiersze: [ ukryj wiersze, w ktérych nie ma zadnych ocen

O nie wstawiaj kresek

O wstawiaj kreski w miejsce pustych pél - w przypadku zamknietych termingw

® jak wyzej, ale zostaw miejsce na dwdje dziekariskie A

O wstawiaj kreski w miejsce pustych pol - zawsze (réwniez w przypadku termingw otwartych)

Puste pola:

Jesli wyswietlam protokét w kontekscie grupy zajeciowes, to nad protokotem chce drukowac nazwiska:
Protokoty grup: O koordynatoréw przedmiotu
® prowadzacych grupe

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

[ przy kazdym wierszu

@ . m
Miejsca na daty: O jedna kolumna na date

O daty przy kazdym terminie, puste kolumny
O daty przy kazdym terminie, wypelniane automatycznie

Miejsca na podpis:

Jezeli wySwietlam protokdt w kontekscie grup egzaminacyjnych, to chce drukowaé w osobnej kolumnie:

Grupy egzaminacyjne: T CTETL

[ kolumna Ocenizjacy

[ pokazuj drugie imiona oséb

[ pokazuj osoby niezapisane do zadnej grupy

[] dodatkowy opcjonalny opis zwiazany z wybranym filtrem [i ]

Dodatkawe opcje:

4.4 Kiedy wybrana zostata opcja ,,wyswietl” na ekranie pojawi sie podglad sformatowanej, gotowej do
wydruku strony protokotu. Teraz wystarczy klikng¢ ikone drukarki lub z menu wybra¢ opcje Plik ->
Drukuj.

T ik Sep TS | GasapETY T Unien i . Adan W
PROTOKOE ZALICZENIA PRIEDMSOTL

Cytrauwe magry tematycine [07-CMT-Sint3. DU} - Wyklad, go. nr 1

Semasr v S0183017 (20LTEL)

Prowasiacy grept

romsads AL, frp prosmhons Gpramn, razws promacks: Egzane, Typ oceny: Shaia soen Eandasows

1 as S
2 -
0 2 3
3 =
s
. 3 =
4
. 1 r
T i
a as =
s as -
E] i =
™ z 3
o 1 =
[ 3 =
) 3
= 4 =
o as -
a as -
P T}
a a1 =
El 3
el 13 =
= as
as

5. Konczenie pracy zUSOSWeb

Aby zakoniczy¢ prace z systemem USOSWeb nalezy klikng¢ link WYLOGUJ SIE znajdujacy sie u gory z prawej strony.
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