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Zarzadzanie grupami

A. Przedmioty i grupy.

Z glownego okna systemu wybieramy ,,Zajecia = Zajecia i grupy”, pojawi si¢ okno, w ktorym po wyborze
przedmiotu mamy dostep do grup danego przedmiotu.

Aby znalez¢ interesujacy nas przedmiot naciskamy na klawiaturze F7 nastgpnie wpisujemy w odpowiednim
polu kod przedmiotu. Wpisujac w polu ,,Kod przedmiotu” np. ,,0109-F%” 1 po nacis$nigciu F8 wyswietla
si¢ wszystkie lektoraty jezyka francuskiego.

% oznacza dowolny ciag znakow.

£ US0S - [Zajecia cykli dydaktycznych]

@ Akcja Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole

Okpf” Pomoc

\
\
\

==l x|
HE 2| [ 4bavy 5% §
Zajecia
Liczha Orient.
Hod cykiu Kod przedmictu [azva przedmiotu Opig typu Zajec godzin  limit
2010/11-Z 0109-F-B2 A Egzamin z jezyka francuskiego na poz. B2 Egzamin [l Fittr |
Lo10i11-2 0103-F-B-A2 Lektorat-jezyk francuski w biznesie A2 Lektarat B0
2010/11-Z 0105-F-0-A1 Lektorat jezyka francuskiego Al Lektorat 60
2010/1-Z 0109-F-0-A2 Lektorat jezyka francuskiego A2 Lektorat 60
010 0109-F-0-B1| Lektorat jezyka francuskiego B1 ﬂ-
2010411+ 0109-F-0-B2 Lektorat jgzyka francuskiego B2 Lektorat 60
2010/11-2 0103-F-P-B1 Lektorat - jezyk francuski dla prawnikdw B1 \ Lektarat B0 Ialez iy
010/11-1 109-F-PRACA-A Lektarat-jgzyk francuski w pracy Al \ Lektorat ] IRzl
009/10-1IL 0109-F-0-A1 Lektorat jezyka francuskiego A1 \ Lektorat B0
?]DQHD- i 1109-F-0-B1 Lektarat jgzyka francuskiego B1 \ Lektarat &0

LI Studenci zajeé |
Grupy

F rupy Limit miejsc Opiz Waga pensum
1 20| MW/ILF/BA = GENErLj arupy
2 WWAIAF BN

«

Grupy -= SZCZegoty

|
|
|
\

_ - ||_Studenci grup |
| |
l

kod &wzadmiotu
[rekatdfs 10

|<cscy [«pBGS |

W dolnej tabeli widoczne sa grupy wybranego

: . przedmiotu (zaznaczonego na niebiesko), opis grupy
Nalezy zwroci¢ uwagg na cykl . .., . L .

] mozna zmienia¢ (ale nie w trakcie rejestracji).
dydaktyczny, ktorego dotycza

ponizsze grupy.

Przycisk ,,Grupy szczegoly” otwiera okno, w ktorym
mozna przeglada¢/usuwacé/dodawac studentow grup, oraz
edytowac r6zne informacje dotyczace grup.
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W gobrnej tabeli istnieje mozliwo$¢ wyboru
grupy w obrebie danego przedmiotu.

Opis grupy.

£ Us0Ss - [Studenci grup]
il Akcia Edycja  Zaktanie Blak Rekord Pole  okno  Pomoc =1

BE A [ FEN > av FRE| K
Szczegdly grupy A .\ | X
Hod cykiu Kod przedmictu Mazwa przedmictu Typ Zajec Mr grupy
20101112 0109-F-0-B1 Lektorat jezyka francuskiego BA| _;I Filtr |
L010/11-Z 0109-F-0-B1 Lektorat jezyka francuskiego B1 LE L
Studenci grupy
\ Studenci etapu
\ Stud. z rejestracii
\ Studenci wg sredn.
+ | Usun wwezyst 7 gr.
Cipiz typu Zajed Cpiz grupy: Typ Zetandw: Liczha zetondw
[Lektorat [ WwiniF/B1

Studenci grupy | Prowadzigrupy | Terminy i lokalizacge gropy | Grupy dedykowane | Grupy ZWigzans | Grupy dziekarizkie I

{*) Hazwisko Imig Drugie imig PESEL Indeks cdvvny Jednostka ozoby Filtr
[ — 3 - o B [ = T |
3 — 3 janem 3 Wl S
h * = = Programy osoby
f—— \ i!— N | ———— ] 4 | mmsasm T |
e S\ p— [ow— ijwmem | s 8 windomost|
— 3 —— i 1 i+ —— [
[ 3 | N — ﬁ E]lm i omyeh s |
— 8 |/ [ 4 s ] e
3 \ \ k4 & Usuf Z grupy
£ \ \ 4 £ Przenies doinnej
& \ \ 3 ;3 Raporty
! a . \ 4 3 of
\ \
Mazwa przedmiotu \
Rekord: 1/2 l<osce <pBce [\

\
\
Zakladki ,,Prowadzacy grupy” oraz ,,Terminy i

lokalizacje” powinny by¢ uzupehione.
ZALECANE ©

Koordynator przedmiotu wpisujac prowadzacego grupy, daje mu mozliwos¢ ogladania oraz wypetniania
protokotu zaje¢ swojej grupy poprzez USOSweb. Ponadto po uzupehlieniu informacji w zakladkach
~Prowadzacy grupy” oraz ,,Terminy i lokalizacje” aktualizuja si¢ plany zaje¢ dla prowadzacych widoczne
na USOSweb.

WAZNE!! Bardzo wazne jest aby stan grup w USOS-ie zgadzat si¢ ze stanem faktycznym grup, gdyz wiaze
si¢ to z rozliczaniem studentéw przez dziekanaty, protokotami zaliczeniowymi, protokotami przedmiotu, ze
statystykami, zetonami itd.
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B. Dodawanie studentow do grupy.

Wybieramy grupe.

£ US0S - [Studenci grup]
@ Akcja Edycja  Zapylanie Blok Rekord Pole Clno Pomoc mEES

= TR O SN (TR T B vi??w\
Szczegoly grupy A \
Kod cykiu Kind! prrecimictu Magpe® przedm\mu Typ zajet Ny grupy

. . 2010117 0109-F-0-B1 L ektorat jezyka francuskiego B1| _ - Fitr
Tkonka dYSkletkl BO0A T2 TERaRey Lektarat jezyka rancuskizgs B (EK b

Studenci orupy

zapisuje Erd

Stud. z rejestracii
wprowadzone dane. S

= typu zajes Opis grupy Typ 2etondw Liczha Zetondw
[MwvarFiB1

Stugencigrupy | Prowsdzacy orusy | Terminy i lokalizacie orupy | Grupy dedykawane || Grupy zwizane | Grupy dziekarse |

) Hazwisko _!\m\e Drugie imis PESEL Incleks gkbwvny Jednostka osoby ==
— | — e cEmm
= = wm  pe— :E 2 e
r— o | — — [ [ A= k.
W przypadku — ! = — s -
J— 3 || i— — b ] 3 [ —
barku pustego [— 3 | — ] 1+ —— L
. [ 3 | — — —— 3 — O Ml
pola, uzywamy —— 3 | [— = — 3 = 3 Em—— ko irssistie
. .. I 1 % s 2 g
ikonki zielonego A% A A i
. ¥ £ 3 Raporty
krzyzyka aby // \{ 7 i 3] / | |t ool
dodac¢ puste pole 7 N 7 ] |
Hbwa przedmiotu
do llsty Neekord: 172 [ Wknacﬂ | |

N/

W puste pole wpisujemy nazwisko,
PESEL badz indeks studenta.

Lista studentow grupy.

Przekreslone nazwiska oznaczaja studentéw nieaktywnych.
Student aktywny to taki, ktory ma otwarty etap w danym cyklu
(w trakcie), ma status studenta, nie jest skreslony. Informacje
o studencie dostepne sa w oknie ,,Programy osoby”.
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C. Przenoszenie studenta do innej grupy.

W obrgbie danego przedmiotu mozemy studentdw przenosi¢ pomigdzy grupami za pomoca przycisku
,Przenies do innej”. Pojawia si¢ okno, w ktorym zaznaczamy czy ma by¢ przeniesiony student wybrany czy

wszyscy studenci z danej grupy.

£ Przenoszeniz do inej grupy

Patrypfa Bartosik

tana osoba zostanie przeniesiona do nowej grupy

" Wszyscy studenci z formularza

Wszystkie osoby wypisane w oknie nci Grupy zostang

przeniesione do nowej grupy

Prosze wybrai: no:

mWﬂIFIEﬂ -= MWIIF/BT ok

Po nacignigciu Zastosuj zmiany zostang zatwierdzone

Zastosuj Anuiuj

Przyciskami ,,OK” 1 ,,Zastosuj”
zatwierdzamy nasz wybor.

Nastgpnie nalezy wskaza¢ grupe, do
ktorej przenosimy wybranego studenta.

Wybierz grupe

Znajd#

——

2 il
3 Ml

| BT 5 M1 BT ok
FFUBT+ - WifI+ F B2 ok

ZnajdZ

Anuluj

W przypadku przenoszenia studenta do grupy innego przedmiotu nalezy usunac go z grupy i recznie zapisac

go do grupy docelowe;.
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D. Usuwanie studenta z grupy.

1 Us0s - [Studenci grup] [_[O] ]
B Akela Edycia  Zapytanie Blok Bekord Bole ko Pomoc &) x|
HE L [ TR |4y a2~ | TR §F

Szczegoty grupy A

Hod cykdu Ko przedmiotu Nazwe przedmictu Typ zajed: N rupy

2010/11.Z 0109.F-0.B1 Lektorat jezyka francuskiego B1| _ - Filtr
2010AM1-Z 0109-F-0-B1 Lektorat jezyka francuskiego B1 LEK 2

Studenci grupy

Studenci etapu

Stud. T rejestrac

Studenci wg fredn.

o | Usuniwszyst. z ar.

Qpis typu Tajgc Qpis grupy Typ Zetondwr Liczha Zetondw
ILeRlorat | M1

Studenci grupy | Prowsdzacy grupy | Terminy iiokalizacie orupy | Grupy dedykowane || Grupy zwiszane | Grupy ziskariskie |

(*} Hazwisko Itmiig: Drrugie imig PESEL Indeks gibweny Jednostka osoby Fitr
| — [ =
i Qsoha
—— 3 | p— iL_shdst |
Programy ozoby
—— 1 | e—— T (et JERE i
-~ Zajgciaioceny
o 3 | e s T T e
VS| weigdomoss
J—— 3 | — [ Ve
— 3| — — jesssssssenem i nowyeh o |
ie Z grupy
Emmme 3 || —— o] RN tylko przyciskiem
5 Lsuih 7 grupy
& Przenies do inngj
& Raporty
& + | Int. administracyine
el |t smike Lo
Mazwa przedmiotu
[Rekard: 172 <05C> [<DBG> |

Do usuwania pojedynczego studenta z grupy (zaznaczonego na
niebiesko) stuzy przycisk ,,Usun z grupy”.

8 Kompleksowe usuwanie osoby z grup z odbit n uprawnien
Przynalenosé do grup zajeciowych Alek ira tyczek (89082906703)

Przedmiot Lektorat jezyka francuskiego B1 {0109-F-0-B1)

Typiliczha Reiestracia “ZAZNE*
Kodl zajed _ Opis zajsd Numer grupy  zstondw  srchiwaina

R e e L ——

l—I ,_I—I—I_ [ Seuhze weareticharep Usuwajac nalezy odebraé
;L:_‘”_:! [P uprawnienia do zaliczenia

| i | [] ® G ooy ) przedmiotu, w przeciwnym
e ———— T . wypadku przedmiot

| | l_| | sl eyt zopiy na cgzami pozostanie na koncie studenta
P / do zaliczenia - usuniemy

I N | e et e e studenta tylko z grupy.

Status zaliczenia przedmiotu i komentarz: " odbierzgMprawnienia, ale pozostaw dane - tylko jesli
X (W trakcie) fS rejestracji A (A przechodzi na )

Status rejestracji na przedmiot i komentarz: g ierz uprawnienia, usuri dane* - tylko jesli

A (Zaakceptowana) status rejestracji A lub X

Usur d Al

*Usaii dane powoduje
usunigcie podpigé

Przycisk ,,Usun’ usuwa studenta.
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W oknie Zajecia - Uzgadnianie grup i rejestracji po wybraniu przedmiotu (F7-=F8) w dolnej tabeli w
zakladce ,,Osoby uprawnione bez grup” widnieja studenci, ktorzy zapisani sa na przedmiot, ale nie sa
przypisani do zadnej z grup.

Nalezy zwroci¢ uwage

na cykl dydaktyczny
przedmiotu
£ Us0S - [Uzgadnianie grup i uprawnieri]
il Akeia Bdycia  Zapytanie Blpk Eekard Pole  okno Pomoc =l
HR AL FE 4o~ [ FX| §
Zajecia —/ |
Cykl dydaktycas Kod przedmiotu Mazwa przedmictu Typ zajed  Jedn. oferujgca przedmiot
2009/10-L Lektorat jezyka angielskiego ogélny B1 u1uauuuu ] Fitr
Szcz. przedm. cykl.
/ Szczegoly zajed
/ Uprawnieni
l 2
Czoby upravvnione (4 X) bez grup | O=zoby W grupie z upravwnieniem X | Czoby W grupie Z uprawnieniem <= A X | O=oby w grupie bez Zadnych uprawenien |
- . A ) Lo . " Do grup zostana
Mazwizsko Drrugie imie PESEL Indeks ghdvwny  Jednostka osoby  Negrupy Status rej. Opis statusu rejestracii Status zal. dodane tylko
— | e sf 3 DB eyt
T vl rejestracji "A" lub
|m i i [ 28 %" i podanym
= ! ! A [HIMEL2€ Qrupy
—_ — Uzyj Proponuj do
_ : 3 . s ustalenia nr grup
T v T — oraz Zatwierdz
S i i ] - Zeby zatwierdzié
3 3 ) przydziat
? —g (e Proponuj nr grup
? —g e — Fatwierds prop.
7/ Bl | x |
/ # 3 . Programy ozok
/ # 3 . ’Z Fgjecia i oceny
/ aOmE .
IEE /
3 £ ]
/ & i :
/ 8 @ i =
/

Kod przedmiotuy
[Rekard: 171 <osc> [«pBcx | /

Takich studentow nalezy albo przypisa¢ do ktérej$ z grup albo usunaé z przedmiotu.

~

E. Raporty i statystyki.

Przyciski z pogrubiona czcionka stuza do drukowania raportow. Drukowanie raportu polega na
wygenerowaniu raportu na monitor w wersji nieedytowalnej a nastgpnie, ewentualnie mozna wydrukowac¢ go
na drukarce.
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a) drukowanie listy studentéow grup wybranego przedmiotu.

W oknie Zajecia = Zajecia i grupy za pomoca przycisku ,.Studenci grup” mozna wydrukowac listy
studentéw wybranego przedmiotu (F7—=FS).
Pojawia si¢ okno generowania raportu. Mozna w nim ustawi¢ rozne opcje.

Zielone $wiatetko uruchamia raport. Czerwony krzyzyk anuluje uruchamianie raportu.

I studenci grup
Plik. Edycia “Wjdok Pamoc

KENE | @ x4aTh | ?

[ / Wykaz studentéw grup

< N/
|»

-

Wyiscie IW vI Drukuj PESEL Drukuj indeks  Rodzaj zajec
IHie j ITak j ILekt.orat j

Hazwa plik I - e - = 0 A
Drukuj tytut Wydruk ozob nieuprawnionych  Czy oznaczai diuznikow

Liczba kopfii Il ITak j ITak, przekreslone j ITak j

Czy drukowaé budynek Czy drukowat otwarte etapy

owagi ITak j ITak j

Maska (%" zastepuje dowolny ciag znakdw, "_" zastepuje jeden znak) I
h W

| | ]

H studenci grup [_TOl %]
Pl Widok Pomag.

528 E@x| ®EDnw|awef | 7]

tudium Jgzykéw Obcych, Uniwersytet Opalshg

Wykaz Studentow grup

zedmiot: Lektarat jezyka angielskiego - Legal EnglisNna poz. B2 (D105-A-P-E2)
Cykl dydaktyczny: Semestr zimowy 2010/2011 (2010/11
Redzaj zajeé: Lektorat

Gupa: 1- EA/1/B2 LE

Prpwadzacy:

Sala: do_ustalenia Sroda 07:30 - 12:00
nigkredlony

Salh: do_ustalenia Poniedziatek 14:30 - 19:0
rigakredlony

Lp.\ Imie N: isk Indeks Etap -
3

Jezeli raport sktada si¢ z kilku stron, to do przegladania tych stron stuza strzatki.

Ikonka drukarki stuzy do wydrukowania raportu.
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b) drukowanie statystyk liczby studentow przedmiotu i liczby studentow w poszczegdélnych grupach.

W oknie Zajecia - Uzgodnienia grup i rejestracji przyciskiem ,,Uprawnieni” uruchamiamy raport.

4 USOS - [Uzgadnianie grup i uprawnier]

Bal Akeja Edyija Zapytanie Blok Rekord Pole Ckna  Pomoc 8] x|
HE L | A [ avy|FRR| F
Zajecia /
Cykl dydsktyczny  Kod przedmictu (azvea przstimiot Typ zajet  Jedn. otenjsca przsdmict
DO09/0-L l 109-A-hVY-B1 Lektorat jezyka angielskiego B1 ILEK 11020000 | ittr
fomrioC pims-A-Ca [Lekctorat jezyka angielskiego ogdlny B1 [EK piosoon szcz forzedm, eyl
2009/10-L 0109-A-0-B1P Lektorat jezyka angielskiego B1P LEK 01090000 zegily zajed
PDDQN oL F‘\DBVA—OVEIQ [Lekiorat jezyka angielskiego B2 [EK Fmamuna  Pliprawnieni
IZEIEIBN 0L FmB-A-o-m |Lekmral Jeryka angielskizgo C1 |LEK pmaunnu =
Osohy uprawnione (& X) bez grup | oty w orups z upravrieniem X || Osoby v arupie 2 uprawnieniem <= A, % || Osoby w arupis bez zadnych uprawrien |
o 7 o . Do grup zostan
Nazwisko Imie: Drugie imie PES! Incieks gitwny _ Jednostka osoby _Iir orupy. Stafus re.Opis stefusu refestraci  Status 78l godane tylko
ix & _g,;l osoby o statusie
I v rejestracii A’ lub
e ] a2 B3 el
T W s | numerze grupy
—_— — Uzyj Proponuj do
% E ustalenia nr grup
iy ] oraz Zatwierdz
Ed £ = Zeby zatwicrdzié
i s [ | przydziat
Y 4 Propanuj nr orup
E—F —— Zatwierd? prop
Sl e | Usuri
Y e i Prograiny cedk
e i Tejeciaioceny
i [ |
Ol [
e [ |
Ol [
e =
Szezeadty przedmiotdn
|Rekard: 11115 [ [cosc> [cpBa> |

EE Osoby uprawnione do zaliczania przedmiotu i osoby w grupach

Raport mozna wygenerowac dla
jednego wybranego przedmiotu
badz dla calej grupy
przedmiotow np. dla grupy:
LOferta  Studium  Jezykow
Obcych”

Plik. Widok Pomoc

828 &Ex|® | E 666 | | 2

D

Osoby uprawnione do zaliczania przedmiotu i osoby w grupach

(A - zaakceptowana rejestracja, ¥ - bezposredni wpis do grupy)

Lp. Cykl Kod Zajecia Liczha uprawnionych | Syma osih | Liczby oséb w poszczegdlnych
dydakt.| przedmiotu Suma | A | X | w grupach grupach -
1 |pononopios-a0Bip JLektorat  J171 0 Ji71 [1e8 18 2 2 Bz
4 1B =3 D22 (& 218
7 127 g 123

AN

Liczba 0sob

C L L

4

Liczba uprawnionych musi by¢ réwna sumie osob w grupach WAZNE* (str5).
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